SPRAKLIG PROFIL

Rad och riktlinjer for hur du ska uttrycka dig i text
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Spraklig profil for Saco-S

En spraklig profil visar hur du ska uttrycka dig i text. Raden och riktlinjerna géller alla vara

texter, men fokus ligger pa texter for var webbplats.
Den sprakliga profilen forklarar och visar exempel pa

— vilken relation vi vill ha till vara fértroendevalda, medlemmar och 6vriga

malgrupper
—  hur vivill vara och vilka kdnslor vi vill formedla
—  hur vi ska skriva for att formedla vara varden i text.

Syftet med profilen ar att du som arbetar med Saco-S ska veta hur du ska uttrycka dig nar du

skriver, och kunna formulera texter i linje med organisationens sprakliga stil (tonalitet).

Malet &r att Saco-S texter har en gemensam ton och rost, sa att alla vi moter kdnner igen och

uppfattar oss som en tydlig organisation.
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Tonalitet — det har ar Saco-S

Tonaliteten ar den sprakliga delen av Saco-S personlighet. Var tonalitet ska visa vilka Saco-S ar,

vad vi kan och vad vi star for.

| vara texter marks det att vi &r erfarna och kunniga inom vart omrade. Vi delar

med oss av var kunskap och forklarar pa ett pedagogiskt satt.

Vi forutsatter inte att vara lasare kan lika mycket eller samma saker som vi, men vi
ar heller aldrig méastrande. Med var erfarenhet och kunskap behover vi inte
anvanda avancerade ord for att briljera. Genom att skriva om svara saker pa ett

enkelt och begripligt satt visar vi att vi 4r kunniga inom vart omrade.

Vi ar tydliga med vad vi star for och skriver rakt ut vad vi menar, utan att linda in
vara asikter. Det gor det lattare for ldsaren att forsta och ta till sig vara budskap.
Det ar ocksa ett satt att vinna fortroende — vara lasare kan lita pa att vi séager vad

vi tycker.

Saco-S bestar av 18 medlemsforbund. Styrkan i medlemskapet dr gemenskap och

trygghet.

Vi ar overtygade om att verksamheter stimuleras och utvecklas genom att
manniskor med olika bakgrund och kompetens arbetar tillsammans. Att arbeta
med mangfald handlar om att vardesatta olika kompetens. Mangfald ar ett varde

som ocksa ska genomsyra vara texter.
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Standardtexter om Saco-S

Saco-S tonalitet kommer till uttryck nar vi beskriver oss sjalva. Vi har tagit fram en langre och
en kortare standardtext, som du kan anvanda nar du ska beskriva vad Saco-S ar och vad vi gor.
Utover standardtexterna finns ocksa en slogan, som dnnu mer kortfattat uttrycker kdrnan i

Saco-S identitet.

Ldangre standardtext

Saco-S forhandlar kollektivavtal for statligt anstallda akademiker. Vi ar 6vertygade om att vi blir
starkare tillsammans. Darfor har vi bildat Saco-S for att battre kunna ta tillvara vara

medlemmars intressen. Saco-S ar en sammanslutning av 18 Saco-férbund.

Tillsammans féretrader vi ndstan 91 500 akademiker. Vi forhandlar med Arbetsgivarverket och
tecknar kollektivavtal om till exempel pensioner, allmdnna anstallningsvillkor, semester,

sjukersattning och foraldraledighet. Avtalen galler for alla statligt anstallda akademiker.

Du som ar med i nagot av Saco-S medlemsférbund och jobbar inom staten omfattas av Saco-S
forhandlingsverksamhet. Mer formellt brukar Saco-S betecknas som en

forhandlingsorganisation. S:et i Saco-S star for staten.

Kort standardtext

Saco-S forhandlar kollektivavtal for statligt anstéllda akademiker.

Slogan

Vi ar akademiker i staten.

Tips! Nar du anvander dig av den langre standardtexten, lagg till en faktaruta dar du
listar de 18 Saco-forbunden. Det &r inte givet att den som ar medlem i Sveriges
Arkitekter, till exempel, vet att det ar ett Saco-férbund. Om du anvander standardtexten pa

webben kan du viélja att lanka till listan 6ver medlemsforbunden som finns dar.
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Sa har ska vi skriva — rekommendationer och exempel

Vem skriver vi for?

Saco-S webbplats har flera malgrupper. De kan delas in i priméra och sekundéra. Den
priméra malgruppen for webbplatsen ar fortroendevalda i Saco-S. Sekundira
malgrupper ar befintliga och potentiella medlemmar i nédgot av Saco-S

medlemsforbund och medarbetare pa de forbunden.

