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Jeg vager meg pa en pastand: Alt som vi skriver, kan skrives klart, men da ma vi ta
bevisste valg. A skrive er alltid & velge. Du kan ta gode eller dérlige valg, og det siste
handler om bade manglende bevissthet, uvaner og noen misforstatte forbilder.

Det er dette vi vil endre, blant annet ved hjelp av en sprakprofil.

Vi er alle formidlere

Vi skriver i embets medfer og formidler kunnskap og vurderinger i saksfremlegg og
andre dokumenter. Mange skal forsta eller ta stilling til det vi formidler, og derfor ma
vi skrive i et sprak som leseren forstar. Om du synes det tar tid a skrive klarsprak, kan
du trgste deg med at det ligger en betydelig gevinst og venter i den andre enden.

Klart sprak er effektivt

Nar det du formidler, blir forstatt pa ferste lesning, har du nadd et mal for klarsprak.
Mange har evaluert tekster skrevet i klarsprak. Det har ogsa vi, og tilbakemeldingene
vitner om at klarsprak er effektivt, er motiverende, skaper tillit og gir et godt om-
demme. Dessuten, vi bruker jo tid pa a skrive uansett. Sa hvorfor ikke skrive klart

nar vi farst skriver?

Spraklige valg

A pakke inn spraket slik at det blir uforpliktende og uangripelig, er velkjente
begrunnelser for a skrive uklart. Nar det uklare blir regelen og ikke unntaket, er det
fare pa ferde. Spraket blir kjedelig og ugjennomtrengelig. Det er ogsa brudd pa
kommunikasjonsprinsipper og demokratiske spilleregler.

— Sprdket kan brukes som verneutstyr eller griperedskap, har professor Anders
Johansen sagt. A skrive klart krever mot, og det skjerper tanken. Dette gker
sannsynligheten for at det du skriver, holder hgy kvalitet, fordi a skrive er a tenke.

Jeg haper at du gar til sprakarbeidet med pagangsmot og godt humer!

QJ‘-’F T@,QO/@A%
Eli Telhaug

departementsrad
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«

Det offentlege har
eit saerleg ansvar for

a stda fram som eit
Hvor mange traer gar det med, tenkte jeg da jeg som ny i Stortinget godt foredome ndr det
matte lese og kommentere stabler med trykksaker. Tekstene var ikke gjeld a bruka eit godt
alltid god sakprosa, og heller ikke skrevet i klarsprak. Se for deg og klart sprak.
en nybakt stortingsrepresentant med glippende gyne over et
sgvndyssende dokument. Det har hendt meg. Da jeg vaknet, »
slo det meg at dette kunne vaere et demokratisk problem. Stortingsmelding 35 (2007-2008)
Sprak er makt

Det er gjennom sprak, og ofte gjennom tekster fra det offentlige, at vi mgter makt

og merker avmakt. Noen ganger leser vi tekster som gnsker oss velkommen inn i meningen,
andre ganger er tekstene ugjennomtrengelige. Da blir vi utelukket fra & delta. Men det er
mulig a skrive klart om selv de mest kompliserte saker. Sa la oss en gang for alle avlive
mytene om at klarsprdk forflater, forenkler og forringer spraket.

Det skal veere lett a gjore rett

Vi kan minne hverandre pa vart ansvar som formidlere og at dette gjelder for alle tekster fra
departementet. Et sted sitter det en leser som skal forsta. Hvem eier teksten vi skriver?
Hvordan kan vi skrive slik at var mening blir forstatt? Hvordan kan vi kommunisere slik at vi
far gode svar tilbake? Kan vi skrive lovsprdk i klarsprak? Alle disse spgrsmalene er behandlet
i klarsprakprosjektet. Engasjerte jurister har ogsa gatt las pa egne tekster, og kanskje blir vi
det forste departementet som kan vise til en ny lov i klarsprak?

Klarsprak i hverdagen

Denne profilen behandler mange av spgrsmalene klarsprakprosjektet ville finne
svar pa. Her far leserne en rekke rad. Jeg fayer gjerne til fire rad som avismannen
Joseph Pulitzer ga til sine journalister:

«  Skriv sa kort at de vil lese det.

«  Skriv sa klart at de forstar det.

«+  Skriv sa malende at de husker det.

. Skriv sa ngyaktig at det gir dem opplysning og veiledning.

Jeg haper at sprakprofilen kan holde interessen levende til alle klarsprakmalene er nadd.
Gratulerer med profilen!

g ol )

Inga Marte Thorkildsen
barne-, likestillings- og inkluderingsminister
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%irlill(:lrl Sprakverksted i BLD

Skriv klart.

( Hva synes du om spraket i denne teksten? !: §
L

|
é( Kan dere skrive bedre overskrifter? ]

tog plikt il el introduksjonsprogram ()~ { L AIIETINE
[T
j— §

o bogc” ford vere

2‘ Er dette forslaget bedre? ]

o

Ja, men det ma vzere presist! E §
|

Kan dere forklare dette med andre ord? ]

Ja, det er vel mulig ... §

z Kan dere dele opp teksten i flere avsnitt?]

Ja, klart vi kan! §

I et sprakverksted
e har vi respekt for hverandres stasted
e er vi villige til 4 endre
¢ ma forfatterne forklare det uforstaelige
e finner vi nye losninger pa et forkludret sprak
e blir vi enige om Klarsprak

Q;'r:
«Det skal vaere lett a gjore rettjg <

BARNE-, LIKESTILLINGS- OG
INKLUDERINGSDEPARTEMENTET

T —

Barne-, likestillings- og inkluderingsdepartementet — Sprakprofil



Sprakprofilen skal hjelpe deg til 3 skrive klart, korrekt og brukerrettet. Den gir ogsa
rad om hvordan du kan fa frem budskapet pa en effektiv mate. Du kan lese den fra

perm til perm, eller bruke den som et oppslagsverk.

Sprakprofilens forste del

Den forste delen har fem kapitler:

Det forste kapitlet behandler tekstens mal og malgruppe.

Det andre handler om retorikk og hvordan du mer effektivt kan
disponere teksten.

Det tredje lister opp tolv skriverdd, som skal bate pa det uklare
spraket vi fant i tekstene vi kartla i 2010.

Det fjerde tar for seg malform.

Det femte har rdd om typografi.

. Sprakprofilens andre del - sjangernotater

Den andre delen tar for seg tolv av de mest brukte sjangrene vare, fra
stortingsmeldingen til stillingsannonsen. Dette er et ngdvendig nybrottsarbeid,
fordi en stgrre bevissthet om sjangeren gir oss bedre forutsetninger for a skrive

klarsprak.

Gode eksempler i profilen

Vi har tatt med noen gode eksempler der vi har klart a finne disse, og samtidig
oppfordrer vi leserne til a finne flere. Vi haper at sprakprofilen skal vaere var felles
referanse nar vi diskuterer sprak og leser hverandres tekster. Da er det godt 4 vise til

og bergsmme positive eksempler.

Helt til slutt har vi samlet en liste over oppslagsverk og nettsteder som vi oppfordrer

alle til @ bruke pa veien mot klarsprak.

Lykke til!
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Mal for klarsprak:

I BLD skal vi skrive et klart, korrekt
og brukerrettet sprak
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aktivt sprak
Kort og klart

tenke mal disponere

Kort og klart
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Det er lettere 3 skrive klart ndr teksten er rettet
mot en definert malgruppe. Far vi begynner

a skrive, bar vi derfor tenke gjennom hvem vi
skriver for, og hvorfor. Altsa malgruppen og
malet med teksten. Her fglger noen enkle rad.

Tenk pa leseren

Vi setter oss i leserens sted og stiller oss selv fem

spersmal for a bli kient med malgruppen:

«  Hvem er teksten spesielt myntet pa?

+ Kan leseren noe om saksfeltet fra for, eller er
det nye lesere?

« Erteksten intern eller ekstern?

« Hva vet leseren fra far? Hvilke forkunnskaper
trenger leseren for & forsta teksten?

« Erordene og begrepene i teksten kjent for
leseren?

Fa frem poenget med teksten.

Lag mal og delmal

+ Skal leseren gjare noe etter 3 ha lest teksten?
Formuler hva.

+ Skal leseren avgjgre noe?
I sd fall hva skal leseren avgjgre?

+ Skal leseren forstd noe?

+ Skal leseren innse noe?

Spersmalene ovenfor bruker vi til & lage en
malformulering. En god malformulering er viktig
ikke minst fordi den avdekker hva leseren ikke
behgver 3 vite — og som vi derfor ikke behgver a
skrive. All tekst som ikke oppfyller et konkret
mal, skal bort eller plasseres i et vedlegg.

Eksempel pa et mal

Etter & ha lest veilederen om barneloven og
barnevernsloven, skal barnevernskonsulenten
undersgke naeermere om foreldrenes konflikt kan
ga ut over omsorgen for barnet.

Slik gar du frem - tenke, skrive og velge
Vi skal formidle et budskap. Vi skal derfor bruke
et sprak som er lett a forsta.

+ Vi har klart for oss hva vi skal si, og hvorfor.

Vi forteller kort hva vi skal skrive om, og
hvorfor.

« Viformulerer malet.

« Under hvert mal kan vi skrive et delmal.
Delmalene kan fungere som titler til de ulike
delene av teksten eller som kapittel-
overskrifter.

Alle har rett pa en klar og forstaelig tekst. Derfor
ma vi presentere teksten pa en mate som viser
at vi har respekt for leseren og leserens tid.

Klarsprak er a tilpasse teksten til leseren
Klarsprak handler ikke fgrst og fremst om a gjere
teksten sa enkel som mulig, men om a tilpasse
den til malgruppen. | en tekst som farst og
fremst er rettet mot jurister, gar det fint a bruke
mange og kompliserte fagbegreper fordi
juristen allerede vil kienne til innholdet i dem.
Skal teksten ut til en annen ansatt i forvalt-
ningen, en privatperson eller en interesse-
forening uten juridisk kompetanse, ma vi derimot
forklare de samme begrepene. For a kunne skrive
klarsprak ma vi altsa vite hvem malgruppen er.

Husk ogsa at kun en tredjedel av de norske
kommunene har ansatt jurister. Derfor er det
viktig a jobbe med klarsprak ogsa i juridiske
tekster.
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Stil og funksjon
Stilen felger gjerne tekstens funksjon, og vi kan
skille mellom disse stilene, som igjen oppfyller
hver sin funksjon:

Den informative teksten

« Den informative teksten skal gi leseren
kunnskap om et bestemt emne, for eksempel
om barnebidrag, om hvordan vi bosetter nye
flyktninger, og om ulike merkeordninger
rettet mot forbrukere. Den informative
teksten fyller spesifikke kunnskapshull og
kan ogsa ha et mal om a fa noen til & forsta
noe.

Den stottende teksten

+ Den stgttende teksten skal hjelpe leseren
med a utfere en bestemt oppgave. Mange
veiledere og brosjyrer vil vaere stgttende,
fordi de vil hjelpe leseren til a forholde seg til
en bestemt oppgave, for eksempel hvordan
kommunene skal ga frem i sitt arbeid med
enslige mindredrige asylsokere. Malet kan
altsa veere a fa leseren til & gjore noe.

Den styrende teksten

« I mange tekster gir vi foringer og
bestemmelser for hva leseren skal gjgre, og
hvordan han eller hun skal ga frem i en
bestemt situasjon. Rundskriv og forskrifter er
eksempler pa styrende tekster. Her skal
leseren gj@re noe pa en bestemt mate.

Den appellative teksten

+ Denne teksten er et innlegg i en debatt og
skal overbevise leseren om et bestemt syn.
Mange av tekstene som kommer fra den
politiske ledelsen, vil veere appellative, som
innlegg, kronikker og til en viss grad presse-
meldinger. Ogsa en stortingsmelding eller et
hgringsnotat vil inneholde appellative
tekster. Det handler om at leseren skal innse
noe.

En tekst kan ha flere funksjoner

En tekst kan ha flere funksjoner — den kan blant
annet vaere bade stgttende og informativ. For
eksempel vil en brosjyre om gjeldsordningen
bade forklare leseren hva en gjeldsordning er,
og vise hvordan leseren skal ga frem hvis han
eller hun trenger en gjeldsordning.

Barne-, likestillings- og inkluderingsdepartementet — Sprakprofil - Del 1, MAL OG RAD

1



12

Retorikk handler om bade muntlig og skriftlig
formidling. Her knytter vi retorikken til klarsprak,
og definerer retorikk som en klar og over-
bevisende mate a bruke spraket pa. Vi skal bli
bedre til & skrive klarsprdk, og derfor er det
smart a ta i bruk retoriske virkemidler.

Retorikk er mer enn taleskriving og mer enn det
fordomsfulle uttrykket «tomme fraser». Retorikk
er knyttet til troen pa at virkeligheten kan ses fra
flere sider, og retorikkens ideal er den frie
meningsutveksling mellom likeverdige.'

Historikk

I lang tid var retorikken bare knyttet til den
muntlige fortellertradisjonen, diktningen. | den
greske antikken ble diktningen ogsa brukt til a
formidle lovene, siden talerne matte overbevise
lytterne pa en effektiv mate nar politiske og
juridiske sparsmal skulle avklares.

De mest kjente leeremesterne innenfor den
klassiske retorikken er
- filosofen Aristoteles (384-322 fKr.)
+ politikeren og advokaten Cicero (106-43 f.Kr.)
« laereren Marcus Fabius Quintilianus

(35-100 e.Kr.)

«

tellingen er en god.
:j:per. | retorikken blir
fortellingen brukt som 9
eksempel for G belyse temaét.
Fortellingen de.ﬁnerer
og gir mening.

»

Retorikkens sju grunnelementer

De gamle grekerne bygget retorikken pa sju
grunnelementer. Disse grunnelementene
handler om den muntlige talen, men de kan i
like stor grad brukes i det skriftlige tekstarbeidet.

« Fundere og forberede
Vi skal forberede oss, tenke gjennom hva vi
skal formidle. Hva er malet? Hvem skal lese
teksten? Hvilket niva befinner leseren seg p3,
er det en ekspert eller en som kan lite om
emnet?

« Argumentere for d finne hovedbudskapet

Det er viktig a vite mest mulig om saken for
vi argumenterer eller tar stilling. Cicero skrev
mye om hvilke spgrsmal vi skulle stille oss for
en rettssak. Disse sp@rsmalene er: hva, hvem,
hvorfor, ndr, hvor, hvordan, med hjelp av hva?

I moderne tid har Rudyard Kipling kalt disse
for journalistens sju tjenere.

Argumentene trenger G bli stattet av bevis
Argumentene trenger a bli stattet av bevis.
Da kan vi bruke ulike virkemidler. Vi kan
stotte oss til fakta (statistikk og forskning),
bruke sitater eller referere til andre, forsterke
argumentet ved a vise til et eksempel, eller
sammenligne eksempelet vart med et annet.
Vi kan ogsa stette oss til egne erfaringer.

Tesen er hovedbudskapet

For & finne frem til hovedbudskapet kan vi
stille falgende spgrsmal: Skal vi bekrefte noe,
forsterke noe eller forandre noe? | kapitlet
om malet og malgruppen har vi lagt vekt pa
hva leseren skal gjere, avgjere, forsta eller
innse. Dette er en god hjelp til & finne tesen.
Den viktigste tesen blir hovedmalet, der all
argumentasjon springer ut fra.

! Marie Louise Tank. 2011. Budskap og byrakrati: http://www.difi.no/filearchive/difi_-budskap-og-byraakrati.pdf
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- Disponere for d ordne teksten i riktig Poenget forst

rekkefolge | tekstene fra departementet er det smart a

Disposisjonen er en mate a ordne tankene Iafte frem lasningen eller konklusjonen i

vare pa far vi begynner & skrive. En god korthet allerede i innledningen. Leseren vet

disposisjon hjelper oss til & fa oppmerk- dermed hva som blir behandlet i den aktuelle 13
somhet fra leseren og holde pa den. Vi kan teksten.

bruke den samme disposisjonen pa hele

teksten og i hvert kapittel. Disposisjonen i Her presenterer vi et skjema som Marie

retorikken har sitt opphav i den muntlige Louise Tank har utarbeidet i laereboken

fortellertradisjonen. Teksten skal huskes og Budskap og byrdkrati (med tillatelse):

bygges opp pa en overbevisende mate.
Derfor er bade disposisjonen og sprakbruken

viktig.
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Formulere sprdket

Utgangspunktet er at vi skal bruke et sprak
som leseren forstar. | retorikken heter det at
vi skal finne rett sprak og ord som passer til
de argumentene vi bruker. Spraket skal tjene
hensikten.

