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Vi ska skriva klarsprak, naturligtvis

Man maste skriva sd folk forstdr. Det ir sa sjilvklart. Men det
ar knepigt att fa till. Det som &r ldct act sdga blir svart ate skri-
va ner. Bokstidver pa ett papper 4r sd stumt. Vi kan inte ligga
in nagra blinkningar eller ett leende som hjilper oss att gora
oss forstidda. Vi har bara ett antal bokstéver att sitta ihop i
ritt ordning sd att de fir den betydelse vi vill ge dem.

Vi har alla svettats 6ver obegripliga brev och blanketter
som bara skapat oro och frigor. Den som har ordet i sin makt
kan ju som bekant ocksd utnyttja det till sin férdel. Manga ir
de myndigheter som har talat maktsprak till oss.

Men nu ir det slut pa det. Nu ska begriplighet och enkel-
het vara ledstjiarnor f6r alla som skriver. Hela det offentliga
Sverige ska anvinda klarsprak, det finns det numera lag pa.

Hyresgistféreningen maste givetvis ocksa vara pa topp nir
det giller formuleringskonst. Si nu giller det att vissa pen-
norna infor kommande medlemskontakter sa att inga oklar-
heter smyger sig in och skapar oro och fler fragor.

Det kommer att gé stralande med tanke pa den férnimliga

handledning du nu haller i din hand.

Barbro Engman



Klarsprak ar vardad, enkel och
begriplig svenska

Spraket &r vart viktigaste arbetsverktyg. Vi anvander det varje
dag, i kontakt med medlemmar, fértroendevalda, leverantérer,
hyresvérdar, domstolar och kollegor.

Klarsprak stir fér vardad, enkel och begriplig svenska och gor att kommu-
nikationen blir mer effektiv. Nir du féljer principerna for klarsprak

B blir det fler som forstir vad du menar
B fir du firre foljdfragor
B fir vi medlemmar som stannar lingre och talar vil om oss.

Alla ska forstd vad vi skriver. Vi ska ge mottagarna ett bra bemétande
ocksd i vara texter. Nir vi skriver tydligt och begripligt ger vi bra service.
Din text ir lisarens arbetsmiljo. Gér den s& bekvim du kan och under-
litea for ldsaren att forstd din text frin bérjan.
Vir ton och sprékstil ska spegla vira virderingar och den typ av organi-
sation vi vill vara. Det ska kinnas som Hyresgistféreningen nir man liser
véra texter. Klarsprak dr en vig till mer néjda och trogna medlemmar.

Med enkla grepp kan du skriva en text som ir bade professionell och tyd-
lig, och som dessutom ger ett trevligt intryck.

En bra text ir en text som ger den effekt du vill ha. Effektiva texter
handlar till stor del om att skriva for lisaren och fi henne eller honom att
gora det du vill.

Du bér hela tiden stilla dig nagra fragor nir du planerar din text.
B Vem ska lisa texten? Hur kunnig 4r ldsaren?

B Vad vill du att lisaren ska gora och kinna nir hon eller han har st
texten?



B Hur kan du fa ldsaren att vilja gora det?

B Vad vill ldsaren veta? Vilka frigor vill hon eller han ha svar pa?
B I vilken ordning vill lisaren ha informationen?

Nir du har planerat texten ir det dags att fundera pé sjilva spriket: att
vilja ord som ldsaren begriper, skriva meningar som ir litta att folja och
skriva korrekt och lisvinligt. Glom inte att ocksa sitta av tid for act bear-
beta texten. Ta girna hjilp av en kollega att titta en extra ging.

Be kollegan ringa in de tre bista sakerna i texten och de tre viktigaste
problemen. Ar det syftet, strukturen eller spriket som frimst behéver bli

tydligare?

Hir i handledningen fr du rdd om hur du skriver klarsprak. Dessutom
kan du sld upp regler for hur du skriver korrekt.

Ha alltid skrivhandledningen pa skrivbordet. Den kommer att hjilpa
dig att utveckla ditt skrivande.



Var personlig

En personlig och trevlig ton underlittar kontakten med ldsaren. Det gor

ocksa budskapet tydligare.

Nigra sitt att 4stadkomma detta 4r att du

B vinder dig till lisaren med direkta uppmaningar

B tilltalar ldsaren med 4u

B anvinder ett vardagligt, informellt sprak.

Anvind en vardaglig ton, pa samma sitt som i ett serviceinriktat telefon-

samtal. Ge ldsaren kinslan av att det finns en person bakom orden, en

person som vill hjilpa till.

Undvik...

Vid eventuella oklarheter kontak-
tas undertecknad pé telefonnum-
mer 012-345678.

Jag emotser ett exemplar att
sdnda till min huvudman, efter
det att AB Stadsbo skrivit under
tillaggsavtalen.

Det kan da vara bra att kon-
takta sitt forsakringsbolag, for
att f& hjélp med kostnader for

till exempel evakueringsbostad
under reparationstiden eller ma-
gasinering av mobler och flytt fran
den bristande lagenheten.

Skriv hellre sa hir...

Hor girna av dig om du undrar
Over nagot.

Skicka tillaggsavtalen till mig,
nar AB Stadsbo har skrivit under
dem, s& kommer jag att skicka
dem vidare till Karin Olsson.