De olika malgrupperna vet olika mycket om Saco-S. Darmed har de olika

forutsattningar, behov och intressen nir de besoker webbplatsen.

1. Utga fran ldsaren

En bra text dr anpassad efter ldsaren. Det dr da den blir last och forstadd. Det spelar ingen
roll hur viktig informationen &r eller hur mycket tid du lagt ner pa att skriva texten: om

din ldsare inte laser eller forstar texten ar allt arbete bortkastat.
En text som utgar fran lasaren
—  gar snabbt att 6verblicka och forsta vad den handlar om
—  sager det viktigaste forst
— innehaller bara information som ar viktig fér lasaren

—  &r enkel att forsta — innehaller inga svara ord eller intern jargong.

2. Analysera lasaren och syftet

Innan du bérjar skriva eller skriver om en befintlig text ska du tanka pa tva saker: vem som ska

|dsa texten, och vad som ska hianda efterat.



SN
SdCO-S

&
AkADEW

a) Vem ar det som ska lasa?

Ringa in vem som ska ta emot din information. Stall fragor som: Vilka kommer att lasa
texten? Vad vet de sedan tidigare om dmnet och om Saco-S? | vilken situation laser de

texten? Vad ar de intresserade av att veta?

Svara sa specifikt du kan pa fragorna, inte bara "fértroendevalda” eller “medlemmar”.

Ju mer du vet om lasarna, desto béattre kan du anpassa texten efter dem.

b) Vad ska hdanda nar lasaren tagit till sig texten?

Bestidm textens syfte. Aven syftet far girna vara sa specifikt som mojligt; ett syfte ar
inte bara "att informera om ...”. Stéll dig fragan: "Vad ska lasaren veta, kdnna och gora

nar hen ldser/har last texten?”.

Ett exempel: Vi tanker oss en text som riktar sig till “potentiella medlemmar i nagot av
Saco-S medlemsférbund, som ar nya i arbetslivet”. Syftet med texten kan da vara att

|asaren ska

—  veta vad Saco-S ar och vad vi gor

—  kdnna att Saco-S har mycket att erbjuda och att det ar vart pengarna att

vara med i medlemsférbundet

—  slutligen géra nagot, som att bli medlem via var webbplats.

Nar du har formulerat syftet ar det lattare att valja vilken information som behdéver

finnas med i texten och hur du ska formulera den.

3. Skriv inkluderande

| Saco-S ar alla lika varda och alla ska kunna kdnna sig hemma. Undvik darfor

arbetsmarknadspolitisk och facklig jargong, da det riskerar att stdnga ute de som inte &r lika

insatta som vi sjalva.
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Anvand direkt tilltal, snarare an att omtala ldsaren i tredje person. Skriv hellre ”pa din

arbetsplats” an "ute pa arbetsplatserna”, for att 6ka narheten till Idsaren.

Uttryck dig kdnsneutralt. Undvik att anvanda hon och han nar kon inte ar kant eller relevant. |
stallet kan du anvanda hen eller person, beroende pa sammanhang. Det gar ocksa ofta att

undvika han och hon i en text genom att skriva om till plural, till exempel sa har:
Kénsnormativt: "Skyddsombudet fyller en viktig funktion. Han raddar liv.”

Konsneutralt: "Skyddsombuden fyller en viktig funktion. De raddar liv.”

Strukturera texten sa att den blir 6verskadlig

Att gbra texten 6verskadlig ar en service till ldsaren. Dessutom Okar det chansen att texten
verkligen blir |ast. Texten ska ha bra balans mellan médngden text och luft pa sidan. Rubriker,

mellanrubriker, listor och faktarutor hjalper ldsaren att fa éverblick.

1. Skriv det viktigaste forst

Det ska ga snabbt att forsta vad texten handlar om och vilka fragor den besvarar. Den
viktigaste informationen (det som ldsaren ar mest intresserad av) ska komma forst. Annars

riskerar du att lasaren tappar intresset.

Om du skriver det viktigaste forst kan lasaren ocksa skumma igenom det forsta stycket i varje
avsnitt av en text, och fa en uppfattning om helheten. Pa webben skriver du en kort ingress

som sdger vad sidan innehaller.

Det gor inget om det viktigaste upprepas i slutet, tvdartom ar det ofta bara bra. Langt ifran alla
kommer att ldsa texten i sin helhet, uppifran och ner. Genom att upprepa det viktigaste okar

chansen att dven den som skumlaser texten far med sig den viktigaste informationen.

