Text Tuija Metsdaho
Uppstallning enligt standard

Dokumentstandarden finns till for att underlatta bade for avsandare och mottagare. Malsattningen for
standarden &r att skapa enhetlig praxis, med vilken man i ett dokument snabbt kan hitta den information man
behdver.

Den som uppgor dokumentet vet exakt pa vilket stalle man skriver t.ex. en rubrik eller ett datum. Mottagaren
hittar enkelt avsandaruppgifterna och annan nédvandig information.

Suomen Standardisoimisliitto (Finlands standardiseringsforbund), SFS, har gjort upp dokumentstandarder
(SFS 2487, 8. upplagan), p& basen av vilka standarderna ar uppgjorda. Ar 2007 kom sma férandringar i
standarderna. Standarderna anvands i olika dokument, sa som brev, avtal, offerter, minneslistor och
rapporter.

Egna platser

Enligt standarden delas ett A4-ark upp i omraden, pa vilka informationen skrivs. Dokumentet delas lodrétt in i
staplar som &r 2,3 cm breda. Radmellanrummet &r 1. Véanster marginal 2 cm, s& att det blir plats far hal eller
annan fastsattning. Ovriga marginaler &r 1 cm breda.

Information i dvre och nedre kant

| 6vre kanten (1) skrivs avsandaruppgifter, dokumentets namn, datum och sidnumrering pa dokument pa
flera sidor an en.

Om forfattaren ar en organisation (2), kan namnet skrivas med fetstil. Ibland finns pa detta stalle en logo,
vilken motsvarar avsandaruppgiften. Dokumentets namn (offertférfragan, information, promemoria osv.)
skrivs med fetstil (3).

Datum skrivs oftast i formen av dag.manad.ar (4). Onddiga nollor behdvs inte (17.9.2012).

| nedre kanten (5) skrivs narmare kontaktuppgifter till den som uppgjort dokumentet: hemsidor och t.ex.
bankforbindelse. Ovanfor uppgifterna i nedre kanten lamnas minst tre tomma rader. For att skilja uppgifterna
i nedre kanten kan de avskiljas med ett streck.

Mottagarens uppgifter

Mellan mottagarens uppgifter och onformationen i dvre kanten skall finnas minst tre tomma rader (6).
Mottagarens uppgifter skrivs pa rader under varandra. Postanstalten behover inte skrivas med versaler. Ifall
man anvander kuvert med fonster maste texten placeras s att den sakert syns i fonstret.

Referens och huvudrubrik

Eventuell referens skrivs ovanfér huvudrubriken och emellan lamnas en tom rad (7). Man kan referera t.ex.
till ett telefonsamtal eller en tidigare kontakt.

Huvudrubriken beskriver kort dokumentets innehall (Kontorsmobler, Magsjuka pa kontoret, Hostmote).
Rubriken bérjar med stor bokstav och skrivs i 6vrigt med sma bokstaver. Den kan skrivas med fetstil och den
kan forstoras (8).

Egentlig text och underrubriker

Den egentliga texten bérja under huvudrubriken, med en tom rad emellan. Den borjar vid tabulator 4,6 cm.
Huvudtextens teckenstorlek ar oftast 10-12 punkter. Underrubriker underlattar oftast lasandet. Underrubriken
borjar i vanster kant, efter den ar det behandigast att lamna en tom rad fore texten.

Stycken skiljs fran varandra med en tom rad. Det I6nar sig att dvervdga noggrant om man skall anvanda
metoder for att understryka nagot, eftersom standarden i sig sjalv redan gor dokumentet lasbart. Man skall
inte anvanda understrykning for att betona nagot, det ser latt ut som en hyperlank.

Avslutande hélsning och underteckning

Avslutande halsning lases pa samma satt som texten. Det vanligaste sattet ar att anvanda formen "Med
vanlig halsning”. Lite mera avslappnad stil &r "Med hésthalsningar”, "Julhalsningar”, "Vinterhalsningar”. Mera
formellt sdger man "Hégaktningsfullt”. Kort och neutralt "Vanligen”. Efter den avslitande halsningen kommer
inget kommatecken, trots att man ofta ser det.

Efter den avslutande halsningen kommer organisationens namn efter en tom rad och sedan personens
namn. For underteckning ar det bra att lamna fyra tomma rader. Undre namnet skrivs titel med sma

bokstaver och under namnet ev. telefonnummer.

Undantag

Om dokumentet inte har mottagaruppgifter (t.ex. inforationsskrifter eller méterpromemorior) skrivs rubriken
hogre upp, pa platsen for mottagarens uppgifter. Saddana dokument har heller ingen avslutande halsning.
Trots att standarden definierar platser for alla uppgifter kan de anpassas. Ibland racker det med att
tabulatorn justeras. Ibland kan huvudrubriken och den egentliga texten sankas ner, ifall det bara &r lite text.
Man far anvanda visuellt 6ga, for i ett balanserat dokument hittas allt lattare.

Ladda hemsidorna modeller for offertférfragan, information och métespromemorior: www.dtlfi eller
www.knt.fi


http://www.dtl.fi/
http://www.knt.fi/