Hvilken stil vi har, og hvordan vi formulerer
0ss, sier ogsa noe om holdningen var til
leseren. Et stivt sprak kan signalisere liten
interesse for leseren eller en ovenfra og
nedad-holdning. En konkret tekst med
eksempler i et aktivt sprak, er lettere
tilgjengelig enn en abstrakt tekst.

Memorere, eller G huske

| den muntlige fortellertradisjonen er det a
memorere et svaert viktig virkemiddel. Vi har
mye & laere i dag av skuespillere, stand-up-
komikere og de politikerne som kan holde
en tale uten manus. For a utvikle kunsten a
huske ma vi kunne forestille oss oppbyg-
gingen av talen og bruke situasjoner i var
egen hukommelse som hjelper oss til
formidle. Muntlig fortelling fungerer ofte
mye bedre pa tilhgrerne enn skriftlig.
Hvorfor? Fordi den gode fortelleren inviterer
lytterne inn i de spraklige bildene. Dette er et
tema som fortjener starre oppmerksomhet,
ikke minst fordi vi ofte presenterer saker i
meoter eller andre fora.

Analysere teksten til slutt

Det siste vi gjor er & lese gjennom teksten vi
har skrevet. Vi leser den hayt, bruker var egen
lyttetest og tar oss tid til & analysere teksten
for & se om argumentene er tydelige. Har du
klart & fa frem malet med teksten? Har du fatt
frem en tydelig konklusjon? Vi kan ogsa ta
kontakt med en kollega og be om lesetest.
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Skriveradene nedenfor er felles for alle tekster, enten det er rundskriv, brev eller
andre tekstsjangre. Bruk dem derfor nar du skriver. Du finner ogsa sprakrad i
kapitlet om hver enkelt sjanger.

De 12 skriveradene

8.
9.

10. Bruk forkortelser med omhu, og forklar hva forkortelsen star for forste gang.

Tenk over hvem du skriver for.

Hva er malet med teksten? Ta bare med det som er relevant
for mottakeren.

Kom raskt til saken - skriv konklusjonen ferst.

Bruk informative overskrifter og mellomtitler, og skriv korte avsnitt.
Unnga lange og kompakte setninger.

Fortell hvem som gjar hva, bruk gjerne et aktivt sprak.

Bruk sa konkrete ord og uttrykk som mulig.

Si én ting om gangen.

Forklar fagord og andre vanskelige ord.

11. Les teksten hayt - test den pa andre.

12. Skriv korrekt.

i

Barne-, likestillings- og inkluderingsdepartementet — Sprakprofil - Del 1, MAL OG RAD
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1. Tenk over hvem du skriver for
Hvis du ikke vet hvem du skriver for, er det nesten umulig a skrive en klar og
forstdelig tekst. Fer du begynner a skrive, skal du tenke gjennom fglgende:

« Hvem er teksten spesielt myntet pa?

« Kan leseren noe om saksfeltet fra far, eller trenger han eller hun en
grunnleggende introduksjon?

« Skal leseren vite eller gjore noe bestemt etter & ha lest teksten?

Nar du har klart for deg svarene pa disse sparsmalene, setter du deg i leserens sted
og skriver en tekst som tar utgangspunkt i leserens behov. Se ogsa kapitlet «<Malet
og malgruppeny.

2. Hva er malet med teksten? Ta bare med det som er relevant

for mottakeren
A formulere malet fer du begynner & skrive, gir teksten mening, og det letter din
egen skriveprosess. Tenk derfor over: Hva skal leseren gjare, avgjere, forsta eller
innse etter a ha lest teksten?

Ta bare med det som er relevant for mottakeren - alt overflodig tar du vekk

Serg for at all informasjon du har med, er relevant for mottakeren. Har leseren nytte
av at du redegjer for hele prosessen frem til konklusjonen? Eller trenger leseren forst
og fremst konklusjonen og de mest sentrale begrunnelsene for konklusjonen?

Bruk vedlegg

Det a formulere et mal er viktig ikke minst fordi malet avdekker hva leseren ikke
behgver a vite — og som du derfor ikke behgver a skrive. All tekst som ikke oppfyller
et konkret mal, skal bort eller plasseres i et vedlegg.

Hvis du likevel gnsker at leseren skal vite mer om for eksempel bakgrunnen for
saken, eller fa en mulighet til & fordype seg i et tema, skal dette plasseres i et
vedlegg. Her er noen eksempler pa hva som kan plasseres som vedlegg:

« rundskriv: redegjerelse for tidligere lovendringer pd samme omrade
- meldinger: statistikk og faktagrunnlag

« lovproposisjoner: informasjon om internasjonale konvensjoner

+ heringsnotater: bakgrunn for loven

Listen ovenfor er bare et forslag, det kan hende det er enda mer som egner seg som
vedlegg. Dette ma du vurdere for hver enkelt tekst du skriver.
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3. Kom raskt til saken - skriv konklusjonen farst

Skriv gjerne en kortversjon av konklusjonen farst i teksten. Leseren vil ofte veere pd
jakt etter konklusjonen — det er derfor leservennlig & fremheve den. Bruk gjerne
prinsippet fra journalistikken, der en ingress kommer etter overskriften. Ingressen er
en innledning pa én-to setninger som gir mer utfyllende informasjon om hva
teksten handler om, og som gir leseren mulighet til raskt & sette seg inn i saken.

Her er noen eksempler:

Brev

Skriver du et brev som svarer pa om BLD innvilger en sgknad eller ikke, er det dette
leseren er interessert i. La dette derfor sta tidlig i teksten i tillegg til & fa det fremi
overskriften.

Rapporter, meldinger og andre lengre tekster

| en rapport vil leseren ofte vaere pa jakt etter en oppsummering eller et sammen-
drag. Dette skal komme forst i teksten. Pass pa at det faktisk er et sammendrag av
hovedpunktene i rapporten og ikke bare en papekning av hva rapporten tar for seg.
Lag ogsa en kort oppsummering i starten av hvert kapittel. Da hjelper du leseren
med a skjgnne hva han eller hun skal lese.

Nettekster

Pa nett skumleser vi. Da er det ekstra viktig a fa frem tidlig i teksten hva som er
hovedbudskapet. Fremhev det gjerne i overskriften, i tillegg til a gjenta det i
ingressen og tidlig i teksten.

ode rad for & skrive klart sprak

fenk over hvem du skriver for

Ta med det som er relevant for
mottakeren - alt overfladig tar du vekk

. Kom raskt til saken - skriv konklusjonen
forst

4. Skriv korte avsnitt - bruk mellomtitler
som gir mening
5. Unng lange og kompakte setninger

6. Fortell hvem som gjor hva - bruk gjerne
etaktivt sprak
7. Stryk overflodige ord og Kiisjeer
8. Forklar vanskelige ord
5. Forklar forkortelser forste gang
10. Les teksten hoyt - test teksten pa andre.

Spraket er ditt viktigste verktoy.
Vi skal fremme likestilling og skape tilit.
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4. Bruk informative overskrifter og mellomtitler, og skriv korte avsnitt
Skal en tekst vaere leservennlig, ma den ha gode og informative overskrifter og
mellomtitler.

Slik bor en god overskrift veere

Overskriften skal fortelle hva som er temaet, eller fa frem hovedpoenget i teksten.
For at en overskrift skal vaere informativ, bgr den som regel inneholde mer enn bare
ett stikkord. Det er viktigere at en overskrift inneholder nok informasjon, enn at den
er kort.

Skriver du en lang tekst, for eksempel en stortingsmelding, skal ogsa hvert kapittel
ha en god og dekkende overskrift.

Slik bor en god mellomtittel veere

En mellomtittel er underordnet overskriften og skal fa frem hovedpoenget i avsnittet
den star til. En mellomtittel skal vaere selvforklarende, og den kan gjerne veere en
fullstendig setning. Bruk alltid mellomtitler i tekster pa over en halv side.

Se pa eksempelet pa neste side. Her har originalen en overskrift som er for generell,
og det er for fa mellomtitler. | omskrivningen er overskriften gjort mer poengtert, og
mellomtitler er satt inn. Dette bedrer leservennligheten umiddelbart — selv om vi
ellers ikke har gjort noe med spraket i teksten.
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Tekst med for generelle og for fa
overskrifter og mellomtitler

Tekst med mer informative overskrifter og
mellomtitler

Naermere beskrivelse av og
erfaringene fra ordningen av 2002
(dagens ordning)

Neermere beskrivelse av ordningen
Utgangspunktet for dagens ordning er at
personer som er innvilget oppholdstillatelse etter
soknad om asyl/beskyttelse, samt
overferingsflyktninger, som hovedregel bosettes
etter avtale med kommunene og med offentlig
hjelp. Prinsippene i ordningen er nedfelt i en
egen samarbeidsavtale mellom KS og staten om
«bosetting av flyktninger i kommunene og om
etablering og nedlegging av mottak».

Det er IMDi som har ansvaret for 4 finne
bosettingskommuner for flyktningene som skal
bosettes. Ordningen skal sikre rask, god og stabil
bosetting til kvalifisering, arbeid og utdanning.
Malet er at flyktninger skal bosettes innen 6
maneder og enslige mindrearige innen 3
maneder. Dette mélet har ligget fast siden
ordningen ble innfort.

Flyktninger som selv ensker det, kan pad samme
mate som andre innvandrere og befolkningen for
ovrig, bosette seg hvor de vil, og skaffe seg bolig
selv, uten at dette skjer etter avtale med IMDi og
kommunene. De som bosetter seg pa denne
maten, fir imidlertid ikke rett pa
introduksjonsprogram i den kommunen de
bosetter seg i. Erfaringsmessig velger bare et
fatall (under 10 prosent) denne losningen.

Slik fungerer dagens ordning

Huvem omfattes av dagens orvdning?
Utgangspunktet for dagens ordning er at
personer som er innvilget oppholdstillatelse etter
soknad om asyl/beskyttelse, samt
overforingsflyktninger, som hovedregel bosettes
etter avtale med kommunene og med offentlig
hjelp. Prinsippene i ordningen er nedfelt i en
egen samarbeidsavtale mellom KS og staten om
«bosetting av flyktninger i kommunene og om
etablering og nedlegging av mottak».

IMD:i skal finne bosettingskommuner til
fyktningene

Det er IMDi som har ansvaret for 4 finne
bosettingskommuner for flyktningene som skal
bosettes. Ordningen skal sikre rask, god og stabil
bosetting til kvalifisering, arbeid og utdanning.

Flyktninger skal bosettes innen 6 maneder
Malet er at flyktninger skal bosettes innen 6
maéneder og enslige mindrearige innen 3
maneder. Dette malet har ligget fast siden
ordningen ble innfort.

Flyktningene kan ovdne bolig pa egen hand,
men fa gjor det

Flyktninger som selv ensker det, kan pa samme
mate som andre innvandrere og befolkningen for
ovrig, bosette seg hvor de vil, og skaffe seg bolig
selv, uten at dette skjer etter avtale med IMDi og
kommunene. De som bosetter seg pa denne
maten, far imidlertid ikke rett pa
introduksjonsprogram i den kommunen de
bosetter seg i. Erfaringsmessig velger bare et
fatall (under 10 prosent) denne losningen.
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Funksjonsoverskrifter og innholdsoverskrifter - to ulike typer overskrifter

Vi kan skille mellom to ulike typer overskrifter:

+ funksjonsoverskrifter, som «Innledning», «Bakgrunn», «Vurdering», «<Konklusjon»

« innholdsoverskrifter, som «Slik kommer du i gang», «<Hva skjer nar det er dpnet
gjeldsforhandling?»

En funksjonsoverskrift sier noe hva slags funksjon den aktuelle tekstdelen har, mens
en innholdsoverskrift oppsummerer eller forklarer innholdet i hva som star i
avsnittet under.

Det er ingen regler for nar det er best a bruke den ene eller den andre varianten.
I mange tekster er det likevel for mange funksjonsoverskrifter, og da far leseren lite
informasjon om hva som er det konkrete innholdet i teksten.

Suppler med innholdsoverskrifter nar du har mange funksjonsoverskrifter

Et typisk eksempel pa en tekst med mange funksjonsoverskrifter er
lovproposisjonen. Her skal delkapitlene falge en fast mal med overskrifter som
«Gjeldende rett», «<Hgringsinstansenes syn» og «Departementets vurdering».

Dette gjer strukturen oversiktlig og gjer det mulig 8 sammenligne de ulike
kapitlene. Overskriftene gir likevel ingen informasjon utover dette. Derfor bar

du og medforfatterne dine vurdere om dere kan dele inn delkapitlet med innholds-
overskrifter. Et eksempel: | teksten under «Departementets vurdering» kan dere
lofte frem hva som er hovedpunktene i vurderingen.

Slik kan du formulere en innholdsoverskrift

En innholdsoverskrift kan vaere

+ en beskrivelse: «JobbX — eksempel pd jobbsakingsaktivitet for ungdom»

« en pastand: «Arbeid er viktig for inkludering»

+ en oppfordring: «Slik gar du frem for 3 reservere deg mot ugnsket reklame»
+ et spagrsmal: «<Er det behov for et mer tverrfaglig kommunalt barnevern?»

Overskrifter og mellomtitler hjelper deg med d strukturere teksten

En annen god grunn til & bruke gode overskrifter og mellomtitler er at de hjelper
deg med a strukturere og revidere teksten. Er det vanskelig a lage mellomtittel til et
avsnitt, er det et signal om at du bar skrive om og tydeliggjgre det du vil si.

Skriv korte avsnitt med presise mellomtitler

Mange av dokumentene fra BLD skal inn i et to spalters oppsett. Et avsnitt som har
en passelig lengde i Word-format, blir som oftest for langt i to spalters oppsettet. For
at teksten ikke skal bli for kompakt, ma du derfor ha hyppige avsnitt, gjerne etter
hver andre eller hver tredje setning.
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5. Unnga lange og kompakte setninger
Lange setninger er lite leservennlige og gjer det vanskeligere for leseren a fa tak i
innholdet. Som regel er setninger med mer enn 30 ord for lange. Prgv derfor & sette

punktum ofte.

Er setningen din lang, ber du sjekke fglgende:

Prover setningen a si flere ting pa én gang?

De lange setningene har ofte til felles at de prgver a si flere ting pa én gang, og at
det er knyttet forbehold til budskapet i setningen. Dette stykker opp setningen og
gjor det vanskelig a skjgnne hvordan den henger sammen. Sjekk derfor om du kan
komme med selve budskapet i én setning og la eksemplene, unntakene,
forbeholdene eller forutsetningene falge i den neste.

Setning med mange forbehold

Forslag til omskrivning

En form for tilrettelegging kan vaere at
deltakeren som en del av sitt program
folger opp barn eller andre
vedkommende har omsorg for ved 4 delta
i deres legebesgk, behandling, tiltak eller
ved 4 medvirke i den oppfelgingen
familiemedlemmet far av kommunen
eller frivillige organisasjoner.

En form for tilrettelegging kan veere at
deltakeren, som en del av programmet,
folger opp barn eller andre som
vedkommende har omsorg for. Det kan
for eksempel dreie seg om & bli med pa
legebesok eller behandling. Deltakeren
kan ogsé medvirke i den oppfelgingen
som andre i familien far av kommunen
eller frivillige organisasjoner.

Det fremgar av Tilsynsmeldingen 2009
fra Statens helsetilsyn at tilsynet avdekket
at mange kommuner har svak faglig
styring og mé arbeide mer systematisk
med 4 sikre at barna far tilstrekkelige
tjenester som er tilpasset deres
individuelle behov

Det fremgar av Tilsynsmeldingen 2009
fra Statens helsetilsyn at mange
kommuner har svak faglig styring.
Tilsynet avdekket ogsa at kommunene
ma arbeide mer systematisk med & sikre
at barna far tilstrekkelige tjenester som
er tilpasset deres individuelle behov.
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Er det stor avstand mellom subjekt og verbal?