Jag rekommenderar dig att
kontakta ditt forsakringsbolag.
De kan hjélpa dig med kostnader
for till exempel evakueringsbo-
stad under reparationstiden, eller
magasinering av mobler och flytt
fran den bristfélliga lagenheten.



Ett enkelt sitt att vara bdde tydlig och trevlig ir att tilltala lisaren med du.

Lisaren kinner sig direkt berérd.

Undvik...

Skriv hellre sa har...

Ytterligare information kan ldmnas
av undertecknad.

Ring mig om du har fragor s& ska
jag hjélpa till s& gott jag kan.

Vid eventuella oklarheter kan Ni
kontakta oss.

Kontakta mig gérna om du har
nagra fragor.

Kvarstar problemet kan Ni vanda
er till juridisk medlemsservice pa
tn...

Vand dig till var juridiska radgiv-
ning om hyresvéarden inte kan fa
ordning pa problemet.

Undvik att skriva Du, Ni och Er med stor bokstav. Det upplevs som stelt

och onédigt formellt av manga ldsare. Dessutom stér de stora bokstiverna

lasningen, eftersom de sticker ut och skapar avbrott i texten.

Genom att omtala dig sjilv som jag skapar du den direkta, serviceinrik-

tade kontakten med lisaren. Budskapet blir tydligare och tonen trevligare.

Lisaren ser att det bakom texten finns en minniska som det gér att ha en

dialog med.

Boérja meningarna med personen som ber lisaren om nagot.

Undvik...

Skriv hellre sa har...

Ombeder er att snarast utbetala
erséttning...

Ersétt hyresgésten snarast.

Emotser skriftligt svar i drendet,
dock senast den 16 mars 2011.

Jag vill gérna ha ett skriftligt svar
fran dig, senast den 16 mars
2011.

Tacksam for anmalan till kursen
senast 12 apiril.

Anmal dig till kursen senast den
12 april.
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Skriv ur ldsarens perspektiv

Tink pé den som ska ldsa din text. Hur ska ldsaren uppfatta dict budskap

och forsta vad du vill ha sagt eller gjore?

Tre sdtt act skriva texten ur ldsarens perspektiv ar att

B ersitta facktermer med vardagliga ord

B lyfta fram huvudbudskapet f6rst

B presentera informationen ur lisarens perspektiv.

Undvik...

Skriv hellre sa har...

Hyresreduktionen bestar till dess
att bristen har atgérdats.

Du betalar lagre hyra tills hy-
resvarden har 16st problemet i
lagenheten.

Vad ir viktigast for lisaren? Sig det med en ging.

Undvik...

Skriv hellre sa hir...

Med tanke pa det skede som
arendet nu gatt in i s& maste jag
understryka vikten av att du nu
maste vidta réttelse enligt anmo-
dan. | annat fall kan hyresvarden
komma att séga upp dig.

Du méste nu géra det hyresvar-
den bett om, annars kan varden

sdga upp dig.

Vid en genomgang av vart med-
lemsregister har vi sett att Du
finns registrerad som medlem
hos oss, men nagon debitering
har aldrig skett.

Vi bifogar en autogiroanstkan
och ett svarskuvert.

Du har varit medlem hos oss i
drygt tre manader men vi har
inte skickat dig ndgon rakning pa
medlemsavgiften. Fyll i autogiro-
anstkan och skicka till oss, s&
borjar vi ta betalt fran och med
denna manad.




Vil begripliga och vanliga ord

Vi har manga medlemmar som har annat modersmal 4n svenska eller har
problem med att lisa texter. Men dven en vilutbildad kunnig lisare har
littare att ldsa och f6rstd vanliga korta ord 4n ovanliga linga ord.

Vilj de ord som lisaren sikrast kommer att begripa. Undvik gamla,
langa och abstrakta ord. Skriv alltid skz och inte skall. Anvind ocksd nega-
tionen inte istillet for ¢;.

Mainga facktermer 4r okinda och svarbegripliga for de flesta av véra ldsare.
Dirfor ska vi undvika ord som besvirshinvisning utom nir vi skriver till
juridiska instanser som till exempel tingsritten. Andra facktermer, som
yrka och bifalla, kan vara relevanta for jurister att anvinda.

Hjilp lisaren genom att férklara med vanliga ord, till exempel: "Hembo-
stad AB ir ett allminnyttigt bostadsforetag, det 4dgs alltsd av kommunen”.

I Word kan du hogerklicka pa ett ord for att f& fram synonymer som
du kan anvinda i stillet fér svira ovanliga ord.

Undvik de har orden De hdr orden dr vanligare
ajournerat skjutits upp

€j inte

erinra invénda, paminna
foreligger finns

hemstallan begaran, férfragan, krav
hemstiller begar, foreslar
nedsétta sdnka

nyttja anvénda

rubricerad [anvand namnet istallet]
skall ska
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Anvind inte ord som ir kringliga och gor lisningen tyngre. Uttryck som
med avseende pd foreliggande regelverk kan méinga av véra lisare forstd, men
de gor texten betydligt trégare att ta sig igenom. Tonen blir dessutom
onddigt stel och formell, och motverkar kinslan av att vi vill ge en god
service och ett gott bemétande.

