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Eg er ikki blind for Nytten af ein slik leerd Stil: den agar
eller imponerar mangein Lesare; for han trur, at det
maa vera grovt til laeerde Menn, som skriva slikt eit
leerdt Spraak.

Aasmund Olavsson Vinje
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Kleere leser

Det finnes knapt noe mer frustrerende enn
a motta et brev eller et skjema som er si
uklart formulert at man ikke forstar inn-
holdet. Dessverre er det mange innbyggere
som til stadighet opplever a fa uforstaelig
informasjon fra det offentlige.

Vi som jobber i offentlig sektor, star ikke
fritt til & velge hvordan vi vil skrive. Det &
skrive med tanke pd mottakeren er en selv-
folgelig del av god offentlig tjenesteyting og
er med pa a sikre demokratiet. Vi har altsa
et ansvar for a formidle budskapet vart pa
en slik mate at innbyggerne forstér hvilke
rettigheter, plikter og muligheter de har.

Det er all grunn til a glede seg over mang-
foldet av sprakforbedringstiltak i det of-
fentlige Norge i dag. Sprakradet og Direk-
toratet for forvaltning og IKT, som sammen
driver prosjektet Klart sprdk i staten, gnsker
med denne boken & spre kunnskap og er-
faringer fra klarspréksarbeid som vi har
fulgt, stottet eller observert siden prosjekt-
planleggingen startet i 2008. Vi er imponert
over pagangsmotet vi ser, og bredden i til-
takene, som spenner fra de store, gjennom-
gripende kampanjene til de smé, konkrete
forbedringene.
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Siden starten pa prosjektarbeidet har vi
hentet erfaringer fra Sverige, der sentrale
myndigheter har arbeidet aktivt med klar-
sprak i over 40 &r. Som et ledd i sitt grun-
dige klarspraksarbeid ga det svenske justis-
departementet i 2006 ut boken Klarsprdik
lonar sig - Klarsprdiksarbete i kommuner,
landsting och statliga myndigheter. Den har
inspirert oss til 4 lage en tilsvarende bok om
praktisk klarspraksarbeid i Norge.

De virksomhetene som er omtalt i boken,
har vist stor vilje til & dele sin kunnskap og
sine rad. Artiklene vitner om at arbeidet
med klart sprak i det offentlige har kommet
godt i gang. Men som mange av bidrags-
yterne understreker, er dette et arbeid man
aldri blir helt ferdig med.

Vi haper boken vil inspirere og motivere til

videre innsats og engasjere enda flere til &
sette i gang klarspraksarbeid.

Lykke til med arbeidet!

Prosjektet Klart sprdik i staten



£ Hva er klarsprék?

Det finnes en rekke definisjoner av klarsprak. | staten har vi definert klarsprék som
korrekt, klart og brukertilpasset sprék i tekster fra det offentlige. Et dokument skrevet i
klarsprék er utformet slik at mottakerne lett forstar avsenderens mening og kan bruke

dokumentet forste gang de ser det.

En internasjonal arbeidsgruppe med tolv
klarsprakseksperter fra ti land arbeider na
med & komme fram til en felles definisjon
av hva klarsprak er. Arbeidsgruppen har
funnet ut at de fleste definisjonene som
finnes, kan deles inn i tre kategorier som
overlapper hverandre.!

a) Den forste kategorien er numerisk ba-
serte eller formelbaserte definisjoner som
maler lesbarhet ut fra det som kan telles,
for eksempel ord- og setningslengde,
antall stavelser i et ord og avsnittslengde.

b) I den andre kategorien definisjoner tar
man utgangspunkt i hvilke teknikker som
brukes for a skrive tekster i klarsprak. Det
kan veere teknikker for valg av tekststruk-
tur, ordvalg, innhold, utforming osv. Det
finnes mange ulike spréaklige sjekklister,
og disse listene fungerer som definisjoner
pa klarsprak i seg selv.

(g
~

I den tredje kategorien retter man soke-
lyset mot funksjon og resultat: Hvor godt
Kklarer leserne a forsta og bruke doku-
mentet? Her vil visuelle virkemidler bli
tatt med i vurderingen, og brukertesting
vil spille en viktig rolle.

1 Plain English Foundation: Draft options paper, professionalising
plain language, 2009.

Arbeidsgruppen anbefaler at man bruker
en definisjon som baserer seg mest pa den
siste kategorien, men med stotte fra de to
andre.

Ut fra dette vil et dokument i klarsprak
vere utformet slik at mottakerne lett
forstar avsenderens mening og kan bruke
dokumentet til det de skal forste gang de
leser det.?

Ordet klarsprdk har vi lant fra svensk, og vi
synes det fungerer godt pa norsk og. I den
engelskspraklige verden er det vanligst &
omtale klarsprak som plain language eller
clear language.

A arbeide for et klarere sprak betyr imid-
lertid ikke & forenkle spraket for enhver pris.
Klarspraksarbeid skal ikke fore til fattig og
unyansert sprak. Ikke alle tekster kan vaere
enkle, og ikke alle tekster kan veere fri for
fagsprak. Det viktige er at teksten er tilpas-
set mottakeren.