Leseren mister lett traden nar det blir stor avstand mellom subjekt (den som
handler) og verbal (handlingsordet). Serg derfor for at subjekt og verbal star sa neer
hverandre som mulig. Del opp lange setninger.

Setning med stor avstand mellom
subjekt og verbal

Setning der subjekt og verbal stdr
neer hverandre

Barneverntjenesten har spesielt ansvar
for 4 seke avdekket omsorgssvikt,
adferds-, sosiale og emosjonelle
problemer s3 tidlig at varige problemer
kan unngés, og sette inn tiltak i forhold
til dette.

Barneverntjenesten har et spesielt ansvar
for & avdekke omsorgssvikt,
adferdsproblemer, sosiale og emosjonelle
problemer sa tidlig som mulig. De skal
derfor sette inn tiltak for & unngé varige
problemer.

Kommer det mye informasjon for hovedverbet?

Det er hovedverbet vi orienterer oss etter i en setning. Nar det kommer mye
informasjon fgr hovedverbet, blir setningen tung a lese. Serg derfor for & skrive om
setningen slik at verbet kommer sa tidlig som mulig.

Setning med mye informasjon for
hovedverbet

Forslag til omskrivning der
hovedverbet kommer tidlig i
setningen

Utgifter til uttak, maling og kontroll som
skyldes at leveranderen har gitt uriktige
eller villedende opplysninger eller har
unnlatt & gi opplysninger, skal dekkes av
leveranderen.

Leveranderen skal dekke utgifter til
uttak, maling og kontroll som skyldes at
leveranderen har gitt uriktige eller
villedende opplysninger eller har unnlatt
& gi opplysninger.
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6. Fortell hvem som gjor hva, bruk gjerne et aktivt sprak
For at leseren skal kunne handle riktig og forsta budskapet ditt, ma det komme klart
frem i teksten hvem som gjar hva.

A bruke passivformuleringer er en vanlig mate & skjule hvem som gjor noe.
Motsatsen til passivformuleringer er aktivformuleringer, som inkluderer den som
gjar noe.

Passivformulering Aktivformulering

Klagen sendes til Barne-, likestillings- og Du sender klagen til Barne-, likestillings-
inkluderingsdepartementet. og inkluderingsdepartementet.

Passivformuleringer kan gjore ansvarsforhold utydelige

Problemet med passivformuleringer er at ansvarsforhold kan bli utydelige. Hvis du
skjuler leseren bak passivformuleringer, kan leseren bli i tvilom hvem som skal gjgre
noe. Legg derfor vekt pa a skrive aktivformuleringer.

Bruk direkte tiltale ndr du kan

Mange tekster henvender seg til en spesifikk mottaker, blant annet brev, brosjyrer,
veiledere og handbgker. Nar du har en konkret mottaker, bgr du vurdere & bruke
personlige pronomen som «du» eller «dere». Da unngdr du automatisk
passivformuleringene.

| tillegg farer de personlige pronomenene til at du inkluderer leseren i teksten i
stedet for & snakke over hodet pa ham eller henne. Du far ogsa en mer
imgtekommende tone.

Passivformuleringer Aktivformuleringer

Seknaden sendes til ... Arbeidsgiveren kan sende seknaden til ...

Det vises til din e-post av 5. februar til Vi viser til din e-post til departementet

departementet i ar. den 5. februari ar.

Kantinekort fas ved henvendelse til Ta kontakt med oss i personal- og

personal- og administrasjonsavdelingen. administrasjonsavdelingen dersom du
trenger kantinekort.
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Hvem er avsenderen?

Departementet skriver i mange ulike sjangre. Noen ganger er det regjeringen som er
avsender, andre ganger statsraden og/eller fagdepartementet. Dette kan variere fra
sjanger til sjanger og fra sak til sak. Det viktige er at du far tydelig frem hvem som er

avsender.

7. Bruk sa konkrete ord og uttrykk som mulig

Det kan veere fristende a bruke fine ord og vendinger eller a blase opp ord og
uttrykk for a gi teksten mer tyngde. Det skal du ikke gjere - teksten din far ikke mer
tyngde, den blir bare mer overlesset og mindre leservennlig. Stryk derfor klisjeene
og de ungdvendige ordene, og vaer sd konkret som mulig.

Overlesset sprak

Mer konkret sprdk

Fremover har vi et hoyt fokus i forhold
ungdom og deres agenda.

Fremover vil vi satse spesielt p4 ungdom
og sakene de er opptatt av.

P4 metet vil statsraden adressere
problemet i forhold til 4 identifisere
fosterhjem per i dag.

I dag har vi for fa fosterhjem. Statsraden
vil derfor ta opp denne saken pa metet.

At vi skal veere konkrete betyr ikke at det er forbud mot & bruke fremmedord, men at
viikke lar vart eget behov for a pynte pa teksten sta over leserens behov for en

forstaelig tekst.

Andre ord vi skal vaere Forslag til omskrivning

oppmerksomme pa

adressere ta opp, lose (et problem)

fokus pa prioritere, vaere oppmerksom p4,
konsentrere seg om, legge vekt pa

i forhold til om, for, nar det gjelder

proaktiv i forkant

synergieffekt positive resultater som felge av samarbeid

utrulling innforing

Lag gjerne din egen liste over ord og uttrykk du skal veere oppmerksom pa.
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Unnga tunge substantivuttrykk

De tunge substantivuttrykkene kaller vi ogsa substantiveringer, det vil si verb
(«<behandle») som er gjort om til substantiver («gjenstand for behandling»).
Substantiveringer kan i likhet med passivformuleringer ofte skjule hvem som skal
gjore noe. | tillegg kan de gjare teksten tung og overlesset, szerlig om det er mange
av dem i én og samme tekst. Vurder derfor om du kan bruke verb i stedet. Verb gjor
det enklere a se for seg hva som skjer.

25
Setninger med substantivuttrykk Forslag til omskrivning
Stortinget har i vedtak 14. mai 2004 14. mai 2004 vedtok Stortinget at satsene
bestemt at satsene skal endres. skal endres.
Ikrafttredelsen av loven skjer 1.1.2013. Loven trer i kraft 1.1.2013.
Videre gjelder forbudet blant annet Videre er det forbud mot & diskriminere
innmelding og deltakelse i ansatte som melder seg inn og deltar i
arbeidstakerorganisasjoner. arbeidstakerorganisasjoner.
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8. Siénting om gangen

Mange tekster, ogsa lovtekster, har en tendens til & inneholde formuleringer som
«det gis ikke, men det gis likevel ...». Det kan vaere forvirrende og lite klart for
leseren, og leseren kan fort ga glipp av hva han eller hun egentlig har rett pa. Si
derfor én ting om gangen. Det gjgr det lettere for leseren a fa tak i budskapet ditt.

Her er et eksempel fra kontantstatteloven:

Tekst som sier mye pd én gang

Forslag til omskrivning

Det gis ikke kontantstette for barn som
har fast bosted hos tilsatt ved utenlandsk
representasjon eller annen administrativ
tjenestegren her i riket, med mindre
vedkommende tilsatt er norsk
statsborger eller er fast bosatt her og
betaler skatt til Norge av sin
arbeidsinntekt. Det gis likevel
kontantstette for barn av ektefelle eller
samboer til utsendt tilsatt ved utenlandsk
representasjon eller annen administrativ
tjenestegren her i riket nér ektefellen
eller samboeren helt eller delvis
forserger barnet og betaler skatt i Norge
av sin arlige arbeidsinntekt som
overstiger to ganger folketrygdens
grunnbelop.

For at kontantstette skal utbetales for
barn med fast bosted hos ansatte ved
ambassader i riket, ma den ansatte veere
norsk statsborger eller fast bosatt her og
betale skatt av sin arbeidsinntekt til
Norge. Det samme gjelder for ansatte ved
andre utenlandske, administrative
representasjoner eller andre
administrative tjenestegrener i riket.

For at kontantstette skal utbetales for
barn av ektefellen eller samboeren til
ansatte ved ambassader i Norge, ma
ektefellen helt eller delvis forserge
barnet, betale skatt av sin arbeidsinntekt
til Norge og ha en arlig arbeidsinntekt
som overstiger to ganger folketrygdens
grunnbelep. Det samme gjelder for barn
av ektefellen eller samboeren til ansatte
ved andre utenlandske administrative
representasjoner eller andre
administrative tjenestegrener i riket.
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9. Forklar fagord og andre vanskelige ord

Tekstene vare har sveert ulike malgrupper. Noen tekster har allmennheten som
publikum, som en brosjyre om samvaer etter samlivsbrudd. Andre tekster kan rette
seg mot en definert yrkesgruppe, for eksempel ansatte i barneverntjenesten.

Dette far konsekvenser for fagordene du bruker, og noen ganger ma du bruke ord
som kanskje ikke er kjent for alle. Det kan for eksempel vaere presise fagbegreper
eller juridiske begreper som det ikke ma vaere tvil om betydningen av. Skal leseren
forsta hva du mener, ma du sgrge for a gi nok informasjon og tilpasse teksten til dem
som kan minst. Dette gjer du ved a forklare ord og begreper, bruke synonymer eller
skrive om formuleringene.

Tekster der fagord og -uttrykk er forklart

Denne brosjyren handler om reisekostnader ved samveer. [...] Reisekostnader vil si alle
kostnader som knytter seg til selve reisen til barnet og reisen til en voksen hvis barnet
ikke kan reise alene.

Trakassering vil si handlinger, unnlatelser eller ytringer som virker eller har til formél &
virke krenkende, skremmende, fiendtlig, nedverdigende eller ydmykende. Forbudet
mot trakassering rammer bade bevisst og ubevisst trakassering.

10. Bruk forkortelser med omhu, og forklar hva forkortelsen star

for forste gang
Forkortelser kan veere effektive for de som kjenner til hva de er en forkortelse for.
Mange forkortelser er dessverre ikke like godt kjent for leseren som for avsenderen
av teksten. En tekst med mange forkortelser kan derfor virke ekskluderende pa
leseren. Dette gjelder i like stor grad de interne tekstene vare som de eksterne.

Forklar forkortelser forst hvis du skal bruke dem
+ Likestillings- og diskrimineringsombudet (LDO)
+ Statens institutt for forbruksforskning (SIFO)

Nar du fagrst har introdusert forkortelsen, kan du bruke den. Egenkomponerte

forkortelser eller forkortelser som farst og fremst blir brukt innad i departementet,
bar du som hovedregel unnga siden de fort smitter over pa eksterne tekster.
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Skriv ut alminnelige ord og uttrykk i stedet for d forkorte dem
Unnga & bruke forkortelser for alminnelige ord og uttrykk, for eksempel «bl.a.»,
«Mmv.», «m.a.0.» og «iht.». Skriv dem heller fullt ut. Disse forkortelsene er mindre
kjente enn vi tror, og de gjgr derfor teksten mindre leservennlig.

11. Les teksten hgyt - test den pad andre

Les teksten heayt for deg selv nér alt innholdet er pa plass. Hvis det er setninger eller
formuleringer som hgres rare eller vanskelige ut nar du leser dem hgyt, er de ogsa
rare og vanskelige for dem som skal lese teksten. Skriv om disse setningene eller
formuleringene.

Nar du har gjort dette, gir du teksten til en kollega. Be kollegaen din lese gjennom
og be ham eller henne om szerlig & se pa om teksten har ord og uttrykk som kan
veaere vanskelige a forsta, og om argumentasjonen er forstaelig. Be gjerne om
konkrete innspill til endringer.

12. Skriv korrekt

Har teksten din mange skrivefeil, kan dette i verste fall fore til at leseren ikke far med
seg det du skriver. Den siste finpussen med a rette skrive- og tegnsettingsfeil er
derfor viktig for a ivareta troverdigheten til bade teksten og deg som avsender.
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Uansett hvilken malform vi bruker, skal vi skrive
klart og tilpasse teksten til mottakeren. Det er
likevel en del vi ma veere oppmerksomme pa nar
det gjelder valg av malform.

Vi bruker samme malform som
mottakeren

Nar vi skal gi et skriftlig svar, ma vi bruke samme
malform som den vi skriver til. Far vi en henven-
delse pa nynorsk, skal vi svare pa nynorsk — det
samme gjelder bokmalstekster.

Vi bruker samme malform som
kommunen vi skriver til

Noen ganger sender vi ut skriv til kommunene.
Kommuner som har vedtatt hvilken malform de
skal bruke, skal ha informasjon pa den valgte
malformen. Noen kommuner er spraklig
ngytrale, og da kan vi selv velge malform.

Vi bruker de vanligste formene

Nar vi skriver pa nynorsk, velger vi den formen
som brukes av flest mulig, og unngadr de mest
markerte eller foreldede ordene og uttrykkene.
Selv om en gammeldags form kan fales som
«den mest nynorske», kan slike ord gjare teksten
mindre tilgjengelig. Vi velger derfor de ordene
og uttrykkene som gjor teksten mest mulig
forstaelig og klar.

Kortformer av lovnavn: bokmal eller
nynorsk?

Mange lover har vanlige kortformer. | andre
tekster enn lovtekster kan vi bruke kortformen,
uten a ta med den fulle tittelen. Kortformer av
lovnavn har to malformer, men vi bgr bruke
samme malform pa den korte tittelen som i
teksten for gvrig. Barnelova er skrevet pa
nynorsk. | nynorsktekster bruker vi da formen
«barnelova», mens vi i bokmalstekster kan bruke
«barneloven».
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Typografi er en bestemt mate 3 ordne
skriftstarrelser, ordmellomrom, linjelengder og
linjeavstander pa for & hjelpe leseren.

Huskeliste for god typografi

« Bruk sa fa skriftstarrelser og skrifttyper som
mulig.

» Sett opp tekstsider i publikasjoner i enten én
eller to spalter. Se designprogrammet,
www.design.dep.no. To spalter stiller stgrre
krav til mellomtitler.

« BLD-tekstene skal normalt ha skrifttype
DepCentury Old Style og en skriftstarrelse pa
mellom 11 og 12 punkt. Blindeforbundet
anbefaler at skriftstgrrelsen er 12 punkt.

+ Det er lettere a lese sma bokstaver
(minuskler) enn store (versaler).

Bindestrek og tankestrek

Bindestrek brukes

« ved deling av ord ved linjeskift (handle-vogn,
tre-kant, lykke-lig)

« isammensetninger med tall og forkortelser
(1900-tallet, 13-aring, BLD-ansatt)

« for @ markere et utelatt sammensetningsledd
(Barne-, likestillings- og
inkluderingsdepartementet, helse- og
velferdstjenester, bestemgdre og -fedre)

Bindestrek skal alltid sta uten mellomrom til
bokstaven eller tegnet den star ved siden av.

Tankestrek brukes

+ foraskille ut et tillegg, en merknad eller en
innskutt setning. Tankestreken skal ha vanlig
mellomrom fer og etter i slike tilfeller. (Det er
sveert sjelden - i alle fall ikke vanlig - at vi
finner glade mennesker i dette omradet)

+ ved replikker, istedenfor anferselstegn (- Det
har jeg ingen kommentar til, sa statsraden)

 ibetydningen fra og til mellom stedsnavn
(Oslo-Drabak) og talluttrykk som angir
klokkeslett (09.00-10.00), arstall (2008-2009),
sider (s. 14-16) eller lignende. Her skal det
ikke veere mellomrom fer og etter
tankestreken

« ipriserihele kroner (kr 20,-)

Tankestreken far du frem ved a trykke ctrl +
minustegnet pa talltastaturet.
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Anfgrselstegn bruker du

+ ved sitat, replikk eller tanke

« ved boktitler og navn pa kunstverk i lgpende
tekst (her kan du ogsa bruke kursiv)

« som erstatning for «sakalt» for a skape
avstand eller forbehold.

Hvor plasserer du andre tegn ndr du bruker
anforselstegn?