Undvik... Skriv hellre sa har...
avseende om, av, i, for, kring
beroende pa att eftersom, pa grund av
betingat nédvéndigt
betraffande om, av
brukat anvént
féranleder orsakar, ger, gér
géllande om
harav, darav alltsa, av detta
i enlighet med enligt, som
i fraga om om
nastkommande nasta
redogdra forklara
rérande om, for
samfallt tillsammans
synes verkar
séledes alltsa
utgdrs ar, bestar av
véadja be
yrkat begart, kréavt
aterfinns ar, finns
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Vanliga ord gor texten tydligare for ldsaren. Om du ocksd anvinder verb i
texten blir det dven tydligare vad han eller hon ska gora.

Undvik...

Skriv hellre sa hir...

Filip Karlsson emotser aterbetal-
ning av erlagd deposition snarast.
For det fall depositionen ej har
mottagits senast den 28 oktober
2011, pa foljande plusgirokonto:
12345-6, har undertecknad fatt
instruktioner att vidtaga réttsliga
atgarder for att aterfa depositio-
nen.

Filip Karlsson vill ha tillbaka depo-
sitionen. Beloppet ska séttas in
senast den 28 oktober 2011 pa
hans konto 12345-6. Om ni inte
betalar kommer vi att ta till rétts-
liga atgéarder.

Da hyresgésten anser att pro-
blemet inte &r 6st utan alltjamt
fortgar, férbehaller vi hyresgasten
rétten till nedséttning av hyran for
men i nyttjandet fran patalade da-
tum, fram till dess att problemet
ar 16st i sin helhet.

Karin Olssons problem i lagenhe-
ten &r &nnu inte 16st, se tidigare
brev. Sa lange problemet finns
kvar har Karin ratt till en lagre
hyra.

Minga linga ord kommer frin verb. Vi har gjort substantiv av dem och

da har de blivit lingre och svarare att forstd. Texter med manga infor-
mationsrika substantiv ir mer krivande att lisa in texter som innehiller

mdnga verb. I exemplen nedan kan manga av substantiven ganska enkelt

goras om till verb.

Verben gor att texten blir littare att lisa och det blir tydligt vem som

gor vad. Jamfor dessa texter.

Rubricerad hyresgast har efter
genomfort stambyte riktat krav
om ersattning med anledning av
omfattande skador i ldgenheten
efter aterflytt.

Hyresgésten Max Mo har efter
stambytet kravt att fa erséttning,
eftersom det har uppstatt om-
fattande skador pa lagenheten.

11
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Nir punktlistor innehdller verb blir texten bade mer personlig och ger ett

intryck av handlingskraft. Det blir ocksa tydligare vem som gor vad.

Jamfor dessa exempel.

Undvik...

GIom inte att fraga efter be-
siktningsprotokollet!

Vi har manga medlemmar som
bittert fatt erfara vad det kostar,
om man inte har ett bevis pa hur
lagenhetens skick var vid inflytt-
ningen. Besiktningsprotokollet &r
en mycket viktigt handling. Det
kan fa en stor betydelse den dag
da du ska flytta fran lagenheten.
Be alltid att fa en kopia av proto-
kollet! Kontrollera att alla skador
finns antecknade i protokollet.
Om nagot saknas papeka detta
och se till att det skrivs in!

12

Skriv hellre sa har...

Fraga efter besiktnings-
protokollet

Besiktningsprotokollet &r ett
mycket viktigt papper som visar
vilka skador som fanns nér du flyt-
tade in. Det kan ha stor betydelse
den dag du ska flytta fran din
lagenhet. Du ska inte betala for
skador som n&gon annan gjort.

- Be alltid att fa en kopia av pro-
tokollet

— Kontrollera att alla skador
finns antecknade

— Skriv in det som saknas

— Spara protokollet ihop med
kontraktet.



Skriv snabblasta meningar

Det ir pa verbet vi hinger upp vir forstéelse nir vi liser en mening. Vad ir
det som hinder i meningen? Verbet bér dessutom komma senast sju ord in

i meningen, eftersom hjirnan inte klarar av att minnas mer in sju enheter.

En tydlig modell du kan f6lja 4r att bérja meningen direkt med vem som
utfor handlingen, foljt av det viktiga verbet, alltsi det som sker i me-

ningen.
Vem Verb
Lisa Lo uppmanade | féreningarna att ta upp fragan pa méten
Max Mo ar vikarierande borgarrad
Valberedningen | besoker gérna féreningarna

Lit vem komma forst, sedan verbet, och all évrig information direfter.

Lisaren forstir direkt vad texten handlar om och kan snabbare ta dill sig

budskapet.

Undvik...

Skriv hellre sa har...

Ett brev till alla féreningsstyrelser
angaende nominering till varens
fullmaktige kommer att skickas
ut fére arsskiftet.

Vi kommer att skicka ut ett
brev fére arsskiftet till alla féren-
ingsstyrelser om nominering till
varens fullmaktige.

Begaran om folkomr&stning be-

tréffande utforséljning drivs.

Vi begar en folkomrgstning om
utforsaljning.

13
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Var tydlig med vem som gor vad

En befolkad text 4r en tydlig text. Om ldsaren ser vem som gor vad, be-
griper han eller hon innehéllet bittre. Om det inte finns nigra aktorer

att knyta handlingarna till, blir texten abstrakt och svirbegriplig. Undvik

ordet man, gor det istillet tydligt vem det syftar pa.

Nigra sitt att befolka texterna r att

B tydligt uppge vem det dr som utfor handlingar: vi, hyresnimnden

B akeivera verben: skriver, begir, avvisar, betalar.