2 Definisjon inspirert av Martin Cutts i Oxford Guide to Plain English,
1996.
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Et dokument er skrevet i klarsprak Klarsprék er en tilneerming til '
dersom mottakeme kommunikasjon som °
= finner det de trenger = setter leseren forst
= forstar det de finner = fokuserer pa handling
= Kkan bruke det til & gjore = sparer tid og penger

det de skal® = gjor dokumenter mer etterrettelige

og gjennomskinnelige
= forer til en bedre opplevelse for
mottakeren

3 Definisjon inspirert av Ginny Redish.
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Undersgkelse av spraket i dokumenter fra staten

I januar 2009 gjennomfarte TNS Gallup en sperreundersgkelse for Direktoratet for
forvaltning og IKT. Hensikten med undersgkelsen var a fa kunnskap om hvilke erfaringer
folk har med skriftlig informasjon fra det offentlige, og hvilke holdninger de har til det
offentlige som avsender.*

Respondentene fikk sparsmal om hvor godt de forsto innholdet i brev, brosjyrer og veiledere.
Videre ble de spurt om hvor lett eller vanskelig det hadde veert a fylle ut visse skjemaer. Til
slutt ble de bedt om a ta stilling til noen generelle pastander om skriftlig kommunikasjon fra
det offentlige.

Dette er noen av resultatene:

= En av tre mente offentlige skjemaer er vanskelige a fylle ut.

= Av de som syntes det siste skjemaet de fylte ut, var vanskelig, hadde omtrent
halvparten tatt kontakt med avsenderen for a fa hjelp.

= En av tre syntes det offentlige skriver uklart.

= En av fire syntes det er vanskelig & forsta innholdet i brosjyrer og veiledninger.

= En av tre mente at myndighetene ikke legger vekt pa & skrive forstaelig.

4 TNS Gallup: Befolkningsundersokelse — holdninger til og erfaringer med skriftlig kommunikasjon fra offentlige myndigheter. Januar 2009.

| en amerikansk undersgkelse fra 2010 ble en tre og en kvart side lang kjennelse (en avvisning
av en begjeering) sendt til 800 dommere i ulike domsinstanser i USA. Dommerne fikk tilsendt den
opprinnelige kjennelsen, som var skrevet i tradisjonell juridisk stil, og en klarspraksversjon som
var bearbeidet etter disse prinsippene:

= Overfladige ord og setninger var luket bort.

Understreking og store forbokstaver inne i setninger var fiernet.

Domstolens fire grunner for & avvise begjeeringen var oppfart i kulepunkter.

Det var satt inn forklarende mellomtitler, og dommens innhold var strukturert etter disse.
Setningslengden var redusert fra gjennomsnittlig 25,2 ord til 17,8 ord.

Endringene forte ogsa til at dokumentet ble ca. tre kvart side kortere.

Dommerne fikk ikke vite at den ene kjennelsen var opprinnelig, eller at den andre var spraklig
bearbeidet. De ble ganske enkelt spurt om hvilken versjon de syntes var mest overbevisende.
66 prosent utpekte kjennelsen som var skrevet i klarsprak, som den mest overbevisende, mens
34 prosent foretrakk den opprinnelige kjennelsen.®

5 Sean Flammer; Persuading Judges: An Empirical Analysis of Writing Style, Persuasion and the Use of Plain English, 16 Legal Writing 183 (2010).
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) Kvifor klarsprak?

O Klarsprak fremmar demokratiet og rettstryggleiken
Styresmaktene gjev informasjon om mellom anna rettar og plikter. Derfor ber
forvaltningsspraket vere klart og lettfatteleg. Tungt og uklart sprak i tekstar fra det
offentlege kan gjere at mange ikkje far hove til 4 delta i saker som vedkjem dei.

@ Klarsprak skaper tillit
Tungt og uklart sprak kan skape avstand mellom sendaren og mottakaren. Ein mottakar
som far eit uforstaeleg brev, kan lett komme til & tru at sendaren skjuler noko. Klarsprik
gjer avstanden mindre og skaper tillit til styresmaktene.

© Med klarsprak sparer styresmaktene tid og pengar
Klart og brukartilpassa sprak minskar faren for mistyding. Feerre sporsmal fra
mottakarane gjev kortare sakshandsamingstid. Styresmaktene sparer med andre ord tid
og pengar dersom dei skriv klart og forstieleg.

O Klarsprak fremmar kommunikasjonen
Tungt og uklart sprak skaper ugreie i kommunikasjonen. Klarsprak gjer at mottakaren
lettare oppfattar bodskapen fra avsendaren.