Hovedregelen: «Mellom anfgrselstegn skal det
ikke st andre tegn enn de som hgrer til i den
siterte teksten.»

Komma skal som hovedregel star utenfor
anfgrselstegnet:

«Dette er riktig», sa hun. «Jeg kommer sent
hjemy, svarte han.

Spersmalstegn og utropstegn regner vi som sa
fast knyttet til teksten at de blir stdende innenfor
anfgrselstegnet:

«Hvem er det?» spurte hun. «<Kom innl» ropte
mor.

Orddeling

Det viktigste med orddelinger er a sgrge for at
ordets mening er tydelig. Orddeling fglger to
grunnprinsipper:

Deling av hele ord

Det skal alltid veere én konsonant far den farste
vokalen pa den nye linjen: bor-det, sprin-ger,
ar-ving.

Deling av sammensatte ord

Ordledd skal deles i sine enkelte ledd eller ved
endelser, forstavelser og andre naturlige grenser:
bord-et, spring-er, stud-ere, arv-ing.

Punktlister

Punktlister er et nyttig hjelpemiddel nar vi skal
fremstille viktig informasjon klart. Istedenfor a
ramse opp all informasjon i en
sammenhengende tekst, kan du gjere poengene
tydeligere ved a bruke punktlister.

Rad for punktlister

+ Bruk punktlister ndr du vil gjgre teksten
klarere og mer tilgjengelig for leseren.

+ La hvert punkt vaere en direkte fortsettelse av
setningen som innleder punktlisten.

« Bruk liten forbokstav i hvert punkt. Nar
punktene er fullstendige setninger, skal du
bruke stor forbokstav.

+  Brukikke komma eller punktum etter
punktene. Unntaket er nar punktene er
helsetninger. Da skal punktene ha punktum
etter seg.

+ Ikke overdriv bruken av punktlister, og la
punktlistene du lager, ha samme form.
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Bruk av lister i lov- og forskriftsabeid

Nar du skal ramse opp en rekke krav eller

forutsetninger, blir det mer oversiktlig hvis du

bruker punktoppstilling. Det finnes to typer

lister som kan behandles pa samme mate:

+ uttemmende lister, merkes normalt med
bokstaver og underpunkt med tall

+ ikke-uttemmende lister, der punktene angir
eksempler

Les mer om dette i veilederen Lovteknikk og
lovforberedelse fra Justisdepartementets
lovavdeling.
http.//www.regjeringen.no/nb/dep/jd/dok/

Veiledninger brosjyrer/2000/veiledning-om-lov--

og-forskriftsarbeid.htm!?id=87536

Stor eller liten forbokstav i lovene?

Navn pa lover og forskrifter skrives med liten
forbokstav: lov om barnevern (barnevernloven).
Alle kortformer har liten forbokstav, bare
Grunnloven har stor.

Tittel i lover

Alle lover har en lang, offisiell tittel. Det er
den lange tittelen som brukes i for eksempel
juridiske dokumenter, og den innledes nesten
alltid med «lov om ...». Mange lover har en
korttittel i tillegg til den lange «barneloven».

| vanlige prosatekster er det mer vanlig og
leservennlig a bruke korttittel.

Les mer om lovhenvisninger:
http.//www.sprakradet.no/nb-NO/Sprakhjelp/
Rettskrivning Ordboeker/Lovhenvisninger/
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SJANGERNOTATER

Hvorfor tar vi med et nytt kapittel om
sjangernotater?

Vi mener at sakprosaforfatterne ma kjenne til
sjangeren for teksten blir utformet. Det gir en
trygghet, samtidig som sjangeren ogsa til en viss
grad styrer teksten. For at teksten skal kommuni-
sere med en leser, ma vi ogsa kjenne til hvordan
teksten blir brukt.

Sjangeren gir informasjon til bade den
som skriver, og den som leser

Sjangeren skaper et system i alle de tekstene vi
skriver i et departement. Den er en norm for
hvordan vi skal utforme teksten, og sjangeren
har ogsa i noen grad innflytelse pa innholdet.

Men sjangeren gir ikke bare retningslinjer for
sakprosaforfatteren. Den gir ogsa mottakeren en
forutforstdelse for hvordan teksten skal bli lest.
Leseren skal kunne tolke teksten ogsa ut fra den
sammenhengen den blir brukt.

Sjangerne er i forandring. Nye sjangre blir skapt,
andre forsvinner med tiden. De nyeste elek-
troniske sjangrene er ikke tatt med i denne
utgaven av sprakprofilen. Vi ser ikke bort fra at
de kan fa plass i en fremtidig sprakprofil.

Barne-, likestillings- og inkluderingsdepartementet — Sprakprofil - Del 2, SIANGERNOTATER



STORTINGSMELDINGER

Hva er en stortingsmelding?

En stortingsmelding er en melding fra regjerin-
gen til Stortinget. Meldingen er et offentlig
dokument og behandler regjeringens politikk
om et tema eller et omrade. Stortingsmeldingen
orienterer om regjeringens synspunkter og de
politiske tiltakene regjeringen planlegger.

Meldinger til Stortinget brukes nar regjeringen
vil presentere saker for Stortinget uten at de er
knyttet til forslag om vedtak. Meldingene, og
behandlingene i Stortinget, danner ofte grunn-
laget for senere budsjett- og lovproposisjoner
(forslag) til Stortinget.

En stortingsmelding er farst og fremst et politisk
dokument, ikke et fagdokument. Perspektivet i
dokumentet er ofte tverrfaglig, og meldingen
drofter bade rettslige, skonomiske og organisa-
toriske virkemidler.

Hvorfor skal vi skrive en
stortingsmelding?

Hvis vi i innledningen stiller oss dette
spersmalet, bereder vi grunnen for et bedre
sprak i meldingen. Det handler om & vaere
bevisst pa bade malet, leseren og skrive-
prosessen.

Gi et signal om politikken

Noen ganger gnsker en regjering a levere en
melding for a sette en sak pa den politiske
dagsorden. Malet med teksten ma veere tydelig.
Det krever en god dialog med politisk ledelse i
forkant om hvilke problemstillinger som skal tas

opp.
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Drofte et tema

Enkelte ganger vil det veere et poeng for
regjeringen a bruke stortingsmeldingen til a
drofte ett eller flere tema med Stortinget for det
kommer konkrete forslag i form av én eller flere
proposisjoner.

Fa et flertall bak saken

Andre ganger kan regjeringen gnske 3 samle
et bredt flertall i viktige saker for & fa frem
avgjorelser i enkeltspgrsmal. Slik kan den
politikken som utformes, leve videre etter et
valg.

Vise standpunkt

Det kan ogsa komme initiativ fra Stortinget der
opposisjonen @nsker at regjeringen skal lage en
melding for & drgfte en bestemt sak. Regjeringens
standpunkt kan vaere bade kjent og klart for
meldingen legges frem.
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Hvem skal lese meldingen?
Stortingsrepresentantene er hovedmalgruppen
for meldingen. Hva vet vi om representantene i
komiteen? Er de nye eller erfarne? Er de vant
med faguttrykkene vi bruker? Kan vi forvente en
interessert leser? Ma leseren ha forkunnskaper?

Det er flere enn stortingsrepresentantene som
vil ha interesse av en stortingsmelding:
representanter for fagmiljger, interessegrupper,
ulike typer organisasjoner, byrakrater og andre
politikere. Disse har antakelig forskjellig
utdanning og bakgrunn. En god regel er derfor
at vi skriver som vi ville skrevet for folk flest -
det vil si at vi forklarer faguttrykk og skriver et
klart sprak.

Alle vil ikke lese alt

Mange vil lese bare deler av meldingen. Hva
slags informasjon vil disse leserne veere pa jakt
etter? En god innholdsfortegnelse gir leseren
hjelp til & finne raskt frem.

Hvem er avsenderen?
Stortingsrepresentantene vet naturligvis at
avsenderen er regjeringen — det ligger i selve
dokumentformen. Men vi skal ikke sa langt bort
fra det sentrale stats- og styringsapparatet for
dette blir litt diffust for mange.

Der det er tale om regjeringens vurderinger eller
konklusjoner, ma dette fremga tydelig. Hvis vi
refererer til andres uttalelser, vurderinger,
beslutninger eller lignende, ma det pa samme
mate fremga klart hvem som er avsenderen. Ved
a gjore dette forklarer vi samtidig for leseren
hvem som kan bestemme i det spgrsmalet vi
omtaler. Vi skal unngd a bruke «<man» eller «en».

Noen rad om mal og disposisjon
Stortingsmeldingen skal vaere overordnet og
fremtidsrettet.

Politisk ledelse skal definere et hovedbudskap
og mal med stortingsmeldingen. De som skal
skrive meldingen, bgr diskutere malet mer
inngaende sammen med politisk ledelse. Er noe
uklart? Det hgres kanskje selvsagt ut, men
mange ungdvendige diskusjoner i etterkant kan
unngas hvis vi bruker tid pa malformuleringen.

Vi skal ikke ha med

- omfattende beskrivelser og omtale av
temaer som Stortinget ikke skal ta stilling
til, for eksempel eksisterende lovverk,
handlingsplaner osv.

- gjenbruk av tidligere budsjettomtale eller
tekster fra andre stortingsdokumenter

Hvordan disponerer vi teksten?

Disse delene skal en stortingsmelding
normalt besta av:

- sammendrag

- innledning

- presentasjon av tema og problemistillinger
« bakgrunnsdel

- vurderinger

« konklusjonsdel

For hver melding ma vi vurdere om vi skal ta
disse delene inn i hvert kapittel for de enkelte
temaene, eller om vi skal plassere dem i egne
kapitler. Det avgjer vi pa bakgrunn av temaene
og hvor omfattende meldingen er.
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Sammendragskapitlet bgr sta farst i meldingen
og kan godt brukes som en innledning til
meldingen.

Bruk overskriftene til a strukturere teksten
Det skal komme klart frem av disposisjon,
overskrifter og tekst hva som er bakgrunnsstoff,
og hva som er regjeringens vurderinger og
konklusjoner. Vi ma sgrge for at overskriftene er
meningsbarende. | tillegg til at de gir god
lesehjelp, hjelper de oss nar vi skal lage
sammendraget.

Skriv det viktigste forst, og lag korte avsnitt
Legg vekt pa tekstens struktur: Det viktigste skal
sta forst. Farste setning i hvert kapittel og hvert
avsnitt ber fortelle leseren hva som star under. Vi
setter inn et nytt avsnitt hvis vi begynner 3 skrive
om noe annet.

Det er viktig a ha hyppige avsnitt i en melding

siden den skal settes opp i to spalter. For a lage
en leservennlig tekst bruker vi ogsa mange og

meningsbarende mellomtitler.

Utformingen av kapitlene

Innlede

Hvert kapittel skal ha en kort innledning; hva
handler dette om? Vi skal ogsa lage en
oppsummering. Oppsummeringen kan gjerne
tas inn i begynnelsen av kapitlet (ingress).

Presentasjon av tema og problemstillinger
Etter innledningen gjer vi rede for hva som skal
presenteres, og hvilke tema kapitlet omhandler.
Dette er en ryddig start, som gir leseren rask
oversikt over hva som blir behandlet.

Bakgrunn

| fordypningen tar teksten opp mer utfyllende
kunnskap om temaet. | denne delen er det ofte
mye faktainformasjon og synspunkter fra ulike
stasted. Det kan ogsa gjeres rede for eventuelle
tiltak som allerede er satt i verk, og som kanskje
er evaluert. Denne delen skal kun vaere
beskrivende.

Vurderinger

| denne delen drgftes de problemstillingene som
bakgrunnsdelen leder opp til. Vurderingene bgr
knyttes til klart definerte mal. Hvilke forhold
hindrer og/eller fremmer malet? Alle relevante
argumenter for og imot skal med. Det skal
komme tydelig frem hvilke utfordringer som
behandles.

Konklusjon: anbefalinger, nye tiltak eller
lignende

Til slutt lager vi en konklusjon med Igsninger,
tiltak eller anbefalte lgsninger pa problem-
stillingene. Alternativt kan konklusjonen vaere
hvilke spgrsmal som regjeringen @nsker a
vurdere naermere, eller som regjeringen mener
det er behov for a vurdere naermere.

Hvis regjeringen legger frem nye tiltak i
meldingen, bor det fremga klart hvilke disse er.
Dette kan vi markere for eksempel ved tydelige
overskrifter, bruk av kursiv eller bruk av bokser. |
tillegg ber vi i sammendraget ta inn en oversikt
over nye tiltak som presenteres i meldingen, for
eksempel en liste.
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Noen generelle rad for utformingen

+ Etkapittel bar ikke overskride ti sider.

« Start alt skrivearbeid i malen, da unngar vi a
matte formatere teksten pa nytt. Malen ligger
under «Publikasjonsmal» nar vi apner Word
fra brukeren i BLD. Her er veiledningen til
malen: http.//depweb.dep.no/Tjenester/
Trykking-og-utgivelser.

«  Bruk skrifttypen Times New Roman, helst
halvannen linjeavstand.

+ Sett korte omtaler av modeller, metoder,
forsek og forskning i ramme.

« Bruk bare tre siffernivaer pa overskriftene.
Hvis det er behov for a dele opp teksten enda
mer, kan vi bruke avsnittstitler uten nummer
eller kursiv.

+ Bruk vedlegg: Alt som ikke er ngdvendig for a
skape mening i teksten, skal plasseres i
vedlegg, som for eksempel oppsummeringer
og litteraturliste.

« Sett ikke inn referanser eller parenteser som
henviser til rapporter osv. i lgpende tekst. Lag
henvisning til litteratur sist i det enkelte
kapitlet.

Hva skal vi tenke pa nar flere skriver en
tekst sammen?

En melding er et produkt av et samarbeid
mellom flere forfattere. Sveert ofte vil arbeidet
vaere organisert som et eget prosjekt med flere
bidragsytere. Noen ganger kan deler av
meldingen vezere bidrag fra andre departementer
og instanser utenfor BLD.

Dette skaper noen utfordringer vi ma tenke
gjennom. Blant annet kan ulikt stasted og ulik
sprakkultur ha betydning for forstaelsen av en
tekst. Vi bor derfor starte meldingsarbeidet med
et sprakmete i hele forfattergruppen der vi blir
enige om felles retningslinjer.

Fa avklaringer og innspill tidlig i prosessen
Politikerne vil ha innspill til teksten, og derfor er
det viktig med avklaringer og innspill tidlig og
underveis i prosessen.

Lag en enhetlig sprdkstil

A skape en enhetlig tekst nar det er flere
forfattere og bidragsytere, kan vaere utford-
rende, blant annet kan sprakstilene kan variere.
Derfor er det viktig & ta stilling til sprakstil og
tekstens struktur og disposisjon fra starten.

Nynorsk eller bokmal?

Ledelsen md i god tid beslutte om meldingen
skal skrives p& bokmal eller nynorsk. A sende en
melding til oversettelse nar teksten naermer seg
slutten, er en ngdlgsning, fordi dette gar ut over
spraket og tidsplanen.

Underspk terminologi og sprdakbruk

Hvis meldingen skal handle om ett eller flere
tema med en klar forhistorie, kan det vaere greit
a se litt pa gamle dokumenter. Trenger termi-
nologien pa saksfeltet modernisering eller
fornying?

Hvis flere faggrupper er representert blant
forfatterne, bor vi diskutere sprakstil og hva som
kan veere til hinder for at leseren raskt kan forsta
teksten. Vi blir enige om hvordan vi handterer
faguttrykk, diskuterer hva som er et aktivt sprak,
og hvordan vi kan gi innspill til hverandre.
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LOVPROPOSISJONER

Hvilket formal har lovproposisjonen?
En lovproposisjon inneholder regjeringens
lovforslag til Stortinget.

Et politisk dokument

En lovproposisjon er for det farste et politisk
dokument. Formalet med proposisjonen er a fa
Stortingets tilslutning til forslaget. Proposisjonen
ma derfor skrives slik at stortingspolitikerne
forstar hva de skal ta stilling til.