Lisaren har ldttare att forstd hur processen ska gi till nar man fSrstar vem

som ska gora vad.

Undvik...

| férsta hand yrkas pa avvisning
av talan géllande tvisten om for-
langning av hyresavtalet.

Vid en utanordning astad-
koms en kassaforandring, dvs
medel betalas ut fran ett likvid-
konto t ex kassakontot. Behériga
att utanordna en betalning &r
firmatecknare/fullmaktshavare for
aktuella likvidkonton.

Skriv hellre sa har...

| forsta hand yrkar Lisa Lo att
hyresndmnden avvisar hy-
resvérdens talan i tvisten om att
hyresavtalet ska upphora.

Nar vi betalar gor vi det fran
handkassan eller fran ett bank-
konto. Den som ar firmatecknare
eller har fullmakt fér ett konto far
betala ut pengar fran det.

Anvind aktiva verb istillet for passiv form.

Forhandling har begaérts for Er
fastighet. Bolagets yrkande ar
i genomsnitt 6.8 procent, fran 1
april.

14

Din hyresvard har begart att fa
férhandla med oss om 2011 ars
hyror. Bolaget vill hoja hyrorna
fran den 1 april med i genomsnitt
6,8 procent.



Nir det ir ldsaren sjilv som forvintas gora ndgot, ar det dnnu viktigare att

texten ir tydlig.

Tva site ate gora det tydligt ér att

B tilltala lisaren med du

W skriva direkta uppmaningar: skicka, skriv under, kontrollera, kom, kon-

takta.

D4 vet lisaren vad du forvintar dig av honom.

Undvik...

Verksamhetsplanen skickas

till féreningsstyrelsen (se
adresslista), som attesterar och
vidarebefordrar till regionkon-
toret. Regionkontoret maste fa
verksamhetsplanen senast den

1 november 2011 fran de LH
som vill fa beslutet fére arsskiftet,
angaende beviljade LH-medel for
2011. Déarefter behandlas an-
soékningarna vartefter de kommer
in, och beslut delges férening-
arna snarast mojligt.

Kontakt bor tas med Hyresnamn-
den fér anstand. Som skél kan
anges att Ni s6ker juridiskt om-
bud. Medlemmar i Hyresgéstfor-
eningen har majlighet till juridisk
radgivning per telefon. Sand in
samtliga inkomna handlingar fran
hyresvard och Hyresndmnden till:

Skriv hellre sa har...

Skicka verksamhetsplanen till
féreningsstyrelsen (se adress-
lista). Styrelsen ska attestera
och vidarebefordra planen till oss
pa regionkontoret. Skicka planen
senast den 1 november 2011 om
ni vill f& beslutet fore arsskiftet. Vi
behandlar ansokningarna vart-
efter de kommer in, och skickar
beslutet till er snarast mgjligt.

Jag har fatt din fraga. Jag rekom-
menderar att du férst och framst
tar kontakt med Hyresnamn-
den och ber om anstand med
yttrande, eftersom du letar efter
juridiskt ombud. Vanligen skicka
kopior av samtliga handlingar

du hittills fatt bade fran din hy-
resvard och Hyresndmnden till
adressen hér nere.

15
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Ge texten struktur och sammanhang

Meningarna blir littare att lisa om du haller ihop det som hér ihop. Satser
eller fraser som skjutits in mitt i meningar kriver mycket mer av ldsaren,
som maste hilla den réda triden i minnet tills han kommer tillbaka till

huvudspiret.
Undvik... Skriv hellre sa har...
Darfor &r det viktigt att du nar Darfor ar det viktigt att du begér
du flyttar in begar en kopia av en kopia av protokollet fran be-
protokollet 6ver besiktningen som siktningen efter den gamla hyres-
gjordes innan du flyttade in. gdsten ndr du flyttar in.
| egenskap av ombud for Eva Som ombud fér Eva Lund far jag
Lund fér jag, efter att ha tagit del framféra foljande, efter att ha
av aktbilaga 1--2 i ovan rubricerat tagit del av aktbilaga 1-2 i
drende, framféra féljande: ovan namnda adrende.

16



Lisaren vill snabbt fi en uppfattning om vad texten handlar om. Beritta
dirfor det viktigaste forst i texten — slutsatsen. Direfter kan ldsaren ta till
sig hur, vem och varfor.

Undvik...

Skriv hellre sa har...

Hyresforhandling dr pakallad
Bystadsbostader AB har pakallat
férhandling angdende 2012 ars
hyror. Med hanvisning till 6kade
kostnader f6r underhall och
reparationer uppgar bolagets
yrkande till 1.95 procent frdn den
1 januari.

Bystadsbostédder AB vill hdja
hyrorna med 1,95 procent
Ditt bostadsbolag har begart att
fa férhandla med oss om 2012
ars hyror. Bolaget vill hoja hy-
rorna med 1,95 procent frdn den
1 januari. Detta skulle innebéra
en hdjning pa:

— 78 kronor for en lagenhet med
en nuvarande manadshyra pa
4 000 kronor

— 117 kronor f6r en ldgenhet med
en nuvarande manadshyra pa
6 000 kronor

Lyft fram den f6r lisaren viktigaste informationen i rubriken och i textens
bérjan. Om ldsaren redan kinner till bakgrunden kanske du kan hoppa
over den?