O Det offentlege skal vere eit faredeme
Styresmaktene skal ga fore med eit godt eksempel, ogsa sprakleg. Skrivefeil skjemmer
teksten og gjev eit darleg inntrykk av den som har skrive han. Oppstylta og uklart sprak
kan fa folk til & tru at skribenten har noko a skjule. Klarsprak ber derfor vere eit ideal
for sprakbruk i det offentlege.
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£) Hvordan giennomfgre og
evaluere et klarspraksprosjekt?

Det finnes ingen fasit for hvordan man arbeider med sprakforbedring pé en ar-
beidsplass. Noen ganger passer det & satse stort og bredt, andre ganger & begynne
i det sma. Hvis du @nsker & starte et klarspréksprosjekt, kan du ha stort utbytte av
& la deg inspirere av og leere av andre, men husk & skreddersy prosjektet til din

organisasjon.

Organiser deg til suksess

Det er nodvendig a etablere en prosjekt-
struktur, fordele ansvar og samarbeide pé
tvers i organisasjonen for a lykkes med et
sprakforbedringsprosjekt. Mange virksom-
heter har erfart at det er verdifullt & fa et
mandat fra ledelsen for en starter arbeidet.
Pa den maten far prosjektet tydelige ram-
mer helt fra begynnelsen av.

Sett sammen en prosjektgruppe med rik-
tige og viktige medspillere som kan jobbe
sammen for a gjennomfore tiltakene og
hjelpe hverandre med & dra lasset. Ildsje-
ler pd arbeidsplassen er en viktig ressurs,
men pass 0gsa pa a sette arbeidet inn i faste
strukturer sa det blir personuavhengig. Ved
a sette sammen en prosjektgruppe med
ulike interne ressurser bygger dere kom-
petanse pé tvers av avdelingene og styrker
samarbeidet og kommunikasjonen internt.

Hva er et klarspréksprosjekt?

Her er noen grupper du ber vurdere &
trekke inn i en prosjektgruppe:

* kommunikasjonsmedarbeidere med
ansvar for sprik og formidling

= jurister med ansvar for vedtak og
juridiske tekster

= representanter fra fagavdelingene som
jobber med ulike teksttyper til daglig

» medarbeidere med interesse for og
kunnskap om sprak

= IKT-medarbeidere som kan endre og
tilpasse saksbehandlingssystemer og
brev- og skjemamaler

= folk i telefon- og forstelinjetjenestene
(kundesentre o.1.) som vet hvor skoen
trykker

= andre npkkelpersoner som kan bidra
i prosjektet

Et klarspraksprosjekt er et prosjekt der man setter sprakforbedringsarbeidet i system.
Prosjektplanen bar beskrive den innsatsen som skal gjeres for & na et definert mal, som

oftest innenfor en fastsatt tids- og ressursramme.
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Huskeliste for et vellykket sprékforbedringsprosjekt '
®

@ Organiser deg til suksess.
® Lag en prosjektplan.

® Husk a forankre prosjektet hos bade
topp- og mellomledere.

O Ha realistiske ambisjoner.

@ Lytt til brukerne.

I tillegg til en prosjektgruppe kan det veere
nyttig ha en ressursgruppe som kan gi rad,
innspill og impulser underveis i arbeidet.
Ressursgruppen behover ikke vaere involvert
i det daglige arbeidet, men kan samles ved
prosjektets milepaler eller hvis prosjekt-
gruppen trenger innspill og motivasjon.
Sett sammen ressursgruppen av folk som
er interesserte og positive, gjerne noen
med kompetanse og erfaring som supp-
lerer det som finnes hos medlemmene av
prosjektgruppen.

Lag en prosjektplan

En prosjektplan gir arbeidet mandat og ret-
ning, og dette er viktig for & sikre et godt
resultat. Planen gjor ansvarsfordelingen
tydelig og lett & forholde seg til, bade i pro-
sjektet og linjen.

Prosjektplanen ber inneholde

= situasjonsanalyse og malbeskrivelse

= beskrivelse av aktivitetene

= beskrivelse av rolle- og
ansvarsfordelingen

= beskrivelse av hvordan prosjektet er
organisert

» framdriftsplan med viktige milepeeler
= beskrivelse av ressursbehovene

= beskrivelse av hvordan prosjektet skal
evalueres
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® Skap motivasjon for & skrive godt og klart.
@ Bruk bade gulrot og pisk.

® Gijor suksesshistorier til felleseie.

© Lag sprakmateriell og hold kurs.

@ Evaluer og dokumenter resultater.

Foruten prosjektplanen ber du fra starten
av lage en informasjonsplan for a skissere
hvilke formidlingstiltak prosjektet skal
gjennomfere. Slike formidlingstiltak kan
veere lunsjseminarer om sprak, nyheter péa
intranettet og Internett og presentasjon av
resultater og underveisevalueringer. Det &
formidle resultater underveis handler bade
om a minne medarbeiderne om sprakpro-
sjektet og om & skape entusiasme for pro-
sjektet gjennom a gjore suksesshistoriene
til felleseie i organisasjonen.

