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Dessa rekommendationer om bildande och bruk av namn pa organisationsenheter utgor ett
komplement till Namnvardsgruppens rekommendationer for myndighetsnamn i Sverige och
Namnvardsgruppens rekommendationer for forkortningar av myndighets- och organisations-
namn. De har rekommendationerna! baseras huvudsakligen pé och ar avsedda for myndig-
heters namnbruk (se bilaga 1), men kan aven tillampas pa andra forvaltningsnivaer och i andra
typer av organisationer.

Generellt: konsekvens och begriplighet

Nér en organisation planerar for eller ser 6ver interna namn ar det viktigt att namnbruket blir
konsekvent och begripligt pa samtliga nivaer och att det dven star sig dver tid. En inledande
kartlaggning och dokumentation av vilka namn pa organisationsenheter som anvéands inom
organisationen gor det ofta lattare att skapa, revidera och uppréatthalla ett konsekvent namn-
bruk pa respektive organisationsniva.

Huvudspraket i Sverige ar svenska enligt spraklagen (SFS 2009:600). Alla organisations-
enheter bor darmed forses med ett fullstandigt och sprakriktigt svenskt namn. Varje forslag
till namn bor i sin tur grundas pa goda sprakliga argument. Det bor folja svenska skrivregler,
vara tydligt och lagom langt samt i méjligaste man spegla organisationsenhetens verksamhet.
Ett bra namn pa en organisationsenhet bér dessutom vara enkelt att komma ihag, forsta, skriva
och uttala.? Valet av namn pa organisationsenhet bor helst inte paverkas av grafiska eller
tekniska aspekter, sasom logotyper och annan gestalttext, eller av domannamn och
e-postadresser. Anlita garna en expert pa sprak och namn nar namn planeras eller ses ver.

! Arbetet med denna rekommendation bygger pé studier av Regeringskansliets och ett tjugotal myndigheters
namn pa organisationsenheter samt Kungliga bibliotekets riktlinjer for auktoritetsarbete, sarskilt gallande val av
auktoriserad namnform (http://www.kb.se/katalogisering/auktoritetspraxis/institutioner/).

2 Jamfor kulturmiljolagen (1988:950, andrad 2013:548) och SOU 1982:45, s. 57.
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Rekommenderade former for bildning av namn pa organisationsenheter

Namn pa organisationsenheter bor innehalla ett led som identifierar deras plats i
organisationsstrukturen, till exempel ord som signalerar att de utgor en del av ndgot annat. |
svenskan finns ett antal sadana ~organisationsord” som kan anvandas for att benamna
organisationsenheter sasom avdelning, division, enhet, grupp, kansli, kommission, kommitté,
(kontakt)center, kontor, namnd, omrade, sekretariat, sektion, stab och tjanst.® Notera att ett
och samma av dessa organisationsord inte bor anvandas samtidigt pa olika nivaer inom
organisationen.

Namn pa organisationsenheter bildas foretradesvis enligt nagon av konstruktionerna A eller B
nedan.

|beskrivande led+organisationsord|

A Ekonomienheten
Klimatstyrmedelsenheten
Kommunikationsavdelningen

eller

|organisationsord + preposition (i regel fér) + beskrivande led|
B Enheten for ekonomi

Enheten for klimatstyrmedel

Enheten for Osteuropa och Centralasien

Avdelningen for internationella organisationer och tematiskt stod

| namn som bestar av flera beskrivande ord eller fraser ar konstruktion B ofta att foredra,
bland annat for lasbarhetens skull.

Vad géller bruket av versal ar den generella huvudregeln att namnet ska ha stor begynnelse-
bokstav. | flerordiga namn har 6vriga ingaende ord normalt gemen forutom i fall dar andra
namn ingar — da far givetvis dven dessa versal (se det tredje exemplet under B).*

Forkortningar och kortformer av namn pa organisationsenheter
Forkortningar av namn® pa organisationsenheter bor baseras pa det fullstandiga svenska
namnet sa att de blir s& tydliga och begripliga som mojligt.®

3 Det har inte varit méjlighet att fullstandigt reda ut skillnaden mellan dessa, men i bilaga 1 finns en redogarelse
for av bruket av nagra av termerna och hur dessa forhaller sig till varandra.