17
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Undvik...

Skriv hellre sa har...

Angaende elektroniskt pas-
sersystem och installation av
porttelefon

Er hyresvérd har utfort standard-
forbattringar i form av installation
av ett elektroniskt passersystem
och porttelefon i huset ni bor i.

En standardf6rbattring skall
godkénnas av de boende i fastig-
heten. Godkanns inte standard-
forbattringen har hyresvérden en
mojlighet att lata Hyresndmnden
prova drendet och dédrigenom fa
till stdnd ett godkénnande.

Er hyresvérd har fatt ett god-
kannande av Hyresndmnden i
Storstad att genomféra ovan-
namnda installation och dérmed
ta ut hyra for motsvarande stan-
dardférbattring.

Din hyra kommer darfér fran
den 1/5 2011 hojas med 98
kronor i manaden.

Din hyra hojs fran 1 maj

Din hyra kommer att h6jas med
98 kronor per manad, fran den 1
maj 2010. Anledningen &r att din
hyresvérd har hgjt standarden i
ditt hus genom att installera ett
elektroniskt passersystem och
porttelefon.

Hyresnamnden har prévat dren-
det och godkant att varden hojer
standarden och dérmed ocksé
hojer hyrorna, trots att ni hyres-
géster inte ville det.

HYNVHNVININYS HOO dNIYMNAULS NILX3IL 3D

I lingre texter behover ldsaren hjilp att orientera sig. Ge ldsaren éverblick
i texten genom att skriva rubriker som sammanfattar varje stycke. Und-
vik intetsigande rubriker som Info om utbildningen, Bakgrund, Angiende
skada, Till medlemmarna. Gor istillet sa hir:

B Lic styckets tre viktigaste ord ingd i rubriken

B Anvind ett verb i rubriken

B Lit rubriken vara upp till sju ord ling.

18



Undvik...

Om ni behdver mallar for inbjudan
samt dagordning och protokoll
for bostadsmoéte, sa finns det att
fa fran regionkontoret.

Alla lokala Hyresgéstféreningar
maste enligt vara stadgar halla
arsméte fore februari ménads
utgang, for att kunna bedriva
verksamhet inom bostadsomréa-
det. Medlemmarna ska vélja vilka
som ska foretrdda dem i boen-
defragor, alltsa vilka medlemmar
som ska ingé i styrelsen. Medlem-
marna maste inte f& en personlig
kallelse till LH-arsméte, utan det
racker med affischer pa anslags-
tavlor och/eller i portar. For att ni
ska fa det stéd och den hjélp ni
behover infor arsmdétet, vill vi att ni
fyller i bifogade "Uppgiftsblankett
arsméte” och returnerar den till
regionkontoret i svarskuvert se-
nast den 1 december.

Skriv hellre sa har...

Mallar finns pa regionkon-
toret

Om ni behdver mallar f6r inbjudan
samt dagordning och protokoll
for bostadsmote, sa finns det att
fa fran regionkontoret.

Kalla till arsméte i god tid

Alla lokala hyresgastféreningar
maste enligt vara stadgar halla
arsméte fore februari manads ut-
gang, for att kunna bedriva verk-
samhet inom bostadsomradet.
Medlemmarna ska valja vilka som
ska foretrada dem i boendefragor,
alltsa vilka medlemmar som ska
inga i styrelsen. Medlemmarna
maste inte f& en personlig kallelse
till &rsméte den lokala hyresgést-
foéreningen, utan det récker med
affischer pa anslagstavlor och/
eller i portar.

Skicka blanketten sa hjalper
vi till med arsmotet

For att ni ska fa det stoéd och den
hjalp ni behover infér arsmétet,
vill vi pa regionkontoret att ni fyller
i den bifogade "Uppgiftsblankett
arsmote” och returnerar den
senast den 1 december.
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Se till att det gir att folja tankegdngarna i din text. Ett sitt att gora det

dr att borja meningen med det viktigaste, fortsitta med ett bindeord och

direfter skriva anledningen. Exempel pa bindeord ir effersom, sd, for att,

men, diirfor, alltsd. Bindeorden gor att sammanhangen blir tydliga f6r

ldsaren.

Undvik...

Eftersom avtalet ar muntligt ar det
svart att bevisa vad som sagts.

Filip Karlsson skrev under god-
kénnandet av ombyggnaden. Det
har varit ként av AB Skogsbo att
Filip Karlsson sedan 8 &r bor i
lagenheten. Bolaget har accepte-
rat Filip Karlsson som hyresgést
genom att bland annat lata ho-
nom skriva under handlingarna
vid ombyggnaden.

Nu har vi kommit till ett skede da
du far bestdmma dig for hur du
vill géra. Om vi inte kan komma
Overens om att tilsammans verka
for att fa till stdnd en grundlig un-
derstkning i din lagenhet maste
vi avsluta drendet for var del. Vill
du att vi ska ha ett méte behdver
jag dessférinnan fa ett klart be-
sked fran dig om vilket alternativ
du viljer.
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Skriv hellre sa hir...

Det blir svart att bevisa vad ni var
6verens om eftersom avtalet var
muntligt.

Vid ett stambyte var det Filip
Karlsson som skrev under god-
kannandet av ombyggnaden. AB
Skogsbo har ddrmed ként till att
han bor i lagenheten sedan 8 ar
och har accepterat honom som
hyresgast genom att bland annat
lata honom skriva under handling-
arna vid ombyggnaden.