Et juridisk dokument

For det andre er lovproposisjonen et juridisk
dokument og en viktig rettskilde som uttrykker
hva lovgiveren har ment. Etter at loven er
vedtatt, er proposisjonen en viktig kilde nar
loven skal tolkes og anvendes. For & vite hvordan
den nye loven skal forstds, kan det vaere ngd-
vendig a lese lovproposisjonen. Det er vanlig a
utfylle lovtekster med naermere forklaringer i
lovproposisjonen («forarbeidene»).

Hvem er malgruppen?

Proposisjonen danner grunnlaget for Stortingets
lovvedtak. En gruppe lesere er derfor stortings-
representanter og andre politikere. Nar pro-
posisjonen er vedtatt, er det saerlig advokater,
dommere og andre jurister som bruker lov-
proposisjonen i rettsanvendelsen. Men ogsa
andre ser i proposisjonene nar de har behov for
a forsta hva loven betyr.

DET KONGELIGE BARNE LIKESTILLINGS.
OG INKLUDERINGSDEPARTEMENT

Prop 126 L
(2011-2012)
Proposisjon til Stortinget (forslag til lovvedtak)

Endringer i likestillingsloven o
(tydeliggjering av rettigheter ved
foreldrepermisjon)
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Hva skal en lovproposisjon inneholde?

En lovproposisjon bgr som hovedregel ta
utgangspunkt i Justisdepartementets veiledning
om lov og forskriftsarbeid: «Lovteknikk og
lovforberedelse». Veiledningen skisserer opp
disse punktene:

+ etsammendrag av proposisjonens
hovedinnhold

+ en redegjgrelse for bakgrunnen for
lovforslaget. Redegjarelsen kan blant annet
ta for seg de faktiske problemene som tilsier
en lovregulering, eller de faktiske forholdene
som lovforslaget gjelder

+ en beskrivelse av gjeldende rett

« enomtale av rettstilstanden i andre land
(seerlig Norden og EU)

+ utredningens/hgringsbrevets forslag

+ heringsinstansenes syn

» departementets vurderinger

+ pkonomiske og administrative konsekvenser
og eventuelle andre konsekvenser

« merknader til de enkelte bestemmelsene i
lovforslaget

+ lovforslag
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Veiledningen kan lastes ned her: http//www.

regjeringen.no/nb/dep/jd/dok/Veiledninger
brosjyrer/2000/veiledning-om-lov--og-

forskriftsarbeid.html?id=87536. Sidene 32-38
handler om lovproposisjoner (na Prop. L,
tidligere kalt odelstingsproposisjoner).

Oppregningen ovenfor er ikke ment som noen
absolutt mal for oppsett av proposisjoner.
Avhengig av proposisjonens innhold, omfang og

kompleksitet kan det vaere naturlig for eksempel
a sla sammen ulike punkter til samlet
behandling. Det er heller ikke alltid nedvendig &
omtale alle disse spgrsmalene i proposisjonen.

Merknadene til de enkelte bestemmelsene skal
gi klar informasjon om hvordan de nye
lovbestemmelsene skal forstas. Merknadene
inneholder mer teknisk omtale av det juridiske,
gjerne med henvisning til teksten med
departementets vurderinger, hvor det er
begrunnelse for endringene.
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RUNDSKRIV

Hva er et rundskriv?

Vi lager rundskriv for at lesere i den offentlige
forvaltningen skal forsta hva regelverket krever
av dem, og rent praktisk kunne etterkomme
regelverkets krav. Noen ganger betyr det at
leseren ogsa skal utgve skjgnn.

Temaene for et rundskriv kan veere lover og
forskrifter (og endringer i disse), satser og
tilskudd, saksbehandling og rapportering.

Et rundskriv kan vaere ren informasjon, en
instruks eller en autoritativ uttalelse som kan
brukes nar noen skal klage i en sak.

Hvem er malgruppen for rundskriv?

De som skal bruke rundskrivet, kan veere ansatte
i statlige etater, kommuner eller fylker -
personer som har et myndighetsansvar.

Andre malgrupper kan vaere

- advokater (og andre profesjonelle
lovanvendere)

+ organisasjoner og andre som sgker stgtte

« andre som har en oppgave i forbindelse med
en bevilgning, i forbindelse med en
tilskuddsordning eller etter en lov

Hva er forskjellen pa et rundskriv og en
veileder?

En veileder er en forholdsvis ny sjanger for
departementene og har overtatt noe av
rundskrivets innhold. Det finnes ingen instruks
for nar vi skal bruke rundskriv, og nar vi skal
bruke veileder. Men rundskrivet har en mer
autoritativ forankring og kan vaere mer
forpliktende, selv om ogsa veilederen kan
inneholde og referere til forpliktelser.

En veileder kan ogsa lages pa omrader hvor BLD
ikke har instruksjonsmyndighet. Et eksempel: Da

,,,,,,,,,

Unhversell itiorsming |
diskrenmerings og
il prighetakonn

\

kommunene overtok ansvaret for krisesentrene,
laget BLD en veileder til kommunene om dette.

Vi lager alltid en malanalyse forst

Et godt rundskriv krever et klart mal, og vi ma
derfor kjenne godt til kapitlet «<Malet og
malgruppen» far vi begynner a skrive. Utsagn av
typen «Dette rundskrivet skal informere om ...»
er ikke en malformulering.

Malet med et rundskriv kan for eksempel vaere

at leseren skal

+ forstd hva som menes med en lovtekst eller
forskrift

. forstd og kunne bruke regelverket

. forstd hvilke endringer som er gjort i
regelverket, og hva de innebaerer

+ kunne gjennomfgre en korrekt
saksbehandling og rapportere om resultatet

- forsta hvilke tiltak regjeringen har satt i gang,
og hvilke forventninger som stilles

+ kunne utbetale riktig tilskudd, det vil si
- forsta hvilke tilskuddsordninger som finnes
- forsta retningslinjene for utbetaling
- avgjere om tilskudd skal utbetales
- kunne beregne riktig tilskudd
- kunne utgve skjgnn
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Hva slags struktur bar et rundskriv ha?

Vi bruker mange og konkrete overskrifter og
mellomtitler
Malene er et godt utgangspunkt for overskrifter:

delmal = overskrift
detaljmal mellomtittel

Innholdsfortegnelsen er leserens veikart, sa det
er viktig at overskrifter og mellomtitler er sa
konkrete som mulig. De kan gjerne vzere
utformet som spgrsmal (<cHvem kan motta
denne stgnaden?»).

| rundskriv bruker vi alltid mellomtitler i kapitler
som er over en halv A4-side. Rundskriv blir trykt i
en fast mal med to spalter. Det er derfor viktig
for lesbarheten at vi har korte avsnitt og mange
meningsbaerende mellomtitler. Lange
tekstblokker er tungleste og lite fristende a gi
seg i kast med.

Vi skriver gode innledninger

En god innledning oppsummerer
hovedinnholdet og forklarer leserne hvorfor de
skal lese den aktuelle teksten. | tillegg kan
innledningen sette budskapetinnien
sammenheng, for eksempel at teksten erstatter
et tidligere rundskriv, eller at den tar for seg en
lenge omtalt lovendring.

Innledningen har ogsa en annen viktig oppgave:
Den skal forklare leseren hva som kommer.
Dette er sveert viktig for lesbarheten. Det er
nemlig mye lettere for leserne a tolke teksten
nar de vet hvor vi skal.

Skal lovens struktur bestemme rundskrivets
struktur?

Nar et rundskriv skal forklare en lovtekst, kan vi
bygge det opp slik at det fglger loven paragraf
for paragraf. Men dette er ikke alltid den beste
lasningen - det avhenger forst og fremst av hva
som er malet med rundskrivet. Det er altsd ikke
gitt at lovens struktur er sa god og klar at den
bor gjentas. Uansett er det vanligvis ikke ngd-
vendig a forklare alle lovparagrafene — noen er
korte og selvforklarende.

En annen lgsning er a dele rundskrivet i to

hovedkapitler:

+ Hva betyr lovteksten?

+ Hvordan skal mottakeren (kommunen,
organisasjoner osv.) oppfylle lovens krav?

Hva gjor vi med bakgrunnsstoffet?

[ rundskrivet tar vi kun med det som leseren
trenger a vite, altsa det som oppfyller rund-
skrivets mal. Eventuelt bakgrunnsstoff redigerer
vi til et vedlegg. Eksempler pa bakgrunnsstoff
er lovhistorikk og opplysninger om hvordan
rundskrivet er blitt til.
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Skrivestilen kan bade fremme og hemme
kommunikasjonen

Rundskrivet er en formell sjanger, men det er
mulig & holde pa formaliteter og likevel ha en
skrivestil der vi tar hensyn til leseren. Forfatter-
stemmen er viktig. Ofte er leseren en offentlig
ansatt kollega, og malet er at vi alle skal fungere
sa godt som mulig sammen. En skrivestil som er
avsenderstyrt, og som inneholder ukjente
begreper, mange fremmedord og tungt sprak,
tar ikke hensyn til leseren. Leseren kan reagere

pa teksten, og forfatteren oppnar ikke hensikten.

Husk derfor &

+ forklare juridiske uttrykk som er vanskelige &
forstd

+ unnga overdreven bruk av passiv, fordi passiv
ofte tilslgrer hvem som skal gj@re noe, eller
hvem som mener noe

+ bruke korte setninger

+ bruke imperativ nar vi gir steg-for-steg-
instrukser om hva leseren skal gjare

« skrive sa konkret som mulig

Vi siterer ikke lange lovtekster

Selv om vi ma beholde presisjonen og enkelte
uttrykk fra regelverket, skal vi ikke sitere lange
avsnitt fra lover og forskrifter. Vi bruker fotnoter
med henvisninger slik at leseren ikke trenger a
stoppe opp i teksten. Dette forklarer vi i
innledningen.

Fotnote-merket skal sta sist i setningen, pa
denne maten:

«Da er det partene selv som reiser sak.*
*Se ekteskapsloven § 16 fierde ledd.»

Kortformer av lovnavn:

Skal vi bruke bokmal eller nynorsk?
Mange lover har vanlige kortformer. | andre
tekster enn lovtekster kan vi bruke kortformen,
uten a ta med den fulle tittelen. Kortformer av
lovnavn har to malformer, men vi bgr bruke
samme malform pa den korte tittelen som i
teksten for gvrig. Barnelova er skrevet pa
nynorsk. | nynorsktekster bruker vi da formen
«barnelova», mens vi i bokmalstekster kan bruke
«barneloven».

Vi spgr malgruppen

Det er alltid smart a lage en referansegruppe
som kan bistd ved start, underveis og nar vi
naermer oss slutten av arbeidet. Vi bruker
gruppen til & preve ut malformuleringene, finne
problemstillingene og klargjere disse. Underveis
tester vi om teksten er klar, og om innholdet er
lett tilgjengelig. Til slutt ber viom
tilbakemelding pa hva som kan gjere teksten
enda bedre: layout, titler, sprak — og sa er vi klare
for a ga til trykksakekspedisjonen!
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VEILEDERE OG HANDB@KER

Hva er en veileder?

En veileder orienterer om, undersgker, forklarer
og gir veiledning om et tema. Den kan gjerne
sammenstille flere temaer og veilede leseren for
eksempel om hvordan to lover skal forstas i lys
av hverandre. Veilederen skal veere en stette for
den som tar den i bruk, men det er ikke pabudt a
bruke den.

Hva er forskjellen pa et rundskriv og en
veileder?

En veileder er en forholdsvis ny sjanger for
departementene og har overtatt noe av
rundskrivets innhold. Det finnes ingen instruks
for nar vi skal bruke rundskriv, og nar vi skal
bruke veileder. Men rundskrivet har en mer
autoritativ forankring og kan veere mer
forpliktende, selv om ogsa veilederen kan
inneholde og referere til forpliktelser.

En veileder kan ogsa lages pa omrader hvor BLD
ikke har instruksjonsmyndighet. Et eksempel: Da
kommunene overtok ansvaret for krisesentrene,
laget BLD en veileder til kommunene om dette.

Er det forskjell pa en veileder og en
handbok?

Her blir veileder og handbok omtalt under ett,
og de to sjangrene brukes ogsa om hverandre.
En liten forskjell kan veere at veilederen
inneholder flere drgftinger enn handboken, den
tar for seg ulike problemstillinger som ikke
ngdvendigvis blir dekket av lov eller forskrift, for
eksempel nar en lov skal ha forrang foran en
annen.

Veiledende el igslinjer for

sitkkymdip .':rh-.-idibamm-t‘:l itker
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ARBEID MED ENSLIGE MINDREARIGE
ASYLSEKERE OG FLYETHINGER

Handboken vil fungere mer som rad for
bestemte fremgangsmater, den kan for
eksempel inneholde rutiner, sjekklister og
forslag til maler. Et eksempel pa en handbok er
«Arbeid med enslige mindredrige asylsgkere —
en handbok for kommunene»: http://www.

regjeringen.no/upload/BLD/Arbeid med enslige
mindreaarige.pdf
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Hvem skal lese veilederen/handboken?
Hvem som leser veilederen/handboken,
kommer helt an pa hva den tar for seg. En
veileder om gjeldsordningen og en veileder om
barnevernloven vil ha to helt ulike malgrupper.
For at veilederen skal treffe malgruppen godt,
bear vi tenke over disse sparsmalene for vi setter i
gang med a skrive teksten:

+ Hva vet viom leseren - kan vi snevre
malgruppen ned til en konkret gruppe, for
eksempel ansatte i barnevernet, eller er den
videre - for eksempel smabarnsforeldre?

+ Hvor mye kan leseren om emnet fra for — er
det en med utdanning og kjennskap til
fagomradet, eller trenger leseren en grundig
forklaring om emnet og en bevisst bruk av
for eksempel faguttrykk?

+ Erleseren interessert i det vi skriver om?

Hvordan disponerer vi teksten?

En veileder/hdndbok er en lang tekst. Det er
mulig at leseren vil lese den fra perm til perm én
gang, men sannsynligvis vil han eller hun bruke
veilederen/handboken som et oppslagsverk. Da
er det viktig a legge til rette for det med en god
layout og design.

Dette ber veilederen/handboken inneholde:

En informativ innholdsfortegnelse
Innholdsfortegnelsen ber gi leseren nok
informasjon slik at leseren lett kan finne frem til
informasjonen han eller hun er pa jakt etter. Ikke
ha for mange nivaer i innholdsfortegnelsen - det
gjer innholdsfortegnelsen stor og mindre
oversiktlig.

Eninnledning

Innledningen bear si noe om hvordan
departementet tenker at veilederen/handboken
skal bli brukt, bakgrunnen for hvorfor den er
laget, og kort om temaene den tar for seg.

Informative overskrifter og mellomtitler
Overskrifter og mellomtitler som gir mye
informasjon, gjer det lettere a fa overblikk over
innholdet i teksten, og slike overskrifter og
mellomtitler er utgangspunktet for en god
innholdsfortegnelse.

Hvem er avsenderen?

Departementet er avsenderen av teksten, og det
bar komme klart frem, for eksempel i
innledningen. Sa lenge vi har avklart dette med
leseren, kan vi variere mellom «vi» og
«departementet».

En veileder/hdndbok skal hjelpe leseren med a
forsta regelverket, og dermed vil ogsa tonen i
teksten vaere avgjerende for at vi oppnar det.
Bruken av flere «vi» enn «departementet» vil
bidra til & myke opp teksten. Vi skal ogsa unnga
a bruke «man» eller «<en» sa lenge den vi omtaler
som «man» og «env, faktisk er leseren. | disse
tilfellene er det bedre & bruke «du» og «dere». Da
snakker vi til leseren og ikke over hodet pa ham
eller henne.
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HORINGSNOTATER

Hva er et hgringsnotat?
Nar en sak er ferdig utredet, krever
utredningsinstruksen at departementet skal

sende saken pd alminnelig hering til alle bergrte

departementer, offentlige og private
institusjoner og organisasjoner.

Her er et godt eksempel pa et hgringsnotat:
«Hgringsnotat om tydeliggjgring av rettigheter
ved permisjon»: http.//www.regjeringen.no/nb/

dep/bld/dok/hoyringar/hoeringsdok/2011/

horingsnotat-om-tydeliggjoring-av-rettig.
html?id=665297

Hva er formdlet med horingen?