2. Dela in texten i stycken

Stycken i en text fungerar som ett stod bade for 6gat och for hjarnan.
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Det ar mycket lattare att ta sig an en text uppdelad i kortare stycken, an en kompakt sida text.
Styckesindelningen gor det ocksa enklare att halla reda pa var man ar i texten. Det har ar
viktigt inte minst nar man skriver for webben — nar man laser pa skdrm framstar styckena ofta
som langre an nar man laser pa papper. Det géller sarskilt vara lasare som besoker

webbplatsen via sin mobiltelefon, dar skarmen ar betydligt mindre &n pa en dator.

Genom att gruppera information som hor ihop ger stycken ocksa ett stod for hjarnan. Utga

fran innehallet nar du delar in styckena. Anvand punktlistor och faktarutor nar det gar.

3. Skriv rubriker som lockar till lasning

Formulera rubriker och underrubriker sa att de verkligen sager nagot om innehallet. Ldsarna
ska helst kunna avgora pa rubriken om texten innehaller det de séker. En rubrik som

"Medlemskap” sager inte lika mycket som “Det har far du som medlem”.

Ett knep for att géra rubriken informativ ar att Iata den innehalla ett verb: det tvingar ofta fram

mer information. Jamfor de héar rubrikerna:
a) Webbshop

b) Saco-S har 6ppnat en webbshop

Skriv enkelt, direkt och konsekvent

1. Skriv kortfattade och enkla meningar

Langa meningar ar ofta svara att ldsa och forsta. Skriv darfér i forsta hand enkla och korta

meningar. Det ar bra att variera meningslangden, men 15-20 ord ar ofta lagom.

Undvik att samla alltfér mycket information i en och samma mening. Dela hellre upp innehallet

i flera meningar:
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Undvik: Stadgarna maste, oavsett foreningens storlek och interna organisation, vara

utformade enligt de grundldaggande principerna och vara godkadnda av Saco-S genom

kontaktforbundet.

Skriv i stallet: Stadgarna maste vara utformade enligt de grundldggande principerna

och vara godkdnda av Saco-S genom kontaktforbundet. Det géller oavsett féreningens

storlek och interna organisation.

2. Anvand aktiva verb

Anvand aktiva verb och undvik passiva. Ett passivt verb &r ett sddant som slutar pa -s, som i de

har meningarna:

Passivt: Passiva verb anvands ej.

Passivt: Det beslutades att ett nytt kontrakt skulle borja gélla.

Passiva verb kan forsvara tolkningen av en mening, eftersom du da inte skriver ut vem som gor
det du beskriver. | exemplen ovan framgar inte vem som anvander, beslutar eller startar nagot.
Detta innebar att det blir upp till Iasaren att tolka in det (medvetet eller omedvetet), vilket latt

leder till missforstand.

Skriv i stallet aktivt, och tydliggdr vem som gor det som texten beskriver:

Aktivt: Vi anvander inte passiva verb.

Aktivt: Enhetschefen beslutade att ett nytt kontrakt skulle borja gélla.

3. Anvand enkla ord och var konsekvent

Saco-S texter ska vara latta att forsta. Vi anvander vanliga ord och ett enkelt sprak. Lasaren ska

kunna fokusera pa innehallet utan att behova stanna upp och fundera pa vad orden betyder.

Ibland ar det nédvandigt att anvanda mer komplicerade ord. Se da till att alltid skriva en

forklaring. Anvand var ordlista med forklaringar till uttryck som Saco-S ofta anvéander. Dar finns



SN
SdCO-S

&
AkADEW

uttryck som beror fack, kollektivavtal eller arbetsvillkor i branschen. Da blir alla vara texter

konsekventa och arbetet enklare bade for dig och lasaren.

4. Undvik forkortningar och alderdomliga ord

Undvik férkortningar och skriv i stallet ut vanliga uttryck som exempelvis, cirka och med mera. |

I6ptext skriver vi alltid ut procent.

Skriv ut langa namn med foérkortningar forsta gangen de anvands, sa har: "Offentliganstéalldas
forhandlingsrad (OFR)”. Darefter kan du anvanda forkortningen i resten av texten. Om du
bedomer att forkortningen ar mycket etablerad hos dina lasare kan du skriva omvant: "LO

(Landsorganisationen i Sverige)”.

Skriv modern svenska. Undvik ord som skall (ska), icke/ej (inte), mottaga (ta emot, fa).