Nu har vi kommit till ett skede da
du far bestdmma dig for hur du
vill géra. Antingen kommer vi
Gverens om att vi tillsammans ver-
kar for att fa till stand en grundlig
undersokning i din lagenhet eller
sa avslutar vi drendet for var del.
Om du vill att vi ska ha ett méte
sa vill jag dessférinnan f4 ett klart
besked fran dig om vilket av de
tva alternativen du viljer.



Skriv konsekvent och korrekt

For att ldsaren ska kunna kinna fortroende for oss behéver vért sprik vara

korreke och konsekvent. Nedan ser du exempel pé vanliga fel och onsdiga

inkonsekvenser.

Det blir littare for lisaren att hinga med i upprikningar om alla led du

samordnar har samma sprakliga form. Férsok girna att fa alla led att bérja

med ett verb. Overvig ocks att gora upprikningen till en punktlista.

Undvik...

Nagra axplock 6ver aktiviteter
under aret: bearbetning av
politiker i Ekstad angaende ut-
forséljningsplanerna, uppvaktat
politiker rérande ombildningar i
flera kommuner tillsammans med
féreningsstyrelser, skrivit till
politiker rérande Kochs utredning,
mediala utspel kring ombildning,
medverkat pa flera politiska se-
minarier, deltagit i utfragning om
heml&shet i riksdagen, dialog
med SABO, HMK, skrivit insin-
dare och debattartiklar tillsam-
mans med andra organisationer.

Skriv hellre sa har...

Néagra axplock 6ver vad vi har
gjort under aret:

- bearbetat politiker i Ekstad
angdende utforséljningsplanerna
- uppvaktat politiker rérande
ombildningar i flera kommuner till-
sammans med foreningsstyrelser
= skrivit till politiker rérande
Kochs utredning

- gjort mediala utspel kring om-
bildning
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INTHHOM HOO LNIAMIASNOM AIRIMS

Kommatecken ir ett verktyg for att stddja ldsningen. De visar vilka delar

av meningen som hér ihop, och nir en ny del kommer. Bra kommatering

kan alltsd ge lisaren stdd i en ldsning.

Undvik...

Skriv hellre sa har...

Om det saknas uppgifter eller om
ni hittar nagra felaktigheter vill vi
att du kompletterar listan med
ratt uppgifter och returnerar den

i svarskuvertet sa vi fr gora de
andringar som behdvs.

Om det saknas uppgifter eller om
du hittar nagra felaktigheter, vill

vi att du kompletterar listan med
rétt uppgifter. Returnera listan i
svarskuvertet, sa vi far géra de
dndringar som behévs.

Du ska sitta komma pa bada sidor av inskjutna satser och fraser.

Undvik...

Skriv hellre sa har...

Jan Johnsson, ny férbundschef
kom och hélsade pa.

Jan Johnsson, ny férbundschef,
kom och hélsade pa.

Mi Mo, parkansvarig fran Snygg-
hem kommer att vara med.

Mi Mo, parkansvarig fran Snygg-
hem, kommer att vara med.

Valberedningens sammankal-
lande Bo By, som sjalv &r hus-
ombud i Pluttinge berattade om
valberedningens arbete.

Valberedningens sammankal-
lande Bo By, som sjélv ar hus-
ombud i Pluttinge, beréttade om
valberedningens arbete.
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Ett kommatecken fore och visar att det borjar en ny mening med nytt vem

och nytt verb.

Undvik...

Skriv hellre sa har...

Enligt hyresgésten utférdes en
OVK-kontroll i huset och besikt-
ningsmannen forbjod hyresgas-
ten att nyttja flakten framover.

Enligt hyresgésten utférdes en
obligatorisk ventilationskontroll,
OVK; i huset, och besiktnings-
mannen forbjod hyresgasten att
anvénda fldkten framover.

De senaste aren har féreningen
dock haltat lite och renovering
av staket, stugor och mark skulle
behovas.

De senaste aren har féreningen
dock haltat lite, och renovering
av staket, stugor och mark skulle
behovas.

Du har ratt till hyresnedséttning
for den tid som lagenheten varit
bristféllig och hyresnedséttningen
beréknas vanligtvis per dygn.

Du har rétt till hyresnedséattning

for den tid som lagenheten varit
bristfallig, och hyresnedsattning-
en berédknas vanligtvis per dygn.

Se till att du stavar och béjer orden ritt! SIa girna upp i Svenska Akade-

miens ordlista om du ir osiker.

Fel: alla féreningars ordféranden

Rétt: alla féreningsordférande
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INTHHOM HOO LNIAMIASNOM AIRIMS

Semikolon fungerar som ett mellanting av kommatecken och punkt men
anvinds sillan. Du kan sitta semikolon dir du hade kunnat sitta punke
men inte vill bryta f6r ny mening. Vid upprikningar anvinder du kolon

eller tankstreck.

Undvik...

Skriv hellre sa hir...

De bolag som annu inte &r fardig-
férhandlade; Stadshem, Skogbo
och Smahem.

De bolag som annu inte &r fardig-
férhandlade: Stadshem, Skogbo
och Smahem.

De bolag som annu inte &r far-
digférhandlade — Stadshem,
Skogbo och Smahem.