Husk a forankre prosjektet hos
bade topp- og mellomledere

Skal du skape oppslutning om klarspraks-
prosjektet, er det avgjorende at ledelsen
engasjerer seg og involverer seg i sprakar-
beidet. Mange virksomheter har gode erfar-
inger med at direktoren selv viser engasje-
ment for spriakarbeidet og skaper blest om
det pa allmeter, pé intranettet og pa andre
meteplasser.

A stille resultatkrav til ledere bidrar til &
sette sprak pa dagsordenen og er et effektivt
virkemiddel for & fa hele organisasjonen i
gang med sprakarbeid.



Styringsdokumenter som pélegger det offentlige & bruke et godt og klart sprak

= Statens kommunikasjonspolitikk — Den statlige kommunikasjonsplakaten
«Malene for den statlige kommunikasjonspolitikken er at innbyggerne skal fa korrekt og klar
informasjon om sine rettigheter, plikter og muligheter (...). Forutsetningene for & na disse
malene er at staten ma (...) bruke et godt og klart sprak som kan forstas av alle.»

= Plattform for ledelse i staten - Lederplakaten
«Ledere i staten sarger for at kontakt med innbyggere og brukere bygger pa apenhet, dialog
og klart sprak.»

= Stortingsmelding nr. 35 (2007-2008) Mal og meining - ein heilskapleg norsk sprakpolitikk
«Det offentlege har eit seerleg ansvar for a sta fram som eit godt faredeme nar det gjeld &
bruka eit godt og klart sprak.»

Alle dokumentene finnes pa www.regjeringen.no.
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For at et klarspréksprosjekt skal fa langtidsvirkninger, mé du sgrge for
= at de ansatte har eller far nedvendig kunnskap
= at det skjer en kulturendring i organisasjonen

= at du har eller oppretter gode systemer

Mellomlederne sitter pa mange av de virke-
midlene du trenger for a lykkes med sprék-
prosjektet. I arbeidshverdagen er det ofte de
som bestemmer prioriteringene, veileder
medarbeiderne og gir klapp pé skulderen
for godt utfert arbeid. Skal du skape en kul-
tur for klarsprak, er det viktig at mellom-
lederne forstar betydningen av sprakarbeid
og motiverer og belonner innsatsen til den
enkelte. Trekk inn mellomlederne i prosjek-
tet fra begynnelsen av og ver deg bevisst
hvilken rolle de skal ha, nir du planlegger
forskjellige sprakforbedringstiltak.

Resultatkrav til ledere kan for eksempel
veere

= at et visst antall medarbeidere har veert
pé klarsprékskurs

= at et visst antall brev, skjemaer eller
nettekster er forbedret

= at det er tatt et visst antall
sprakinitiativer

= at sprik er fast tema i medarbeider-
samtaler

= at sprak er fast tema pa avdelingsmeoter
og ledermoter

Ha realistiske ambisjoner

Noen starter sprakprosjektet med & kartleg-
ge og analysere de spraklige utfordringene
de har, for a finne ut hvor de har mest a
hente pa & starte. Andre gér rett pa sak og
oppretter pilotprosjekter pa omrader hvor
de vet at skoen trykker. For & komme raskt
i gang kan du gripe fatt i de brevene som
blir sendt ut til flest, de skjemaene som of-
test fylles ut feil, de mest besgkte nettsidene
eller de omradene virksomheten far flest
sporsmal om pa telefon og pa e-post. Ved &
gjennomfore pilotprosjekter pa avgrensede
omréder fir du verdifull erfaring for du
eventuelt starter pa et storre prosjekt.

Uansett hvilket omfang prosjektet skal ha,
er det viktig at det er samsvar mellom pro-
sjektets mal og de ressursene en har til
rddighet. Det er bedre a starte i det sma enn
a satse for stort for s a feile pa grunn av
manglende ressurser.

Lytt til brukerne

For & finne ut om virksomheten kommu-
niserer godt nok, méd du lytte til de som
mottar virksomhetens tjenester og infor-
masjon. Forstelinjetjenesten i organisa-
sjonen har verdifull kunnskap om hvordan

Sverige har hatt en egen universitetsutdannelse for sprakkonsulenter siden 1978. Studiet har

egne moduler om klarspraksarbeid og tilbys i dag ved de to universitetene Stockholm og

Umea. Snart skal sprakkonsulentutdannelsen ogsa tilbys ved universitetet i Orebro.
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Bruk andre endringsprosesser som igangsettere

Hvis du knytter et sprakprosjekt til andre endringer som virksomheten ma tilpasse seg, kan du gi
prosjektet en god start. Flere virksomheter har fatt hjelp av starre eller mindre endringsprosesser

som de skulle gjennom uansett:

= Skattedirektoratet: ny lov pa merverdiavgiftsomradet (les mer pa side 55)
= Fredrikstad kommune: kommunesammenslaing i 1994 (les mer pa side 93)

= Utlendingsdirektoratet: ny utlendingslov (og senere ny asyllov) (les mer pa side 35)

= Direktoratet for naturforvaltning: omlegging av nettsider og ny grafisk profil (les mer pa side 30)

= Statens pensjonskasse: pensjonsreformen (les mer pa side 70)

= Helsegkonomiforvaltningen: organisasjonsetablering utenfor Nav med eget, nytt nettsted

(les mer pa side 88)

brukerne opplever dette. Brukerunder-
sokelser, brukertester eller fokusgruppe-
tester kan gi deg tilbakemeldinger pa om
spraket dere bruker, er klart og godt nok, og
vil samtidig fortelle deg hvor du mé gripe
fatt. Hva opplever brukerne som vanskelig
sprak? Reagerer de pa ord og uttrykk eller
pa tonen og strukturen i brevene deres?