Folj etablerade skrivregler

Vara texter ska halla hog kvalitet och inge fortroende. Darfor ar det viktigt att de alltid ar
sprakligt korrekta och inte innehaller korrekturfel. Smafel i en text riskerar att stjala ldsarens

uppmarksamhet och flytta fokus fran det som éar viktigt: innehallet.

Vi foljer rekommendationerna i senaste upplagan av Svenska skrivregler. Du hittar ocksa

manga rekommendationer och skrivregler i Myndigheternas skrivregler.

@ Tips! Manga sprakfragor finns besvarade i Sprakradets fragelada.



http://www.sprakochfolkminnen.se/download/18.41318b851483519095290e/1529494038220/Mynd-skrivreg2014-1.pdf
http://www.sprakochfolkminnen.se/sprak/sprakradgivning/frageladan.html
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Checklista for regler och rekommendationer

O

Utga fran din lasare néar du skriver —vem ar hen och vad ska hen veta, kdnna och

gora efter att ha last texten?

Planera din text och ge den en tydlig struktur med informativa rubriker och

mellanrubriker.

Skriv det viktigaste forst och upprepa det garna i slutet.

Skriv inkluderande och rensa bort ord som ar interna, alderdomliga eller onodigt

komplicerade.

Folj etablerade skrivregler och lds igenom texten en extra gang nar den ar fardig.

Lat gdrna dven en kollega ldsa texten — det ar |att att bli hemmablind.
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Ordlista

Ordlistan innehaller beskrivningar av ett antal av Saco-S vanligaste ord och begrepp. Anvand

listan nar du behover forklara orden och begreppen.

Affarsverk

| Sverige har vi tre affarsverk: Luftfartsverket, Sjofartsverket och Svenska kraftnat. Utmarkande
for affarsverken ar att de bedriver bade affarsverksamhet och myndighetsutévning. De har
storre ekonomisk sjalvstandighet an andra myndigheter och tillampar affarsverksavtalet AVA-

T. Det gor ocksa Trafikverket, dven om det inte &r ett statligt affarsverk i egentlig mening.

Arbetsgivarverket

Arbetsgivarverket ar en statlig myndighet, som ar arbetsgivarorganisationen for statliga
arbetsgivare. Arbetsgivarverket foretrader ca 250 myndigheter, affarsverk och andra
arbetsgivare med anknytning till det statliga omradet. Arbetsgivarverket ar Saco-S motpart i de

centrala forhandlingarna.

Arbetstagarorganisation

Organisation med syftet att tillvarata anslutna arbetstagares intressen i férhallande till

arbetsgivaren och/eller arbetsgivarorganisationen.

Avtal utan centralt angiven siffra

Ramavtal som saknar centralt faststallda nivaer for [6neforandringar. Det ger de lokala
parterna stort utrymme att utveckla en I6nebildning som ar anpassad till verksamhetens och
medarbetarnas behov. Ett sddant avtal ar Saco-S l6neavtal, RALS 2010-T. Avtal utan centralt

angiven siffra kallas ibland sifferldsa avtal eller processavtal.
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Avtalsforhandlingar

Forhandlingar om kollektivavtal mellan representanter for arbetsgivare och arbetstagare. Kan
ske pa bade centralt mellan Arbetsgivarverket och Saco-S, och lokalt mellan den lokala Saco-S-

foreningen och arbetsgivaren.

Centralorganisation

Bade arbetsgivare och fackforbund har centralorganisationer. En centralorganisation har olika
sjalvstandiga fackférbund som medlemmar. De tre storsta fackliga centralorganisationerna ar

TCO, LO och Saco. Arbetsgivarverket ar statens motsvarighet till en centralorganisation.

Centrala avtal

Ett centralt avtal férhandlas fram av Saco-S och Arbetsgivarverket. De centrala avtalen galler

for alla myndigheter och andra statliga verksamheter.

Centrala parter

Representanter for arbetstagare eller arbetsgivare som foretrader medlemmarna pa riksniva.

Saco-S ar en central part som féretrader arbetstagare inom staten.

Fackforbund

Ett fackforbund &r en organisation déar arbetstagare gatt samman for att gemensamt driva sina
intressen gentemot arbetsgivaren. Det ar i fackforbunden medlemmarna finns. Som anstalld i

blir du en del av Saco-S genom att vara medlem i ett av de fackférbund som ingar i Saco-S.