Formalet med hgringen er 3 fa inn synspunkter
pa departementets forslag til nye lover eller
andre tiltak. Haringen skal gi stotte til
argumenter for og imot forslagene, og fa frem
eventuelle konsekvenser og argumenter som
departementet selv ikke har tenkt pa. Dette
bidrar til at saken blir sa godt belyst som mulig
for nye tiltak iverksettes. Hgringen har derfor en
viktig demokratisk funksjon.

Hvem leser hgringsnotatene?
Hgringsnotatene har en vid malgruppe. | en
alminnelig hgringsrunde sendes saken til en
rekke hgringsinstanser som har interesser eller
synspunkter i saken. Dette kan for eksempel
vaere offentlig ansatte, tillitsvalgte, ansatte i
interesseorganisasjoner, advokater, forskere,
journalister og privatpersoner. Hvem som er
hgringsinstanser, vil variere fra sak til sak. Det er
ogsa er full anledning for andre a avgi en
hgringsuttalelse i en alminnelig hering.

Noen av leserne har relevant fagbakgrunn eller
saerlig innsikt i de spgrsmalene som tas opp i
hgringsnotatet. Men like ofte har leserne lite
kunnskap om spgrsmalene.

gsnotat

Horin

Forslag til endringer i lov 28. februar
1986 nr. 8 om adopsjon

2. olstoler 2012

Nar vi skriver hgringsnotater, ma vi derfor legge
til grunn at teksten skal leses av sveert ulike
personer nar det gjelder kunnskap, forstaelse og
meninger om det samfunnsomradet og de
sparsmalene som forslagene gjelder. Dette stiller
store krav til at teksten er klar og forstaelig.

Hvem utarbeider hgringsforslagene?

De aller fleste hgringsnotatene er det
departementet selv som utarbeider. Noen
ganger sender departementet pd hering forslag
som er utarbeidet av andre enn departementet.
Dette kan for eksempel veere en NOU, det vil si
innstillingen fra et regjeringsoppnevnt utvalg.
Andre forslag kan vaere en arbeidsgruppe-
rapport, en utredning bestilt av departementet
eller lignende.
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Anbefalt innhold i et hgringsnotat
Vi anbefaler at hgringsnotatet inneholder dette:

+ Innholdsregister

+ Hovedinnholdet i hgringsnotatet og hva som
foreslas

+ Hvilke spgrsmal gnsker departementet szerlig
at hgringsinstansene skal vurdere?

» Bakgrunn

« Departementets vurderinger og forslag

+  @konomiske og administrative konsekvenser

+ Merknader til de enkelte bestemmelsene (om
lov- eller forskriftsforslag)

+ Lovspeil (eventuelt)

Hovedinnholdet i hgringsnotatet og hva som
foreslas

Innledningsvis ma vi gi en kort introduksjon eller
oppsummering av hva som er forslaget, og
hvorfor departementet fremmer et slikt forslag.
Denne delen kan godt ha en mer overordnet og
politisk karakter enn resten av hgringsnotatet.

Hvilke sporsmal ensker departementet sarlig
at hgringsinstansene vurderer?

Vi lager et eget kapittel med de sparsmalene
departementet saerlig gnsker at
hegringsinstansene skal ta stilling til. Her ma vi ta
inn henvisninger til hvor i hgringsnotatet det er
skrevet om dette.

Spersmalene skal fungere som en
leserveiledning, slik at hgringsinstansene lettere
kan forsta hva de egentlig skal ta stilling til.
Spersmalene vil ogsa bidra til at vi far flere og
bedre svar pa spgrsmalene vare. Videre vil det
bidra til at heringsuttalelsene blir strukturert
mer likt. Dette vil lette arbeidet nar vi skal
oppsummere hgringsuttalelsene i neste runde.

Bakgrunn

Bakgrunnsdelen skal beskrive status quo. Her
gjor vi rede for gjeldende rett hvis det er tale om
et lov- eller forskriftsforslag. Hgringsnotatet skal
ogsa referere til forskning, rapporter og
utredninger som belyser problemene som
heringsforslaget er rettet mot.

Her er de delene bakgrunnen kan besta av:
- forskning, rapporter og utredninger

+ gjeldende rett

+ internasjonale regler

+ utenlandsk rett mv.

Dette skal veere en beskrivende del,
departementets vurderinger skal ikke inn her.
Legg ogsa merke til at denne delen gjerne har
en mer teknisk eller juridisk karakter enn resten
av hgringsnotatet.

Bakgrunn i eget vedlegg?

Bakgrunnsdelen kan bli svaert omfattende i
forhold til departementets forslag og
vurderinger. Vi kan da miste noen av leserne for
de kommer til det som er departementets
vurderinger og forslag. Det er ogsa en fare for at
de som ikke er vant med & lese hgringsnotater,
ikke klarer a skille mellom hva som er status quo,
og hva som er forslaget. | slike tilfeller kan det
vaere en fordel  ta ut bakgrunnsdelen i et eget
vedlegg. Det ma da innarbeides en kort
henvisning i hgringsnotatet, med korte
gjengivelser av det viktigste der det er relevant.
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Departementets vurderinger og forslag

Den viktigste delen av hgringsnotatet er
departementets vurderinger og forslag. Det som
star her, er det som leseren skal ta stilling til.

Ta med disse punktene:

+ Hva er problemstillingen?

« Hvorfor fremmes det forslag om dette?

+ Huvilke l@sninger har departementet vurdert?

« Hva er argumentene for og imot de ulike
alternativene? Hvilke konsekvenser kan de
ulike lesningene fa? Vil situasjonen endres for
noen grupper?

« Hva foreslar departementet?

@konomiske og administrative konsekvenser
Heringsnotatet skal alltid ha med en analyse og
vurdering av de gkonomiske og administrative
konsekvensene av d innfere de forslatte tiltakene
eller forslagene til lov- eller forskriftsendringer.

@konomiske konsekvenser innebaerer
konsekvenser for bade utgifts- og inntektssiden
for dem som bergres av tiltaket eller av
regelendringen. Dette kan veere statlige organer,
fylkeskommuner, kommuner, naeringsliv eller
enkeltpersoner.

Administrative konsekvenser ma beskrives for
forvaltningen pa alle nivaer, for eksempel
vesentlige endringer i arbeidsoppgaver,
saksbehandling eller arbeidsbyrde.

Denne delen skal ogsa beskrive andre vesentlige
konsekvenser, for eksempel for miljoet,
naringslivet, befolkningens helse, likestilling
eller malet om et enklere regelverk og en
enklere forvaltning. Se utredningsinstruksen
punkt 2.3.

Merknader til de enkelte bestemmelsene

Nar vi sender forslag til lov- eller
forskriftsendringer pa hering, skal vi som
hovedregel utarbeide generelle merknader og
merknader til den enkelte bestemmelsen. Her
bear vi skrive helt ut; rene henvisninger til
departementets vurderinger og forslag foran i
hgringsnotatet kan vaere vanskelig a lese og gir
ikke sa god oversikt over hva den nye/endrede
bestemmelsen innebaerer. Merknadene skal
bygge pa departementets konklusjoner
(forslag). Vi skal ikke si noe om departementets
vurderinger her.

Lovspeil

Det kan vaere hensiktsmessig a lage en oversikt
som viser sammenhengen mellom nytt og
gammelt regelverk. En slik oversikt vil veere
klargjgrende for bade hgringsinstansene og
forvaltningen selv. Der E@S-regler gjennomfares
i forskjellige lover og forskrifter, kan det veere
lurt med en samlet oppstilling som viser
hvordan E@S-reglene er gjennomfert. Se
Justisdepartementets veiledning om lov og
forskriftsarbeid punkt 5.8 (http//www.
regjeringen.no/upload/kilde/jd/bro/2000/0003/
ddd/pdfv/108138-lovteknikkboka.pdf).
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Lag et tydelig skille mellom
bakgrunnsstoff og vurderinger/
konklusjoner

Det bar komme klart frem av disposisjon,
overskrifter og tekst hva som er bakgrunnsstoff
- som skal vaere beskrivende - og hva som er
departementets vurderinger og konklusjoner
(forslag).

Vi ma ogsa skille tydelig mellom hva som er
departementets vurderinger eller konklusjoner,
og hva som er andres uttalelser, vurderinger,
beslutninger eller lignende.

Oversendelsesbrev

Heringsnotatet (eller utredningen som skal

sendes pad haring) sendes ut med et

oversendelsesbrev som skal inneholde dette:

- etavsnitt der vi ber om hgringsinstansenes syn

+ kort om bakgrunnen og hva forslaget gar ut pa

+ hva departementet seerlig ensker at
hgringsinstansene skal ta stilling til

« frist for 8 komme med uttalelser

» departementets kontaktperson

+ liste over alle hgringsinstansene
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MO@NSTERNOTAT

Lag en ingress
pa et par setninger og gjor
rede for hva saken gjelder, og
hva som er avdelingens
anbefaling/konklusjon.
Sett ingressen
i ramme.

Eventuelle
50 mellomtitler skal
veere meningsbaerende.
Marker dem med
fet skrift.

Lag en kort informativ
overskrift, normalt maksimum
én linje.

Moansternotat - mal for notater i BLD

«Klarsprdkavdelingen» har vurdert om det bgr lages en mal for skriving av
notater i departementet. Avdelingen anbefaler at dette notatet skal vaere en
veiledende mal for alle notater til politisk ledelse og mellom avdelingene.
Malen tas inn i departementets sprakprofil.

Overskriftene er _

faste. De skal nummereres og utheves.

1. Bakgrunn og problemstilling

| dette notatet drgfter vi om det ber lages en mal for notatskriving i departementet,
og hvordan en eventuell mal ber se ut. Notatet er en del av departementets
klarsprakprosjekt og arbeidet med de ulike sjangerne i departementets sprakprofil.

Malen skal omfatte alle interne notater som skrives i departementet, bade til politisk
ledelse og mellom avdelingene. Nar det gjelder r-notater, viser vi til retningslinjer i
kapittel 3 i heftet «<Om r-konferanser». Heftet kan lastes ned her: http://www.
regjeringen.no/upload/SMK/Vedlegg/Retningslinjer/2010/0mR-Konferanser2.pdf.

2. Avdelingens vurdering

2.1 Behovet for en mal
Malet med en mal er at det skal skrives gode notater — som er korte, korrekte og
strukturerte. En mal vil gjgre det enklere for den som skal skrive.

Det er mange ulike mater a skrive notater pa i departementet. Noen avdelinger
bruker en felles mal som utgangspunkt, mens i andre avdelinger er utformingen opp
til hver enkelt saksbehandler. For leseren kan det vaere forvirrende at notatene har
ulik oppbygning. Hvis leseren derimot er kjent med strukturen i notatet, blir det
enklere a sette seg inn i innholdet. Det er derfor behov for en felles mal for hele
departementet.

2.2 Struktur for notater
Et godt notat kan bygges over lesten til dette notatet.

Innholdet i notatet bar ta hensyn til dette:

« Tenk pa leserens kunnskapsniva om saken.

+ Notatet ma belyse sakens bakgrunn — poengene ma veere tydelige.

+ Pro et contra-vurderinger kan belyse saken.

- Godt sprak med korte og presise setninger gjer notatet lettere a lese.
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2.3 Omfang

Et godt notat bar normalt begrenses til maksimum to sider. Er det behov for
utdypende bakgrunnsinformasjon eller utdypende vurderinger, er det mulig
a plassere dette som ett eller flere vedlegg.

Ulike notat har ulike behov. Denne malen er derfor kun veiledende.

3. Samarbeid med andre avdelinger/departementer

Det vil alltid vaere en fordel & redegjere for prosessen og om saken er drgftet pa
tvers. Dette kan gjares sveert kort om det ikke har vaert noe samarbeid, eller droppes
dersom det ut fra sakens karakter ikke er behov for begrunnelse. Redegjarelsen kan
for eksempel veere at

- saken er forelagt de gvrige avdelingene ved kopi

+ saken er drgftet muntlig med Barne- og ungdomsavdelingen

+ det er samarbeidet med Forbrukeravdelingen for & fastsette livsoppholdssatser

« spersmalet er forelagt Lovavdelingen

4. Offentlig informasjon og mulig ekstern oppmerksomhet

4.1 Behov for informasjonstiltak fra departementet
Avdelingen skal redegjere for om det er behov for 3 iverksette informasjonstiltak.

4.2 Ekstern oppmerksomhet — medieinteresse

Avdelingen skal gjere oppmerksom pa om saken kan skape ekstern
oppmerksomhet, og da szerlig i mediene. Kommunikasjonsenheten vil vurdere
behovet for en eventuell mediestrategi om saken.

5. Avdelingens konklusjon
« Klarsprakprosjektet anbefaler at dette notatet brukes som veiledende mal for
notater i BLD, som alle avdelingene skal bruke.
« Malen tas inn i departementets sprakprofil.
Konklusjonen ma
loftes frem i ingressen,
og den ma svare pa
vurderingene som er gjort
under punkt 2 Avdelingens
vurdering.
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BREV

BLD er «hverdagsdepartementet», og mange av
ansvarsomradene vare angdr folk flest. Derfor far
vi 0gsa en rekke enkelthenvendelser fra
privatpersoner — bade barn og voksne - og
mindre organisasjoner. Radene nedenfor gjelder
bade brev og henvendelser pa e-post, og
hvordan vi skal svare pa slike henvendelser.

Brev til andre enn privatpersoner

Vi skriver ogsa brev til underliggende etater,
kommuner og Stortinget, og disse brevene er
dermed ikke omfattet av denne beskrivelsen.
Nar vi skriver slike brev, skal vi folge de generelle
skriveradene i denne sprakprofilen.
Tildelingsbrev og oppdragsbrev skal ogsa falge
kravene som er satt til disse brevtypene.

Hvem er malgruppen?

Malgruppen for brev og e-poster til
enkeltpersoner og organisasjoner er svaert
sammensatt. Det viktigste er derfor & se an
leseren og vurdere ngye hva slags situasjon han
eller hun er i: Er det fortvilelse, raseri, irritasjon
eller nysgjerrighet rundt egne rettigheter som
ligger bak henvendelsen? For & kunne gi et godt
svar er det viktig at vi tar leserens situasjon og
speorsmal pa alvor.

Hvordan henvender vi oss til leseren?
Alle vare svarbrev skal behandle leseren med
respekt. Vi skal veere forstaelige og tydelige,
kommunisere godt og hensiktsmessig med
leseren, og skrive slik at vi ikke skaper
ungdvendig avstand til leseren. Det gjelder
uansett om vi skriver til barn eller voksne.

Stortingets President
Stortinget
00260510

12122012

i hel orbeholdt kapitel
2 o

5 (2011-2012), 5. 96, sl bempgies

se 596, it

Vi skriver direkte til leseren

Brev er en én-til-én-kommunikasjon, derfor bar
vi snakke til leseren og ikke om ham eller henne.
Som hovedregel bruker vi derfor personlige
pronomen som «du», «dere» og «vi». Noen
ganger kan det vaere pa sin plass a bruke et mer
upersonlig sprak. Det vi ma veere
oppmerksomme pa, er at vi i de tilfellene
signaliserer avstand.

Sa langt vi kan, skal vi unngd for mange
passivformuleringer. Mange passivformuleringer
skaper avstand i teksten og gjer den tyngre a
lese. Det star mer om passivformuleringer i
kapitlet om skriveradene.

Vi bruker ikke hegflighetsformer som «De» og
«Dem» med mindre leseren har brukt det i sitt
brev til oss.
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Vi svarer pa det leseren spor om

- sd langt vi kan

Sa langt vi kan, skal vi svare pa det leseren spor
om. Mange av henvendelsene vi far, gjelder
konkrete saker, og de kan ikke departementet ta
stilling til. Da ma vi gi leseren beskjed om det.
Deretter gir vi generell veiledning om hvordan
regelverket er pa omradet. Vi trenger ikke a
utdype regelverket for leseren - vi legger ved
lenker til hvor de kan finne mer informasjon.

Den vi skriver til, avgjer malformen
Vi skal svare pa den malformen som
henvendelsen har. Det er altsa den vi skriver til,

som avgjer om vi skriver pa nynorsk eller bokmal.