Nar du har laget utkast til nye, forbed-
rede standardbrev eller skjemaer, bor du
trekke inn brukere og be dem vurdere de
nye tekstene. Brukertesting vil gi deg nye
synspunkter pa de tjenestene og den infor-
masjonen dere tilbyr. Veer &pen for 4 teste
nye versjoner s mange ganger som ned-
vendig, helt til du har en tekst brukerne
er forneyd med. Da sikrer du béade at
prosessen blir leererik og produktet godt.
Pa side 53 kan du lese om hvordan Lane-

kassen har gjennomfert brukertesting i sine
sprakforbedringsprosjekter.

Noen henter inn bistand fra eksterne
sprakbyraer for & ga igjennom og analy-
sere virksomhetens sprakbruk og hvilke
utfordringer den har. Det kan vere nyttig &
fa utenforstdendes blikk pa virksomhetens
interne utfordringer, og sprakeksperter kan
gi verdifulle innspill til arbeidet.

Skap motivasjon for & skrive godt
og klart

Humor er et viktig virkemiddel i sprakar-
beidet. Humor kan gjore det lystbetont for
den som skriver, og gjor det ogsé lettere
og morsommere for dem som skal moti-
vere andre til 4 jobbe med spriket. Ingen
har vel lyst til & bli sett pa som surpompen
med redpennen? Siden det & skrive klart
ofte handler om holdninger, ma man spille

| Japan har en domstolsreform som medfarer at lekmenn kan bli meddommere, medfart at en

ma gjere domstolsspraket klarere og mer tilgjengelig. Prosessen startet ved at man undersgkte

lekfolks forstaelse av femti juridiske termer som brukes mye av domstolene. Jurister og ikke-

jurister samarbeidet s& om a finne nye ord for de termene lekfolkene ikke forsto.
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pé lag med dem som skriver. En morsom
tegneseriestripe om sprék kan veere en like
god oppfelging som en e-post som terper
pa skriveregler.

Utlendingsdirektoratet har med stor suk-
sess introdusert sprakarbeidet som en kam-
panje, med plakater i heisene, sjokolade og
drops og andre morsomme paminnelser
om at et sprakprosjekt var under oppseiling
(se egen artikkel pa side 35). Det kan ogsa
veere et virkemiddel a knytte sprakarbeidet
til hyggelige sosiale sammenkomster. I
Barne-, likestillings- og inkluderingsde-
partementet har sprakquiz under avdelin-
genes fredagskafte og lunsjkéseri om sprak
med eksterne foredragsholdere vert pop-
uleere tiltak.

Mange opplever sprakbruk som noe sveart
personlig, og det kan veere vanskelig & fa
tilbakemeldinger og forslag om & endre
spriket sitt. Tenk p& hvordan dere kan
skape en kultur for & gi hverandre tilbake-
meldinger og utveksle ideer til nye méter
a gjore ting pa. En mite & gjore hverandre
gode pd kan vere 4 utnevne en «sprakvenn»
i avdelingen, en som kan lese og gi tilbake-
meldinger pa andres tekster. Senk terskelen

for a bidra til hverandres tekster og veer
konstruktive i stedet for kritiske.

Bruk bade gulrot og pisk

Det finnes ogsa litt reffere former for
humor som kan nyttes i kampen for et
klarere sprak. Mange arbeidsplasser har
interne «sprakgiljotiner» eller milde
«gapestokker» pé intranettet eller som
oppslag i heis og kantine.

Nettstedet www.klarsprék.no har to slike
«gapestokker»: I Alarm-spalten legges
sprakblodmer fra arbeid og dagligliv ut
som skrekkeksempler til offentlig skue,
og i spalten Tdkeprat publiseres uklare
formuleringer fra offentlig sektor:

«Inndragning hvoretter vinning
som er oppnadd ved en straffbar
handling helt eller delvis kan
inndras hos den som vinningen
er tilfalt.»

Uttalelse fra patalemyndighetene, publisert pa
www.klarsprak.no.