Férhandlingsorganisation

Medlemmar i olika fackférbund har manga gemensamma intressen. For att kunna hdvda dessa
med starkare kraft i férhandlingar med arbetsgivaren gar de samman i

forhandlingsorganisationer. Saco-S ar en forhandlingsorganisation som bestar av 18
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Sacoférbund. Den gemensamma namnaren for dessa férbund ar att de organiserar statligt

anstallda akademiker.

Kollektivavtal

Ett skriftligt avtal mellan en facklig organisation och arbetsgivare om vilka regler som ska gélla
pa en arbetsplats. Ett kollektivavtal kan ersatta eller komplettera bestammelser i lagen om
anstéallningsskydd, LAS, och kan tecknas saval centralt som lokalt. Kollektivavtal reglerar bland
annat l6ner och 6vriga anstallningsvillkor. Avtalen kan forhandlas fram genom att manga pa en

arbetsplats ar medlemmar i fackliga organisationer.

Lokala avtal

Ett lokalt avtal forhandlas fram av den lokala Saco-S-féreningen och arbetsgivaren pa en

enskild arbetsplats.

Lokala parter

Lokala parter ar den lokala Saco-S-féreningen och arbetsgivaren pa den enskilda arbetsplatsen.

OFR/S,P, 0

Forbunden inom Offentliganstalldas férhandlingsrad (OFR) &dr organiserade i sju
forbundsomraden, varav tre statliga: statstjansteman, poliser och officerare. Darav

beteckningarna S, P, O. OFR/S, P, O &r en av tre arbetstagarorganisationer inom staten.

Ombudsman/Férhandlare

En ombudsman ar en person som ar specialist i arbetsratt och arbetar pa ett fackforbund.

Parter

Arbetsmarknadens partens ar arbetsgivare och arbetstagare. Forhallandet mellan dem regleras

i en arbetsmarknadslagstiftning och i kollektivavtal.
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Partsgemensamt

Saco-S och Arbetsgivarverket kan komma 6verens om att arbeta med en viss fraga gemensamt.
Det kan exempelvis handla om att stodja lokala parter i en fraga. Den har typen av samarbeten
kallas partsgemensamma. Oftast ingar dven de andra statliga parterna i samarbetet, det vill

saga OFR, S, P, O och SEKO.

Ramavtal

Ett avtal som tecknas av Saco-S och Arbetsgivarverket, som &r utgangspunkt for hur de lokala
parterna ska arbeta. Ett exempel fran Saco-S avtalsomrade dr RALS-T-avtalet, som reglerar

I6nefragor.

Saco

Saco ar en partipolitiskt obunden facklig centralorganisation, som bestar av 21 fackférbund

som organiserar akademiker.

Saco-S

Saco-S forhandlar kollektivavtal for statligt anstédllda akademiker. Vi ar en sammanslutning av
18 fackférbund inom Saco. Vi ar 6vertygade om att vi blir starkare tillsammans. Darfor har vi
bildat Saco-S for att battre kunna ta tillvara vara medlemmars intressen i forhandlingar med

arbetsgivarna. Formellt betecknas Saco-S som en férhandlingsorganisation.

Samverkan

Det finns lokala samverkansavtal som reglerar vilken mojlighet arbetsgivare, medarbetare och
arbetstagarorganisationer ges att bidra till utvecklingen av en organisation och verksamhet.
Samverkanstanken styrs i grunden av begrepp som delaktighet, decentralisering, delegering

och gemensamt intresse samt forutsatter en tydlig ansvarsférdelning.
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Seko

Seko star for Service- och kommunikationsfacket och ar ett fackférbund inom LO

(Landsorganisationen i Sverige). Seko ar en av tre arbetstagarorganisationer inom staten.

Tidsbegransade avtal

Avtal som upphor ett visst datum om inte parterna aktivt forlanger det.

Tillsvidareavtal

Avtal som inte upphor ett visst datum utan I6per pa tills parterna avtalar om nagot annat.

Yrkande

Nér ett kollektivavtal ar pa vag att I6pa ut ar det dags att forhandla fram ett nytt avtal.
Forhandlingen borjar med att parterna traffas och lamnar 6ver listor med forandringar de vill
att det nya avtalet ska innehalla. Dessa listor med krav kallas fér yrkanden och utgdér grunden

for forhandlingarna.

Overenskommelse

Som enskild arbetstagare kan du tillsammans med din arbetsgivare gora en dverenskommelse
om individuella anpassningar av dina anstallningsvillkor. Saco-S har kommit 6éverens med
Arbetsgivarverket om majligheten till sa kallade enskilda 6verenskommelser. Det kan da
handla om anpassningar av bland annat arbetstid, semester, uppsagningstid och

pensionsavsattning.