Vi ma ogsa huske pa a velge brevmal med riktig
malform.

Noen rad om oppbygning og sprak

Vi setter brevet/e-posten inn i en sammenheng
Aller farst skal vi forklare hvorfor vi tar kontakt.
Det gjer vi ved 4 vise til brevet eller e-posten
leseren har sendt inn til oss. Har vi brukt lang tid
pa & svare, ber vi ogsa papeke og beklage dette.

Vi lar hovedbudskapet sta tidlig i teksten

Nar vi har satt teksten inn i en sammenheng,
skriver vi hovedbudskapet. Overskriften bar
gjenspeile hovedinnholdet i brevet. Vi kan lage
egne overskrifter for arkivformal.

Vi gjentar ikke leserens historie

Generelt bar ikke svarbrevet gjenta leserens
historie. Hvis vi gjentar det leseren har sagt i sitt
brev til oss, kan det oppfattes som at det leseren
sier, er en sannhet, og at vi dermed gir denne
versjonen legitimitet. Det bar vi veere forsiktige

med sa lenge vi ikke kjenner til alle sider av saken.

Vi forklarer ord og uttrykk vi ikke kan forutsette
at leseren forstdr

Vi forklarer vanskelige ord og uttrykk og
komplisert innhold. Viser vi til kompliserte
lovtekster, bgr vi vurdere om vi kan forklare dem
med egne ord. Vi bgr ogsa kritisk tenke gjennom
at begreper og formuleringer som er selvsagte

for oss, ikke ngdvendigvis er selvsagte for leseren.

Vi bruker lovhenvisninger med omhu

Vi skal bruke lovhjemler med omhu. Vi ma derfor
vurdere fra brev til brev om leseren trenger hele
lovhenvisningen med fullstendig lovnavn og
paragrafer, eller om det holder at vi for eksempel
skriver: «I barneloven star det at [...]»
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NETTEKSTAR

Ein nettekst er ein tekst som er publisert pa
nettsidene til BLD, bld.dep.no. Nettekstar vil i

dette tilfellet omfatte blant anna nyheitssaker og

tekstar pa temasidene pa bld.dep.no.

Korleis les vi pa nett?

Nar vi skriv for nettet, ma vi ta omsyn til korleis vi

les. Vi blir stadig meir effektive lesarar pa nett

- mange er vane med a lese tekstar pa skjerm,

og kvaliteten pa skjermane blir stadig betre.

Likevel er det nokre forhold vi ber vere

merksame pa:

« Mange ser fort over ei nettside for dei
bestemmer seg for om dei vil lese teksten
eller ikkje.

+ Lesarane er utolmodige pa nett og forlét

nettsida dersom dei ikkje raskt skjgnar kva ho

handlar om.
+ Sjolv om dataskjermane stadig blir betre, er

lesehastigheita framleis ein god del lagare pa

skjerm enn pa papir.

Konsekvensen er at vi ma fa godt fram kva som
er hovudbodskapen, og kvifor lesaren bear lese
teksten. Dersom vi ikkje gjer det, risikerer vi i

verste fall at ingen les tekstane vare i det heile.

Kven er malgruppa for ein nettekst?

A avgrense kven som er malgruppa, er viktig for
at ein nettekst skal na fram. Derfor ma vi avklare
tidleg om ein nettekst om barnevernet er meint
for tilsette i barnevernet, barn og unge, foreldre,
tillitsvalde i kommunane eller andre. Kven som
er malgruppa, bgr kome tydeleg fram i starten
av nettartikkelen, slik at alle som les han, raskt
skjonar kven artikkelen er meint for.

EAENT., LEERNTTLLINGS. 8

TN L INGSO T PARTE MENT T

«Alle» er ikkje ei mdlgruppe

Sjolv om vi gnskjer & famne vidt, er det fort gjort
atingen foler seqg treft av ein tekst som er meint
for alle. Di meir konkrete vi er nar det gjeld
malgruppe, di lettare er det a skrive ein tekst som
treffer. Det star meir om dette i kapittelet «Malet
og malgruppan.

Korleis byggjer vi opp ein god nettekst?

Vi lét den viktigaste informasjonen kome tidleg
i teksten - ogsa i overskrifta og ingressen

Vi syter for at den viktigaste informasjonen kjem
klart fram. Det gjer vi ved & la informasjonen
kome tydeleg fram av overskrifta, i ingressen og i
den samanhengande teksten.
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Overskrifta

Ein nettekst skal ha ei presis og forstaeleg
overskrift, slik at lesaren fort kan danne seg eit
bilete av kva teksten handlar om.

Ingressen

Etter overskrifta kjem ingressen, som er ei
innleiing pa éi til to setningar, og som gjentek
bodskapen fra overskrifta med fleire ord.
Ingressen skal anten framheve det viktigaste
poenget i teksten eller peike pa kva lesaren kan
vente a finne av informasjon pa sida.

Den lopande teksten

Hovudbodskapen skal sta tidleg i den Igpande
teksten. Deretter kan vi kome med fleire
argument og bakgrunnsinformasjon. Her fglgjer
vi prinsippet om fallande viktigheit — det vil seie
at den viktigaste informasjonen star tidleg i
teksten og den minst sentrale nedst.

Vi syter for at teksten er oversiktleg

Det er saerleg tre ting vi kan gjere for a lage

oversikt i ein nettekst:

+ Visetinn meiningsberande mellomtitlar i
nettekstar pa over ei halv side i Word.

« Videlerinn teksten i luftige avsnitt.

« Vibrukar punktlister ved oppramsingar.

Vi skriv sjolvforklarande lenkjetekstar
Lenkjetekstar ber vere sjglvforklarande, det vil
seie at lesaren skal skjgne kva lenkja inneheld
berre ved 3 lese lenkjeteksten. Mange svaksynte
far lese opp lenkjetekstar i eigne program. Vi skal
derfor unnga lenkjetekstar som «Her» eller «Klikk
her», men heller skrive for eksempel «Her du lese
hgyringsnotatet om tydeleggjering av rettar ved
permisjon».

Nar vi har ei lenkje til dokument som lesaren ma
laste ned, ma vi opplyse om det i parentes, for
eksempel slik: «<Her kan du laste ned heile
handboka om arbeid med einslege mindredrige
asylsekjarar og flyktningar (PDF).»

Vi brukar lesarens eigne ord - triggerord
Lesarens eigne ord er dei orda lesaren ser etter
nar han eller ho les om eit emne - ogsa kalla
triggerord. Mange ord og fenomen fra
regelverket har andre nemningar i daglegtalen,
som for eksempel «fedrekvote», som ogsa blir
kalla «xpappaperm» eller «pappapermisjon» av
folk flest. For at lesaren skal finne dei sakene han
eller ho leitar etter, er det lurt & ta omsyn til slike
triggerord, for eksempel ved & bruke bade
triggerord og det korrekte omgrepet nar vi skriv:
«Meir enn 90 prosent av fedrane skal no ta ut
den obligatoriske fedrekvoten sin (pappaperm).»
Nar vi les triggerorda, vil lesaren oppleve at
teksten er relevant, og lese vidare.

Vi vel bilete med omhug

Eit bilete kan gje lesaren mykje informasjon
berre ved a kaste eit blikk pa det. Det kan vere
nyttig for bade lesaren og for oss som skriv. Vi
skal likevel vere forsiktige med a bruke bilete
dersom dei elles ikkje har nokon samanheng
med bodskapen i artikkelen, eller dersom biletet
kan forvirre lesaren ved & signalisere noko anna
enn teksten.

Sja ogsa rettleiaren for nettekstar

BLD har ein eigen rettleiar for nettekstar.
Rettleiaren ligg pa Blink og gjev meir utfyllande
rad om korleis vi skriv nettekstar.
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PRESSEMELDINGAR

Nar vi gnskjer a skape blest om ei sak, ma vi
utforme pressemeldinga slik at journalistane
plukkar ut pressemeldinga fra BLD framfor dei
hundretals andre som dei far inn i lapet av ein
dag. Det viktigaste er a fa fram bodskapen og at
journalistane ikkje ma ga gjennom heile teksten
for a finne ut kva BLD @nskjer a seie.

Korleis byggjer vi opp ei pressemelding?

Vi formulerer hovudbodskapen i overskrifta
Overskrifta skal vise hovudbodskapen i
pressemeldinga. Ho skal fange essensen i heile
pressemeldinga og gje lesaren eit klart bilete av
kva teksten handlar om.

Eksempel pa overskrifter

Fleire gnskjer hjelp mot tvangsekteskap

Fleire fedrar far fedrekvote

400 nye stillingar til barnevernet i
kommunane
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Vi lét ingressen gjenta overskrifta med litt
fleire ord

Ingressen er innleiinga pa éi til to setningar som
kjem rett etter overskrifta. | ingressen gjentek vi
bodskapen fra overskrifta med litt fleire ord.

Eksempel pa ingressar

Regjeringa vil auke statta til
adopsjonsorganisasjonane

Regjeringa foreslar a auke driftsstotta i 2011
til dei tre godkjende
adopsjonsorganisasjonane,
Adopsjonsforum, Verdens Barn og InorAdopt
med 0,8 millionar kroner.

Meir til gratis kjernetid i barnehagane
Regjeringa vil utvide forsgket med gratis
kjernetid i barnehagane og fareslar a layve
ytterlegare 7 millionar kroner i
statsbudsjettet for 2011.
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Vi set dei viktigaste poenga forst i teksten, dei
mindre viktige lenger ned

Vi set hovudbodskapen tidleg i teksten -
deretter kan vi fylle pa med argument, sitat og
tilleggsinformasjon. Di lenger ned i teksten
lesaren kjem, di mindre viktig er innhaldet.

Vi skal ogsa vere kritiske til kva som star i
pressemeldinga - vi skal ikkje kome med alt vi
har, men ta med det som er relevant for saka.
Ei pressemelding bar ikkje vere lengre enn ei
A4-side.

Vi tek med gode sitat som understrekar
hovudbodskapen

Vi kan gjerne ta med sitat i pressemeldinga nar
det er mogleg. Gode sitat sikrar at synet til BLD
pa ei sak kjem tydeleg fram. | tillegg bidreg
sitata til at talspersonane kan bli brukte som
kjelder og eventuelle intervjuobjekt. Sitat skal
alltid sta pa ei ny linje og skal markerast med
tankestrek (replikkstrek) og stor forbokstav.

Vi brukar presise og informative mellomtitlar
Presise og informative mellomtitlar gjer det
lettare a fa oversikt over kva pressemeldinga
handlar om. Mellomtitlane skal sta til kvart sitt
avsnitt, og kvart avsnitt ber derfor ikkje ha meir
enn eitt poeng.
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KRONIKKAR

Kva er ein kronikk?

Kronikken er den journalistiske sjangeren som
ligg naerast akademia, og han har opphav i
folkeopplysningstradisjonen. Ein kronikk er ei
aktuell sak, men ikkje nedvendigvis dagsaktuell.
Dersom vi skal belyse problemstillingar som
ikkje er dagsaktuelle, ma vi finne ein knagg.
Denne knaggen kan vere om ei sak som har
versert i media i det siste, eller at vi har eit nytt
perspektiv pa ei viktig sak. Vi kan basere
poenget vart pa forsking, ny tolking av visse
problemstillingar eller eiga erfaring.

Setje dagsorden?

Ein kronikk som tek fatt i trendar, eller som viser
nye og relevante problemstillingar, er ofte
interessant for kronikkredakteren. Kronikken kan
setje dagsordenen for media same dagen han
star pa trykk, eller dei naeraste dagane. Det kan
da kome nye innlegg som ein reaksjon pa
kronikken.

Tilsette i departementet kan ogsa bli bedne om
a skrive ein kronikk for statsraden eller stats-
sekretaeren. Vi skal da skrive i namnet til ein
annan og bgr fa ei god beskriving av mal og
meining for vi tek til & skrive.

Kva er forskjellen pa ein kronikk og eit
debattinnlegg?

Kronikken presenterer noko nytt i ei bestemt
sak, og han er ulik sjangeren innlegget eller
replikken. I innlegget reagerer vi pa noko som
andre har presentert tidlegare (ein reaksjon),
medan vi i kronikken agerer med a lage noko
nytt (ein aksjon). Debattinnlegget ma ha ein
definert motstandar. Da byggjer vi bodskapen
pa kva motparten meiner. Kronikken er meir
sjplvstendig, han treng ingen definert motpart,
men han problematiserer ofte ulike synspunkt
eller konfliktar.

Redaksjonen vel

Vi ma til ein viss grad ta omsyn til den
redaksjonelle profilen til avisene eller tidsskriftet.
Dagspressa i dag er ikkje sa ulik, men skal vi fa
plass i for eksempel eit finanstidsskrift, som til
vanleg ikkje skriv om ansvarsomrada til BLD, ma
vi skrive om temaet vart ut fra eit skonomisk
perspektiv.

Det kan vere ein hggare terskel for d fa inn
kronikkar der politikarar er avsendarane. Kravet
til form og innhald blir skjerpa.

Sju rad om korleis vi skriv ein kronikk

1. Detviktigaste kjem forst
Kronikken tek det viktigaste forst, presenterer
noko nytt, konsentrerer seg om eit poeng og
forklarer dette utan framandord.

2. Overskrifta skal vekkje nysgjerrigheita
Overskrifta skal uttrykkje poenget og vekkje
nysgjerrigheita til lesaren. Det kan vere ei
oppfordring eller ein spissformulert pastand
som skal fa lesaren til & stoppe opp.

3. Visamanfattar det viktigaste i ingressen
Vi samanfattar det vi enskjer a seie, i éi eller
to setningar — ingressen. Lesaren skal forsta
kva vi har pa hjartet. Kva handlar dette om,
og kvifor skal eg lese vidare, spar lesaren.
Jo, anten fordi du er einig eller ueinig, eller
kanskje berre nysgjerrig etter a fa vite meir.
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4. Presentasjonen eller innleiinga
Etter ingressen set vi saka i ein samanheng
og fortel kvifor vi skriv om saka akkurat no:
Er ho viktig for mange? Har ho store konse-
kvensar? Kva om saka blir oversett eller
gleymd?

Her skal vi lage ei plattform der vi etterpa skal
byggje opp mange argument. Derfor ma vi
som skriv, og/eller den som set signaturen sin
pa kronikken, ga gjennom og prioritere ulike
problemstillingar: Kva er det viktigaste? Kor
mange poeng skal vi ta med? Kva for nokre
spor er sidespor? Er det eksempel eller
historier og analogiar som vi kan illustrere
teksten med? Vi kan gjerne ha med sitat, men
desse skal vere gode og valde ut

omhyggjeleg.

5. Fordjupinga
Fordjupinga er hovuddelen av kronikken, og
det er i denne delen vi skal argumentere for
og utdjupe meiningane vare. Her skal vi
bruke eksempel og samanlikningar
(analogiar). Poenga ma vere krystallklare, og
vi skal presentere argumenta vare (til vanleg
tre) i ei prioritert rekkjefelgje. Argumenta skal
som regel byggje pa fakta og kunnskap, og
det skal helst vere fakta fra eksterne kjelder
eller ha god basis i erfaringar eller metodar i
forvaltninga.

6. Kor viktig er konflikten for kronikken?
Det er konfliktane som driv teksten vidare, og
som held pa lesaren. | denne samanhengen
kan konflikt vere ei utfordring, eit problem
eller ein motstand. Konflikten far fram
poenget. Ei forteljing utan ein motstandar
eller ein konflikt kan verke uinteressant.
Konflikten er altsa kjernen og drivkrafta i
historia.

7. Avslutninga
| avslutninga konkluderer vi - vi kjem aldri
med ny argumentasjon. Her kan det kanskje
vere viktig a seie noko om kva saka var vil
bety for framtida? Eller kanskje vi vil skape
rom for ettertanke? Vi kan ogsa runde av
kronikken ved & minne om starten og om det
vi har argumentert for, viser vegen til noko
nytt. Ofte seier vi noko om moralen i historia
her: Kva var dette godt for?