Eksemplene anonymiseres for de legges
ut. Slike «gapestokker», selv en mild en

Da The Plain English Foundation i Australia gjennomfarte en undersgkelse blant 30 austral-

ske offentlige virksomheter i 2009, fant man at de viktigste motivasjonsfaktorene for a starte

klarspraksprosjekter var

= at andre etater hadde hatt suksess med klarspraksarbeid
= at en rutinegjennomgang hadde avdekket intern svikt
= at det fantes ildsjeler internt som ville og kunne drive arbeidet

Kritikk utenfra viste seg & vaere mindre viktig.
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Bygg en klarsprékskultur

= dentifiser fordeler og gevinster

= sorg for & fa stotte fra ledelsen

= kurs ansatte og serg for at de far
skrivetrening

som dette, ma selvsagt brukes med klokt
og omhu. Det er lite 4 vinne pa a henge ut
enkeltmedarbeidere foran hele arbeidsstok-
ken. Men klarer du a g& fram med et glimt i
oyet, kan eksempelets makt veere stor.

Gjor suksesshistorier til felleseie
Ros arbeidet og de involverte, og skryt av
resultatene dere oppnar. Hvis nettstatistikk-
ene viser at besgkstallene gker pa en nett-
side som dere har endret, eller hvis noen far
ros fra en mottaker, kan du gjerne videre-
formidle det til hele virksomheten under-
veis i prosjektet. Ikke spar karamellene til
sluttrapporten. Framskritt gir motivasjon i
det videre arbeidet og kan hjelpe kollegaer
til & fa gynene opp for hvor viktig det er &
arbeide med spréket. Vis fram for- og etter-
eksempler nar dere har gjort forbedringer,
spre de gode tilbakemeldingene og gjor
hver seier til allemannseie.

Lag spradkmateriell og hold kurs

For & skape kulturendringer trenger
man konkret og handfast materiell, som
retningslinjer for brev eller nettsider og
interne sprakveiledninger, ofte kalt sprak-
profiler. En sprékprofil kan vere alt fra en
kort stikkordliste med tips og skriveregler
til en omfattende trykksak som omtaler
rettskriving, sjangersprak osv. Sprakprofiler
i det offentlige avklarer ofte hvordan rele-
vante lover, institusjoner og sektorbegreper

= fglg opp arbeidet, vaer engasijert og lag
gode verktay

= involver brukerne i prosessen

= ha det goy

skal omtales. Mange lager ogsa termlister
som en del av sprakprofilen, med oversikt
over terminologi som er relevant for deres
virksomhet.

Pa www.klarsprak.no finner du skrivehjelp,
klarspraksplakaten med enkle skriverad og
mange eksempler pa sprakprofiler. I ste-
det for a lage en ny sprakprofil fra grun-
nen av kan hver enkelt virksomhet klippe
og lime fra andres profiler og fra tips som
er lagt ut pa nettstedet, og utvikle sin egen
sprakprofil pd den maten. Det er hyggelig
om du krediterer virksomheten du henter
stoff fra.

Hold sprakkurs med utgangspunkt i deres
egne spraklige utfordringer og deres interne
sprakmateriell, som profiler og termlister.
Det kan lgnne seg a gjennomfere temakurs
slik at ulike medarbeidere kan finne de
kursene som er mest relevante for dem.

Temakurs kan for eksempel ta for seg

= skriving for nettet

= lovspréik og regelformidling

= klarsprak og nynorsk

= brev- og vedtaksskriving

» forskningsformidling

= spraket i selvbetjeningslosninger og i
nettskjemaer
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Arranger gjerne egne sprakkurs for ledere,
siden de har et saerlig ansvar for a folge opp
sprakarbeidet.

E-leeringskurs var lgsningen for Utlen-
dingsdirektoratet (UDI) da direktoratet
skulle velge kurstype for gamle og nye
medarbeidere. E-leeringskurs har en inves-
teringskostnad, men gir lave kostnader pé
sikt siden ansatte kan ta kurset ved sin egen
datamaskin, nar det passer for dem. Les
mer om UDIs e-leeringskurs pa side 105.

Det er viktig at den enkelte opplever at det
blir enklere og mer tilfredsstillende & skrive
klart og mottakervennlig. Da kan det vere
lurt & opprette sprikstatte pa intranettet,
der medarbeidere kan sende inn sprak-
sporsmal og raskt fa svar. Godt synlige
lenker til nettbaserte ordlister, til synonym-
ordbeker og til andre nyttige verktoy pa
www.klarsprak.no kan ogsa vere til hjelp
for den enkelte. Intern erfaringsdeling pé
blogger og diskusjonsforum kan egne seg
péa noen arbeidsplasser.

Evaluer og dokumenter resultater
Alle som gnsker & sette i gang et klarspraks-
prosjekt, bor tidlig tenke igjennom hvilke
effekter de onsker at prosjektet skal fa, og
hvordan de skal evaluere resultatene. Ved
a evaluere prosjektet far du verdifull kunn-
skap om hvorvidt de oppsatte malene er
nadd, og hvordan du kan gjere det bedre
neste gang. Dessuten skaffer du deg erfar-
inger som kan overferes til andre typer
prosjekter.

