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Bakgrund

Spraket ar vart viktigaste verktyg. Att kommunikationen fungerar &r en forutséttning
for att vi ska kunna bedriva verksamhet i dialog och samverkan. Det &r i sin tur en
forutsattning for demokratin. Medborgare som inte forstar vara texter tappar
formagan att uppfylla demokratins syfte, namligen att kunna paverka. Vi som arbetar
i kommunen har kommuninvanarna som yttersta uppdragsgivare. Det ar ett rimligt
krav att vi skriver sa att invanarna utan storre anstrangning forstar vad vi menar.

Syfte och mal for Sprakpolicy

Vi skriver sa genomtéankt och sa fritt fran krangel att vara lasare inte behover
anstranga sig for att forsta innehallet.

All text (till exempel: pa webben, i brev, inbjudningar och informationsblad) ska
formuleras enligt sprakpolicyn och ha en enhetlig profil. Det ska tydligt framga att
kommunen &r avsandaren.

Den text vi skriver ska vara vard att lasa. Den ska tillfora saker bade innehalls- och
formmassigt. Den tid vi lagger ner pa att gora texten begriplig, har vi till godo manga
ganger om i organisationen. Samtidigt maste vi vara medvetna om att det ar mycket
som konkurrerar om lasarens uppmérksamhet.

Upplands Véasby Kommun ska genom sina texter framsta som tydlig, effektiv och
serviceinriktad

Spraket vi anvander ger en bild av kommunen. Darfor ar det viktigt att ocksa vart
forhallningssatt aterspeglas i vart sprak.

All text som skrivs ska forfattas pa svenska. Vid sarskilda behov kan respektive chef
besluta att Gversatta material om ytterligare sprak ar efterfragade eller sarskilda
insatser behovs.

Sa har ska vi arbeta for att uppna malet

For att tydliggora vem som ar avsandare och att texten ar forstaelig anvander vi
samma mallar, teckensnitt, farger och symboler i kommunen.

Utgangspunkten for allt skrivande i Upplands Vasby kommun ska vara lasarens
behov och foérkunskaper. Eftersom en stor del av handlingarna ar offentliga ska
allmanheten kunna tillgodogora sig innehallet utan expertkunskaper. Fokus ska vara
pa den medborgare som laser vara texter.

I Upplands Vasby ska alla som skriver:

Anvéanda kommunens mallar och kommunens grafiska profil.

Folja kommunens skrivregler ”Sa hér skriver vi 1 Upplands Visby kommun”.
Folja de regler for stavning som finns i Svenska Akademiens ordlista.

Folja rekommendationerna i Svenska skrivregler och Myndigheternas skrivregler.
Anvanda ett sprak som ldasaren utan problem kan forsta.
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Gora klart for sig vem eller vilka som ska l&sa texten.
Fundera 6ver vilken information lasaren behover for att forsta budskapet.
Ha ett klart syfte med sin text.
Disponera texten pa ett bra sétt.
Ange tydligt vem som &r avsandaren.

Ansvarsfordelning

Varje enskild tjansteman och fértroendevald i kommunen har ansvar for hur de egna
texterna utformas.

Varje medarbetare ansvarar for att:

Alltid folja skrivreglerna och forsoka uttrycka sig lattbegripligt.
Fora fram de sprakliga problemen som man upptacker i arbetet.
Vara 6ppen for synpunkter fran lasare.

Delta i de utbildningstillfallen som kommunen erbjuder.

Chefen ansvarar for att:

e Folja upp att texter inom den egna enheten féljer kommunens regler, mallar och
grafiska profil.

e Ge sprakdiskussioner utrymme i verksamheten.

e Ge medarbetarna mojlighet till spraklig utbildning och utveckling.