Skriv ut orden i stillet for att anvinda forkortningar. Ogat har mycket

ldttare att ldsa Iopande text dven om orden blir nigot lingre. Forkortning-

ar kan du anvinda dir det dr ont om plats, till exempel i tabeller, blanket-

ter och uppstillningar.

Undvik... Skriv hellre sa har...
bil. bilaga
bl.a. bland annat
ca cirka
dvs. det vill sdga
fig. figur
fro.m. frdn och med (ibland: fran)
kr kronor
LH lokal hyresgéstférening
m.m med mera
24




% procent

RS regionstyrelsen

t.ex. till exempel

Skriv ut enheter och férkortningar i l6pande text sé kan ldsaren littare
kinna igen orden. Text ir ldttare for ldsaren att tolka och begripa. Skriv ut
helheten férsta gdngen om du vill anvinda en férkortning. Exempel:
I drendehanteringssystemet, AHS, ir alla juridiska mallar klarspraksgran-
skade.

Skriv alltid ut datum i [6pande text. Exempel: den 1 juli 2011. Nir du
skriver datum hogst upp i sidhuvudet pa ett dokument ska det se ut sd
hir: 2010-08-30.

Skriv ut procent och kronor i I6pande text

Skriv hellre ut orden 4n att anviinda tecken. Exempel: Omridet har nu
50 procents organisationsgrad, 33 485,50 kronor. I tabeller och dir det 4r
ont om plats kan du anviinda tecken och férkortningar.

Tidsperioder skriver du si hir:
Den 23-25 september 2010

Den 6 juni—12 augusti 2010

Den 1 augusti 2010-13 januari 2011

Klockslag skriver du si hir: klockan 9.30, klockan 15.30-16.00. Om

bade start- och sluttiden ir heltimma skriver du klockan 14—15.
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NIONINIFHQHLSYOSTUAH 1 HTTOTUAINAS

Skrivregler i Hyresgastféreningen

Ett enhetligt och konsekvent sprak gér det littare for vira medlemmar att
ldsa olika texter frin oss. Dirfor har vi bestimt skrivsitt for vissa ord.

Skriv inte... Skriv sa har...
€j inte

mejl e-post

sajt, hemsida webbplats
skall ska

Vi skriver Hyresgistforeningen med stort H, men férening och lokal
hyresgistférening med sma bokstiver.

Nir du skriver din text vill du géra den éverskadlig, litdist och tydlig. I
var grafiska profil finns riktlinjer och mallar for hur vara produkeer ska se
ut. Dir kan du fi mycket hjilp och du hittar den pa intranitet.

Vara mallar i Microsoft Word och AHS ger dig automatiskt ritt instill-
ningar med ritt teckensnitt och rader som ir lagom langa for att bli licc-
lista. Klicka i standardmallar under Startmenyn i Word. Dir finns mallar
for PM och for brev.

Nir du anvinder mallarna fir vira brev ocksé ett enhetligt utseende.
Di kinner ldsaren ldtt igen oss.

P34 foljande sidor hittar du exempel pa bra texter som du och dina kollegor
har skrivit.

Om och nir du behéver hjilp, prata med en kollega eller med kom-
munikatdrerna i din region.
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Hej,

Du har ritt till hyressinkning f6r den tid som ldgen-
heten eller del av den ir i obrukbart skick. Om ett
rum ir obrukbart sa riknas vanligtvis sinkningen i
forhéllande till rummets storlek jimf6rt med hela
boytan.

Exempel: Rummet dr 20 kvadratmeter och hela bo-
ytan ir 100 kvadratmeter. Hyresnedsittningen blir
20 procent av hyran for den tid som rummet 4r helt

obrukbart.

Utrymmen som kok och badrum kan var for sig

ge upp till 40 procents hyresnedsittning, da dessa
utrymmen anses mer virdefulla. Nir det giller for-
stord egendom si ir hyresvirden ersittningsskyldig
for den om han kan anses ha varit oaktsam pa nagot
sdtt.

Med vinlig hilsning
Hyresgistforeningen
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Hyresférhandlingarna med Skogbo
Bostads ar nu avslutade

Hyrorna héjs den 1 januari med i
genomsnitt 1,67 procent.

For de ligenheter dir hushéllse-
len ingdr i hyran tillkommer en
héjning med 20 kronor i minaden.

Skogbo Bostads begirde en
héjning med 2,42 procent, cirka
120—130 kronor i minaden, for en
trerumsligenhet.

Déarfor hojs hyran

En stor belastning 4r den mono-
polliknande situation som rider for
landets elnit. Elnitstaxan i Skogbo
kommun tillhér de absolut hogsta
i landet och dterigen drabbas inva-
narna av kraftiga h6jningar.

Andra faktorer som paverkar dr
att bolaget vill férbittra underhal-
let, att dven frbrukningstaxorna
for el och vatten hojs, samt hojda
kostnader fér entreprensrer och
[6ner.

Rinteforindringar har inte
inneburit négra storre besparingar

for bolaget.

Sa har rdaknar du ut din
nya hyra

Din hyra x 1,0167 = din nya hyra.
For de lagenheter som har hus-
hallsel i hyran tillkommer 20 kr i

manaden.
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Vi som férhandlade

I forhandlingsdelegationen ingick
Lena Andersen, Olle Olsson, Maria
Berg och férhandlare Peter Dahl.