Det & kunne pavise konkrete resultater,
for eksempel innsparinger etter at et klar-

spraksprosjekt er gjennomfert, gir tunge
argumenter for a fortsette sprékforbed-
ringsarbeidet. For 4 kunne dokumentere re-
sultater ma man i utgangspunktet ha doku-
mentert og analysert forsituasjonen godt.

Her er noen tips om hva man kan under-
soke for a male resultater:

» henvendelser og tilbakemeldinger til
kunde- eller servicesenteret

= saksbehandlingstiden som knytter seg
til enkelte brev og skjemaer

= responsen pa brev som krever at
mottaker svarer, feilutfyllinger av
skjemaer osv.

= Kklagestatistikken

= nettstatistikkene, antall besgk, hvor lang
tid leserne bruker pa en nettside, og
frafallsprosenten

» bruker- og tilfredshetsundersokelser

= fokusgruppetester av tekster for og etter
prosjektet

= medarbeiderundersokelser

= Kkartlegginger av sprakbruken for
og etter prosjektet, gjerne utfort av
eksterne konsulenter

For at det skal veere mulig a evaluere pro-
sjektet eller resultatet, ber du formulere
mélene pé forhind slik at du har noe a
vurdere resultatene imot. Mélene bor vere
beskrevet i prosjektplanen og veere konkrete
og realistiske. Derfor er det viktig a planleg-
ge evalueringen allerede fra begynnelsen.
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Effektkjeden

SAMFUNNS-
EFFEKTER

INNSATS-

FAKTORER

Tid Kampanje Sprakprofil Medarbeidere med Fornoyde brukere
) ) endret holdning )
Penger Lunsjmeter E-leering En mer effektiv og
o Raskere responstid demokratisk forvaltning
Organisering Kurs Nye brev
i . Feerre feilutfylte Styrket rettsikkerhet for
Ledelse Blogging Nye skjemaer skjemaer innbyggerne
Riktigere typer Dkt tillit til forvaltningen

Modellen ovenfor - effektkjeden - viser
sammenhengen mellom innsatsfaktorer,
aktiviteter, produkter og tjenester og eftek-
ter i et klarspraksprosjekt. Det er mulig a
sette opp mal for ulike deler av kjeden og
evaluere resultatene separat. Noen ganger
kan det vaere leererikt & evaluere innsatsfak-
torene ved a rette sokelyset mot planleggin-
gen, organiseringen og selve gjennomferin-
gen av prosjektet. Andre ganger er det mer
interessant a finne ut hvilke effekter prosjek-
tet har hatt for samfunnet og brukerne. Er
flere blitt mer forneyde med spraket i brev
og skjemaer? Mottar virksomheten ferre
feilutfylte skjemaer? En generell utfordring
er at jo lenger ut i effektkjeden man maler,
desto vanskeligere blir det & finne effekter
som klart og entydig kan identifiseres som
et resultat av prosjektet.

henvendelser

Reglementet for gkonomistyring i staten
krever at alle virksomheter skal gjennom-
fore evalueringer for a fa informasjon om
effektivitet, maloppnaelse og resultater in-
nenfor hele eller deler av virksomhetens
ansvars- og aktivitetsomrade. Du kan lese
mer om evaluering pa nettstedet til Senter
for statlig okonomistyring, www.sfso.no, og
nettstedet til Direktoratet for forvaltning og
IKT, www.difi.no.
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Et eksempel n

Statens vegvesen maler virkninger

| Statens vegvesen (Vegvesenet) har en forprosjektgruppe satt opp fem mal for etatens sprak-
forbedringsarbeid. Vegvesenet skal evaluere virkningen av sprakarbeidet grundig for blant annet
a skape engasjement og finne ut om malene nas.

Vegvesenets fem mal er
@ aforbedre spraket i skriftlig kommunikasjon slik at det blir klart, enkelt og forstaelig

® at mottakerne skal forsta sine plikter, rettigheter og muligheter forste gang
de far dem presentert

@ at Vegvesenet skal oppfattes som &pent og kundevennlig gijennom den skriftlige
kommunikasjonen sin

O at ansatte skal fa forstaelse av hvilke gevinster klarsprak gir

® at ansatte skal fa kunnskap til & praktisere klarsprak, bade internt og eksternt

Vegvesenet skal evaluere sprakarbeidet

a) pa forhand
= ved & kartlegge intern praksis og interne holdninger og gnsker
(Questback-undersgkelse pa intranettet)
= ved & undersgke hvordan publikum oppfatter Vegvesenets sprak
(Questback-undersgkelse pa www.vegvesen.no og pa e-post)

b) underveis
= ved & f& vurdert konkrete tekster etter innspill fra farstelinjetjenesten (fokusgrupper,
Questback-undersgkelse)

= ved & teste konkrete tekster pa mottakerne (fokusgrupper)

c) etter
= ved & gjenta tidligere evalueringer

Les ogsa om Lanekassens bruk av fokusgrupper pa side 53.
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Aldri ferdig ...