4 Myndigheternas skrivregler (2014), avsnitt 9.4.1 samt Svenska skrivregler (2017), avsnitt 8.1 och 8.5.

5 Se vidare Namnvardsgruppens rekommendationer fér forkortningar av myndighets- och organisationsnamn.

& Otydliga forkortningar bor undvikas, &ven om de kan ha en klassifikationsfunktion, till exempel K (Klimat-
avdelningen) inkl. dess underliggande avdelningar Ki (Industrienheten), Km (Klimatmalsenheten). Den hogre
organisationsnivan har har versal medan de underliggande anges med gemen, dock inte pa ett helt konsekvent satt.
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Exempel:
FMTM (Eorsvarsmaktens telendt- och markteleférband)

Om en forkortning etableras bor regler faststéllas for dess anvandning i myndighetens interna
och externa kommunikation.” Detsamma géller andra typer av kortformer av namn pa
organisationsenheter, till exempel Marknad i stallet for Marknadsavdelningen — se vidare
nedan.

Avradda former for bildning av namn pa organisationsenheter
Det florerar dven en del varianter av namn pa organisationsenheter som Namnvardsgruppen
avrader fran:

|organisationsord + kort beskrivande led|
C Exempel:
Enhet Ekonomi | Enheten ekonomi
Skriv hellre: Ekonomienheten | Enheten for ekonomi
Sektionen Loner
Skriv hellre: Lonesektionen | Sektionen for 16ner
Enheten Fastighet och Logistik
Skriv hellre: Enheten for fastigheter och logistik
eller: Fastighets- och logistikenheten

Eftersom spraklagens krav pa begripligt sprak aven galler namn inom offentlig forvaltning
bor konstruktion C undvikas, bade vad galler namn pa myndigheter och namn pa
organisationsenheter.®

Ovriga anledningar till att myndigheter bor undvika detta satt att bilda namn pa organisations-
enheter ar att det faktiska bruket av gemen och versal skapar osakerhet, i synnerhet bland
personer utanfor organisationen, samt att konstruktionen kan medféra svarigheter vid
alfabetisk sortering.

|organisationsord + geografiskt beskrivande led|
D Exempel:
Region Syd | region Syd
Skriv hellre: Region syd eller Sodra regionen?®

7 Se Namnvardsgruppens rekommendationer for forkortningar av svenska myndighets- och organisationsnamn.
8 Myndigheternas skrivregler (2014), avsnitt 5.3.1.
° Andra former sasom Sydregionen kan ocksé dvervagas som alternativ.
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Det bor noteras att namn av detta slag ofta ingar i ett langre namn, exempelvis Polisregion syd
eller Arbetsformedlingen Region Syd. Bruket av initial versal eller gemen i det geografiskt
beskrivande ledet hanger samman med om detta uppfattas som ett beskrivande led (da bor det
skrivas med gemen) eller som ett namn i sig (da bor det skrivas med versal).

Om namnform D anda anvands rekommenderas endast versal pa det forsta ledet i
konstruktionen enligt exemplen ovan och svenska skrivregler fér namn och kortformer av
namn.

En annan vanligt forekommande men avradd forkortad namnform é&r féljande (déar sjélva
organisationsordet utelamnas):

E |kort beskrivande led+erganisationserd|

Exempel:
Marknadsavdelningen [fullstandig namnform] — Marknad [kortform]

Trots att det, av utrymmes- eller kommunikationsméssiga skél, kan vara frestande att anvanda
denna typ av kortform externt (till exempel i tabellhuvuden eller sociala medier), bor den i
forsta hand undvikas och i andra hand endast anvéndas i sammanhang dar kortformen &r kand
av samtliga anvandare. Om en sadan kortform av det fullstandiga namnet anses nédvandig bor
regler faststallas for dess anvandning i myndighetens interna respektive externa
kommunikation. Internt fungerar sadana kortformer ofta som fullédiga namn; de bor dock inte
anvandas for att ersatta den fullstdndiga namnformen.

Undvik darfor former som Néat- och datakommunikation och Strategisk kommunikation och
skriv exempelvis hellre Avdelningen for nat- och datakommunikation och Enheten for
strategisk kommunikation enligt namnbildningsmaonstren i avsnittet om rekommenderade
former for bildning av namn pa organisationsenheter ovan.