Eit lett og levande sprak i kronikken
Kronikken har ei form som krev skriveglede. Han
kan gjerne ha eit komplekst innhald, men det
ma vere formidla i ei lett form. Dersom vi skriv
eit levande og konkret sprak, vil fleire lese
kronikken. Ikkje alle beherskar kunsten & fortelje,
men da er det i alle fall viktig a skrive eit klart
sprak og unnga blant anna lange setningar,
flosklar, repetisjonar, abstrakte omgrep og
fagsprak.

Ein nzerverande forfattar eller ikkje?

Korleis skal vi uttrykkje oss? Skal vi vere tydeleg
til stades i teksten eller meir skjult? Den
observante lesaren blir ofte distrahert av ein
altfor naerverande forfattar. Nokre gonger kan
det verke patrengjande. Erfaringar og
forteljarstemma bear gli inn i forteljinga utan at vi
blir distraherte av flosklar som «vi fokuserer pa»,
«eg er oppteken av», «det er viktig at», «derfor
gjer vi mykje for» og liknande.

Kronikkar med fleire forfattarar

Dersom det er fleire forfattarar, vil dette ofte
prege teksten. Dersom vi skriv pa oppdrag for
nokon, er det derfor viktig a diskutere
forfattarstemma og hensikta for vi tek til 3 skrive.
Da aukar sjansen for at teksten star fram med éi
stemme.
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TALAR OG FOREDRAG

Ein tale er ei munnleg framfgring av ein tekst. |
departementet skriv vi talar pa oppdrag for
andre og nokre gonger talar som vi sjglve skal
framfore. A skrive ein tale gjev nokre
utfordringar fordi vi ogsd ma tenkje munnleg
sprak. Ein god talar skal ifglgje retorikarar i
antikken bade opplyse, bevege og gle
tilhgyrarane. Ein skal gje noko for tanken, men
det skal ogsa vere noko som grip kjenslene.

Malet med talen ma vere klart, og malgruppa
ma vere kjend. Talen skal ha tydelege poeng, og
forma og spraket skal hjelpe til med a fa fram
desse poenga.

Ein god tale ma vere i klarsprak

Ein tale skal framfgrast munnleg. Derfor ma
setningane skrivast naer talespraket. Setningane
ma vere korte og poengterte, og spraket ma
vere sa konkret som mogleg.

Kvifor skal vi skrive eit konkret sprak?

Nar vi skriv, har vi ein tendens til & bruke ord og
uttrykk som vi har leert i faget vart eller i
organisasjonen var. Desse orda er abstrakte og
skaper avstand til lyttaren. Derfor beskriv vi
verkelegheita i eit konkret sprak. Da opplever
lesaren at teksten blir mykje meir naer.

Skriv korte setningar med maksimum 70 teikn
Oppbygginga av talen og spraket kan fa ein god
tale til a flyte. Vi skriv derfor kort med eit tydeleg
subjekt og verb og unngar ungdvendige
presiseringar og leddsetningar. Alt overfladig
skal bort, for lyttaren forstar det meste ut fra
samanhengen.

Andre rad for godt sprak i talar:

«  Skriv aktivt for & unnga misforstaingar.

« Abstrakt sprak skaper avstand. Skriv
«mellombels» i staden for «temporaer.

+ lIkkje fyll ein tale med sjglvsagde ytringar,

\’\

Tittel

o Tekst

"

klisjear og flosklar.

« Unnga forkortingar, d& misser tilhgyraren
traden. Ikkje skriv «BLD», men
«departementet vart».

« Unnga opplisting av tiltak.

Bruk lytteprova

Det er eit skilje mellom talesprak og skriftsprak.
Det siste blir ofte meir oppstylta, med lengre
setningar og ein annan sprakbruk enn i munnleg
tale. Vi bar derfor lese teksten hagt for oss sjglve,
slik at vi kan luke ut skriftlege ord og vendingar.

Lag eit retorisk mal

Vi ma lage eit retorisk mal for & na publikum.
Deretter ma vi spgrje: Kven skal hayre talen? Kva
er viktig for tilhgyrarane? Kva for ein reaksjon
kan bodskapen vekkje hos tilhgyrarane?

Tren opp ditt eige medvit om mottakaren

Nar vi skriv, skal vi tenkje over:

+ Kva skal vi skrive om?

- Kuvifor skal vi skrive? Kva er det retoriske
malet vart?

+ Kven er tilhgyrarane, og kva er dei opptekne
av?

+ Ertemaet kjent? Har det skapt debatt?

« Kva seier motstandarane? Undersgk pa
forehand kva som er dei viktige sakene i
lokalsamfunnet.
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« Kvar skal vi halde talen? Ofte kan det vere
viktig a vite kva for ei geografisk tilknyting
malgruppa har.

+ Kor mange skal hgyre pa talen? Hugs at di
starre publikum er, di enklare ma talen vere.

+ Kva ventar vi av mottakaren (for eksempel
kommunar)? Korleis kan vi saman fa til
forbetringar?

Ein tale kan utlgyse vedtak

Malet med ein tale kan vere a overtale publikum.

Middelet er tillit. For a fa tillit ma ein talar bruke
verkemidla etikk (ethos), fornuft (logos) og
kjensler (pathos).

Etikk (ethos)

Vi ma vise at vi tek omsyn til publikum, slik at vi
far tilliten deira. | tillegg til at talaren skal bruke
ethos, skal talen ha etiske argument som
handlar om moral, likeverd, rettferd osv.
Truverde blir etablert gjennom ethos.

Fornuft (logos)

Vi gjev rimelege forklaringar og beskrivingar.
Logiske argument kan vere om nytte, kvalitet,
styrke, verdigheit, osv. Saka blir styrkt ved
rasjonelle argument.

Kjensler og engasjement (pathos)

Vi gjev publikum kjensler og motivasjon, slik at
vi kan vinne handlekrafta deira. Dette er
argument som handlar om hap, tru og kjeerleik
osv. Argument som vekkjer kjenslene til
tilhgyrarane, bidreg ogsa til & gjere vedtak.

Eksempelets makt

Ei konkret beskriving av situasjonen er alltid

lettare a oppfatte enn ein teoretisk pastand.

Tilhgyrarane treng ein knagg a hengje

pastanden pa. Eit eksempel motiverer

tilhgyrarane til & folgje med. A bruke eksempel

er viktig fordi

» eksempel beviser ei moglegheit

« eksempel fortrengjer andre moglegheiter

« eksempel kan raskt generalisere, altsa gjerast
til noko allment

Det finst fleire typar eksempel. Nokon kan vere

- fiktive — tenk deg at...

+ anonymiserte — eg fekk eit brev fra ein
ungdom...

+ reelle - forsking viser at ...

Det viktige er at historia ma innehalde ei
handling, om eitt eller fleire menneske som for
eksempel er utsette for noko eller har opplevd
noko. Historia deira illustrerer det poenget du
har med talen. Mange set pris pa den glade
bodskapen og ei historie med eit humoristisk
poeng. Les ogsa kapittelet om retorikk, som har
fleire rad om korleis ein kan byggje opp ein
tekst.
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STILLINGSANNONSAR

Den viktigaste oppgava til ein stillingsannonse
er & motivere dei beste kandidatane til & sgkje
pa jobben, og derfor ma teksten vere offensiv.

Utlysingsteksten er det einaste juridisk bindande
dokumentet i ein tilsetjingsprosess, og derfor
skal kvalifikasjonskrava som sgkjarane blir
vurderte etter, kome tydeleg fram. Samtidig er
annonsen 0gsa ein salstekst som viser kva BLD
kan tilby kandidaten.

Ei eventuell kortform av annonsen treng ikkje
beskrive jobben sa ngytralt som mogleg, men
kan i staden leggje vekt pa det som er spesielt
interessant ved stillinga.

Korleis byggjer vi opp ein
stillingsannonse?

Malgruppe
Vi ma ha klart for oss kva for ei malgruppe vi
skriv for, og kva vi vil med teksten.

Lag ei overskrift som fengjer malgruppa
Stillingstittelen er ofte det beste alternativet,
men vi kan ogsa vurdere andre alternativ. Skriv
0gsa at «BLD sgkjer ...», ikkje namnet pa ei
avdeling.

Bruk ingressen til @ motivere til G jobbe i BLD
Kvifor trivst dei tilsette? Kva er det som gjev
meining i kvardagen? Kva kan medarbeidarane
fa vere med pa a skape? — Har vi gode svar pa
dette, har vi gode poeng til ein stillingsannonse.

Bruk konkrete og motiverande mellomtitlar

Vi skal vurdere alternativ til dei vanlegaste
mellomtitlane. Det er lov & vere litt utradisjonell i
ein stillingsannonse, det viktigaste er 3
marknadsfare BLD som arbeidsplass.

Dei vanlegaste _
Arbeidsoppgaver Dette skal du gjere
Personlege Vi enskjer oss ein god
eigenskapar kollega

Kvalifikasjonar Dette mé du kunne

Vi tilbyr Hos oss far du

Vi vender oss direkte til lesaren og brukar «du»
og «de»

A vende seq direkte til lesaren er viktig for &
skape ein relasjon til potensielle sgkjarar, dei ma
fole seg velkomne.

Vi varierer mellom «BLD» og «vi» ndr vi omtalar
departementet

A variere mellom «BLD» og «vi» er ogsa med pa &
skape ein relasjon til malgruppa og gjer
kommunikasjonen naturleg.
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Ver forsiktig med stillingsannonse-klisjeane

- ver konkret om kva jobben inneber

Vi skal ikkje gjere teksten usynleg ved a bruke
dei same orda og klisjeane som alle andre.
Eksempel pa klisjear: «spennande»,
«utfordrande», «sjglvstendig», «ansvarsbevisst»,
«resultatorientert» osv.

Alternativet til desse klisjeane er a vere konkret.
Kva er det som gjer oppgavene sa spennande?
Kvifor er det viktig a vere sjglvstendig? Kva slags
resultat skal eg skape?

Det er ikkje plass til & svare pa alle desse
spersmala i ein annonse, derfor prioriterer vi
heller dei punkta vi verkeleg kan svare godt pa.

BLD har fleire hovudmal for verksemda si. Vi
vurderer derfor kva for nokre mal vi treng a ha
med i annonsen, og er konkrete om kva mala
betyr i praksis.

Hovedmal

+ God og open forvalting.

+ Like moglegheiter, rettar og plikter for
innvandrarar og barna deira til & delta og
bidra i arbeids- og samfunnsliv.

+ Likestilling mellom kvinner og menn i
familie-, arbeids- og samfunnsliv.

- Eit ikkje-diskriminerande samfunn for alle
uavhengig av bl.a. kjgnn, seksuell
orientering, funksjonsevne og etnisitet.

+ Gode oppvekst- og levekar for barn og
ungdom.

+ Eit barnevern som gjev barn og unge
omsorg og vern slik at dei meistrar liva
sine og utviklar evnene sine.

« Eisterk stilling for forbrukarane.

- Eit etisk og miljaforsvarleg forbruk.

Skriv enkle setningar utan ungdvendige og

tunge substantiv

Tungt

Formelle
kvalifikasjonar er
ikkje tilstrekkeleg til &
skape god
leveringsevne.
Haldningane til den
enkelte er det
viktigaste Kkriteriet for
at avdelinga skal na
maéla sine.

Vi nar méala vare nar
du og dei andre
medarbeidarane trivst
og er motiverte.
Innstilling og
innsatsvilje er like
viktig som formelle
kvalifikasjonar.

Ikkje skap avstand med stive

standardformuleringar

Det er eit Vi enskjer oss
personalpolitisk mél medarbeidarar som
at arbeidsstokken skal | speglar av

reflektere befolkninga | befolkninga. Vi
generelt. Vi oppfordrar derfor
oppfordrar derfor spesielt personar med
spesielt personar med innvandrarbakgrunn
innvandrarbakgrunn til 4 sekje.

til 4 sekje.

Les gjennom teksten til slutt
Vi sjekkar til slutt at all nedvendig informasjon er
med, og at spraket er klart og forstaeleg.
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ETTERORD FRA KLARSPRAKPROSJEKTET

I BLD skal vi skrive et klart, korrekt og brukerrettet sprak

Takk til alle de energiske og dyktige prosjektdeltakerne som har veert med pa a utvikle prosjektet. Denne
sprakprofilen setter punktum for et variert og mangfoldig sprakarbeid de siste to arene. Vi har hatt
mange morsomme og viktige diskusjoner. Og hele tiden har vi fulgt mandatet som departementsraden
og styringsgruppen ga oss i 2010. Slik lgd det:

KIarsprakpros;ektet skal
kartlegge og analysere skriftlig sprakbruk i BLD
utvikle metoder, etablere strukturer og tilfare kompetanse
+ lage inspirasjonshefte for lovsprak
+ skape interesse, oppmerksomhet og bevissthet om klarsprak
« male og evaluere enkelte tiltak og produkter
lage en veileder for nettsprak og en sprakprofil med retningslinjer for klarsprak
iverksette sprakprofilen

Mal og delmal

| BLD skal vi skrive et klart, korrekt og brukerrettet sprak:
Lovspraket i BLD skal vaere klart, konsist og velstrukturert, og felge normer for god sprakfering.
Spraket i forskrifter, rundskriv og veiledninger skal vaere sa klart at mottakerne skal kunne bruke
dokumentet forste gang de leser det.
Spraket i brev, brosjyrer og informasjonstekster skal vaere brukertilpasset og utformet slik at
mottakeren lett forstar avsenderens mening.

+ Ansatte i BLD skal veere kjent med departementets sprakprofil og felge denne.

Takk til alle gode hjelpere

Vi har samarbeidet med mange gode krefter i og utenfor departementet, og universitetsmiljget har gitt
oss ngdvendig stette og kunnskap. En spesiell takk til Difi og prosjektet Klart sprak i staten. Takk ogsa til
lederne som har gitt mulighet for utvikling, og alle kolleger som har fulgt oss pa bade seminarer, kurs,
sprakverksteder, introduksjonsmeter, lunsjdiskusjoner og med spgrsmal til Klara.

Fortsett med det gode arbeidet! Vi har sa vidt begynt, og en dag nar vi vare klarsprakmal.

leU\Zl&b&f’C’
Rag |Id Samuelsberg

prosjektleder
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HJELPEMIDLER

Noen nyttige hjelpemidler

Bruk ordbgker. Bade Bokmdalsordboka og Nynorskordboka er gratis og ligger ute pa nettet:
www.bokmalsordboka.uio.no
www.nynorskordboka.uio.no

Bruk ogsa nettsidene til Korrekturavdelingen og Sprakradet, som har gode tips om rettskrivning og
tegnsetting:

www.korrekturavdelingen.no

http.//www.sprakradet.no/nb-no/Sprakhjelp/Rettskrivning Ordboeker/

Her er noen nyttige hjelpemiddel i papirversjon:

« Tanums store rettskrivningsordbok. 2005. Kunnskapsforlaget

« Vinje, Finn-Erik. 2009. Skriveregler. Aschehoug

+ Vinje, Finn-Erik. 1998. Bedre norsk. Sprdkrdd fra a til a. Fagbokforlaget

+  http//www.regjeringen.no/nb/dep/fad/aktuelt/nyheter/201 1/praktisk-veileder-i-klarsprak-.html?id=630868

Nytt:ge boker om juridiske tekster
Justisdepartementet. 2000. Lovteknikk og lovforberedelse. Veiledning til lov- og forskriftsarbeid (http://www.
regjeringen.no/upload/kilde/jd/bro/2000/0003/ddd/pdfv/108138-lovteknikkboka.pdf)
Vinje, Finn-Erik. 1995. Lovlig sprdk. Om sprdk og stil i lover og annet regelverk. Justisdepartementet
Utgard, Karl Arne. 2002. Juridisk og administrativ ordliste. Bokmal-nynorsk. Det Norske Samlaget

Interne hjelpemidler
BLD. 2010. Klarsprdk og lovsprak —det skal veere lett G gjore rett (inspirasjonshefte)

http://blink.dep.no/Upload/Klarspr%c3%a5k/R%c3%a5dOmLovspr¥%c3%askinnmatWEB.pdf
http://blink.dep.no/Aktuelt/Klarsprakprosjektet/122-knep-for-klart-sprak/
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