Vi vill tacka alla som horde av sig
till oss innan forhandlingsarbetet
bérjade. Har du frigor kring for-
handlingen 4r du vilkommen att ta
kontakt med forhandlingsledaren.
Tack for ditt st6d som medlem!

Med vinlig hilsning
Hyresgistféreningen

Carina Claesson
Forhandlingsledare

Uppgorelsen i korthet

— Hyran hojs i genomsnitt
med 1,67 procent.

— For ligenheter med hus-
hallsel i hyran tillkommer
en hojning med 20 kronor
per médnad.

— Den nya hyran giller fran
den 1 januari.



Hyresnamnden gav dig rdtt i arendet

Hyresnimnden gav dig ritt i drendet. Lis mer om beslu-
tet i bifogade protokoll.

Hyresvirden kan overklaga beslutet. Om hyresvirden
overklagar beslutet kommer vi si smaningom att fa
handlingar frin hovritten. Du kommer omedelbart att
fa kopior pé dessa handlingar, precis som tidigare.

Om hyresvirden inte dverklagar beslutet borjar beslutet
gilla frin den dag tiden for 6verklagandet gitt ut. Sista
dag for overklagande star sist i protokollet. Du kan ringa
hyresnimnden nir 6verklagningstiden gitt ut for att fa
veta om beslutet har verklagats. Telefonnumret till Hy-
resnimnden dr 011-123400.

Med vinlig hilsning
Hyresgistféreningen

Forhandlingsordning och avtal om avgifter for
hyressattningsarbetet

Vi har fatt veta att ni har kopt fastigheten Illern i Valde-
marsvik. Fastigheten omfattas av forhandlingsordning.
Dirfor skickar vi en férhandlingsordning for fastigheten
samt ett avtal om avgifter for hyressittningsarbetet.

Forhandlingsordningen 4r undertecknad av oss. Vi ber
att dven ni undertecknar handlingarna och skickar till-
baka ett exemplar till oss.

Med vinlig hilsning
Hyresgistféreningen
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SdILSY1

Lastips

W Arz skriva bittre i jobber. En basbok om brukstexter av Ehrenberg-
Sundin, Lundin, Wedin, Westman ger dig vigledning i hur du skriver
effektiva texter, forst allmint och sedan specifikt bland annat rapporter,
remissvar, protokoll, pressmeddelanden, webbtexter och platsannonser.

B Svenska skrivregler utgivna av Svenska spriknimnden (2008) tar upp
viktiga skrivregler. Hir kan du ldsa om styckeindelning, rubriker, stor
eller liten bokstav, férkortningar, avstavning, samt skrivtecken och hur
de anvinds.

B Svenska Akademiens ordlista visar hur du ska stava och béja orden. Den
finns ocksd pd Internet, www.saol.se.

B wwuw.sprikridet.se — Sprakridet dr en del av myndigheten Institutet
for sprik och folkminnen. De svarar pa sprikfrigor pi telefon och via
e-post, och publicerar texter och bocker om det svenska spriket. Pa
webbplatsen hittar du ocksd verktyg, som klarsprikstestet, en checklista
for begripliga texter, och svar pa tidigare frigor.

B Fista prat pa print av Lundin och Wedin ger dig tips for att skriva ef-
fektiva protokoll.

B Tjdliga texter av Jenny Forsberg innehéller snabba skrivtips.

B Skriv bittre texter av Lena Holst passar dig om du personligen vill ut-
veckla ditt skrivande.

B Klarsprik lonar sig, Ds 2006:10, visar exempel pa vad organisationer
fate ut av att infora klarsprak.

W Sprikriktighetshoken reder ut dussintals sprikfragor, si du fir reda pa
ritt och fel.

B Ju av Olle Josephson ger dig en bild av hur det offentliga spraket har
utvecklats sedan 1880-talet.

B Ord for ord ir en synonymordbok.
B Svensk ordbok frin Norstedts berittar vad orden betyder.

W Svenskr sprikbruk. Ordbok dver konstruktioner och fraser ir ofta anvind-
bar.

B Svenska Akademiens spriklira tar upp hur spraket fungerar.

W Forsta hjilpen i svenska, av Gosta Aberg.

30



Tjugo grundlaggande tips

Fem klassiska klarsprakstips

B Svara pd lisarens frigor

B Borja med det viktigaste

B Tala om vad du vill att lisaren ska gora
B Lic verbet komma tidigt i meningen

B Vilj korta vanliga ord

Effektiva brev

Anvind du-tilleal il privatpersoner och namngivna adressater

Svara p4 ldsarens frigor

]
]
B Ge slutsatsen/svaret forst, motivering sedan, bakgrunden sist
B Ligg laghinvisningar allra sist

B Skriv informativa rubriker

||

Skriv enkelt: Konkreta ord, korta meningar, bindeord som eftersom,
dirfor, alltsé, men

Effektiv e-post
B Skriv korrekt och tydligt

B Etc imne per brev

B Skriv det viktiga i imnesraden: Méte 9 istillet?

Effektiva beslutsunderlag

Lart dispositionen lyfta fram resultatet

Skriv innehallsrika mellanrubriker som ger 6verblick

Skriv effektiva meningar. Vem, verb och sedan resten

|
|
B Skapa en stark textbindning som ger tydlighet och flyt
|
B Anvind snabblista och begripliga ord

|

Skriv korrekt
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