Namn pa organisationsenheter i 6versattning till engelska

Manga myndigheter har eller upplever behov av att ha engelska namn pa sina
organisationsenheter.'® Vid dversattning till engelska bér samma konstruktionsprinciper
tillampas som for svenska namn, dvs. antingen

10 ytterligare Gversattningsaspekter behandlas inte har, men var vaksam pa vilka engelska motsvarigheter som
véljs for namnen pa organisationsenheter eftersom bruket varierar. Om avdelning” till exempel far bada de
engelska motsvarigheterna ”division” och ”department” kan detta orsaka forvirring. Likasa om ”grupp” Gversitts
med “section” i organisationer som har bade grupper och sektioner.
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|beskrivande led + organisationsord|
I: Exempel:
Property Management and Logistics Department
(Fastighets- och logistikenheten)
Legal Department
(Rattsavdelningen)

eller
G |organisationsord + preposition (i regel for/of) + beskrivande led|

Exempel:
Department for International Development Cooperation
(Enheten for internationellt utvecklingssamarbete)
Department of Evaluation and Analysis
(Avdelningen for utvardering och analys)

Det bor noteras att engelskan erbjuder stérre mojlighet att stapla framforstallda led och skapa
langa ”6ppna” sammanséattningar an svenskan. Pa engelska skrivs namn pa organisations-
enheter i regel med versal pa alla ingaende led utom pa prepositioner och andra formord (som
of, for och and). Observera att bestamd artikel fore sddana namn skrivs med gemen i I6ptext.tt

Exempel:
[... works at] the Department for International Development Cooperation

Bruket av namn pa organisationsenheter ur ett kommunikationsperspektiv
Eftersom namn pa organisationsenheter framst riktar sig till dem som berérs av verksamheten
bor de vara sa informativa och latta att forsta som majligt for de tilltdnkta mottagarna. Tydliga
och begripliga namn bor saledes prioriteras framfor marknadsforingsmassigt mer saljande
alternativ.

Interna forkortningar och kortformer av namn pa organisationsenheter bor undvikas i
kommunikation med utomstaende. Om en forkortning eller kortform anda anvénds i extern
kommunikation bor organisationsenhetens fullstdndiga namn, foljt av den forkortade formen
inom parentes, skrivas ut forsta gdngen namnet omnamns i en text. Darefter kan den
forkortade formen utan svarighet anvandas ensam utan att forstaelsen aventyras. Om en
organisationsenhets fullstdndiga namn inte racker for att identifiera den berdrda
organisationsenheten, bor organisationens namn anges fore organisationsenhetens namn.

11 Svenska skrivregler (2017), avsnitt 14.6 och 14.7.1.
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Organisationsnamnet fungerar da som ett beskrivande led (och skrivs som sadant ofta i
bestamd form genitiv).
Exempel:
PS
Planering och samordning
Avdelningen for planering och samordning
Isofs avdelning for planering och samordning
Institutet for sprak och folkminnens avdelning fér planering och samordning

till alla:
Institutet for sprak och folkminnens avdelning fér planering och samordning

eller (beroende pa férkunskaper)
Isofs avdelning fér planering och samordning

mellan organisationer:
Avdelningen fér planering och samordning

inom egen organisation:
Planering och samordning

OFFENTLIG SEKTOR

SAMHALLE

Figur 1. lllustration av namnbruk for olika malgrupper.

Figur 1 illustrerar behovet av att anpassa organisationsenhetens namnform till
kommunikationssituationen, utifran hur kéant eller begripligt namnet kan forvantas vara for
mottagaren. Generellt kan sé&gas att behovet av att anvanda de mer fullédiga namnformerna
okar ju langre bort fran den egna verksamheten man kommer.

Kontakta garna Namnvardsgruppen for rad och utlatanden i namnfragor:
namnvardsgruppen@isof.se.
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Bilaga 1
Namn pa organisationsenheter — bruk och hierarkier

| svenskan finns ett antal ~organisationsord” som kan anvandas for att bendmna organisations-
enheter: avdelning, division, enhet, grupp, kansli, kommission, kommitté, (kontakt)center,
kontor, namnd, omrade, sekretariat, sektion, stab och tjanst. Kombinationer av sadana ord
sdsom avdelningsenhet &r maéjliga, men numera forefaller uttryck av detta slag vara ovanliga.
Detsamma géller uttryck som byra, filial och rotel som latt ger ett forlegat intryck.

Nér det galler namnbruket for organisationsenheter ar de vanligaste bendmningarna
avdelning, enhet, grupp och sektion. Avdelning och enhet ar de vanligaste bendmningarna pa
storre organisationsenheter medan enhet, sektion och grupp ar vanligare pa den forsta
underordnade nivan i organisationshierarkin.

Inom Regeringskansliet ar enhet fortfarande den vanligaste éverordnade benamningen under
departementsniva. Avdelningsindelningen dominerar daremot inom de myndigheter som har
studerats. Termen division ar vanligare som namn pa organisationsenheter i den privata
sektorn men férekommer i namn pa organisationsenheter inom vissa myndigheter.

For att beteckna olika typer av stodjande verksamhet pa central niva och ledningsniva
anvands ofta orden kansli, sekretariat och stab, inom bade Regeringskansliet och de statliga
myndigheterna.
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