Sprékforbedring er et kontinuerlig arbeid,
det er ikke noe man noen gang blir fer-
dig med. Det er sveert viktig & sette sprak-
arbeidet i system og serge for at det blir
en del av de faste rutinene og gjores til en
integrert del av virksomhetens drift. Hvor-
dan sprakarbeidet skal bli til en del av den
daglige driften, ber veere noe man tenker
pa allerede ved begynnelsen av prosjektet.

Malet er altsa at sprakforbedringsprosjektet
skal fa varige virkninger i organisasjonen.

I prosjektperioden gir ekstra midler og
oppmerksombhet driv til klarspraksarbeidet.
Hvordan holder du pd medarbeidernes
oppmerksomhet om spraket og sikrer at de
ikke faller tilbake til gamle (u)vaner?

Du ber vurdere tiltakene du har iverksatt
i prosjektperioden, og viderefore dem som
du tror kan gi varige virkninger. Samtidig er
det viktig & finne en god mate 4 organisere
arbeidet pa ogsa etter prosjektperioden.

Her er noen mulige mater a organisere sprakarbeidet pa slik at du sikrer at tiltakene blir fulgt

opp etter at prosjektet er avsluttet:

= faste «sprakgrupper» som har ansvar for & viderefore noen av prosjekttiltakene

= en intern spraktjeneste med for eksempel jurister, IKT-medarbeidere og
kommunikasjonsfolk som kan svare pa spersmal

= egne skjema- og brevutvalg som vurderer alle nye dokumenter

= en plan for systematisk revidering av eksisterende skjemaer og brev

= sprakansvar som fast stillingsdel for en eller flere ansatte

» sprak som serskilt ansvarsomrade for kommunikasjonsenheten

= sprakpolitikk og sprakarbeid nedfelt i virksomhetsplaner og styringsdokumenter

= sprak som fast tema pé avdelings- og ledermoter

» spraknettverk sammen med andre virksomheter

= systematisk vedlikehold av lenkesamlinger, sprakprofiler, retningslinjer

= videreforing av rapporteringskrav til ledere og mellomledere

» fast sprakspalte pé intranettet eller i internpublikasjonen
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0) Klarspréksarbeid i Norge

Arbeid med spraket i det offentlige har lange tradisjoner i Norge, og siden 1950 har det

veert satt i verk flere enkelttiltak for a fa til et mer forstelig forvaltningssprak. Som et ledd i

Bondevik II-regjeringens handlingsplan Et enklere Norge sa daverende moderniserings-

minister Morten Andreas Meyer at han ville ha «en offentlig sektor som svarer innbyggerne

med et sprak som er enkelt a forsta». P4 samme tid laget Statskonsult (i dag Direktoratet for
forvaltning og IKT, forkortet Difi) og Sprékradet hjelpemiddelet Sprdaksjekken. En hjelp til
bedre sprdk i staten. I denne perioden ble det ogsd holdt mange skrivekurs for forvaltningen,

og 12005 opprettet regjeringen en egen spraktjeneste for statsorganer i Sprakradet.

12008 fikk Difi i oppdrag fra det ndveerende
Fornyings-, administrasjons- og kirke-
departementet & arbeide for et klart sprak
i staten. Sammen med Sprékradet etablerte
Difi prosjektet Klart sprdik i staten.

Prosjektet Klart sprak i staten

Klart sprak i staten ble etablert i 2008 for
a fa flere statlige virksomheter til & skrive
enkelt og klart ndr de kommuniserer med
publikum. Prosjektet skal bidra til & fremme
demokratiet, gke tilliten til forvaltningen
og redusere det ekstraarbeidet som uklart
og darlig sprak kan fore til.

Tidligere fornyingsminister Heidi Grande
Roys var opptatt av at alle skulle kunne
forstd brev, skjemaer og veiledninger fra
det offentlige.

- For innbyggjaren skal offentleg sektor
vere enkel og grei a ha med a gjere. Alle
skal kunne forsta sine rettar, plikter og mo-
glegheiter. Eit demokrati kan ikkje fungere
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om folk ikkje skjennar kva det offentlege
skriv, sa Grande Reys da hun lanserte
prosjektplanene.

En prosjektgruppe med seks representanter
fra Difi og Sprakradet har samarbeidet tett
siden planleggingen startet i 2008. I mars
2009 ble prosjektet offisielt lansert, og nett-
stedet www.klarsprak.no ble apnet.

Prosjektet har i tillegg hatt en ressurs-
gruppe med representanter fra store,
publikumsrettede virksomheter. 1 res-
sursgruppen sitter representanter fra
Utlendingsdirektoratet, Statens pensjons-
kasse, Arbeids- og velferdsdirektoratet,
skatteetaten, Fylkesmannen i Hordaland,
handels-

departementet, Barne-, likestillings- og

Lanekassen, Nerings- og

inkluderingsdepartementet, Heogskolen
i Oslo og Brenneysundregistrene. Grup-
pen gir viktige innspill til prosjektgruppen,
samtidig som medlemmene deler kunnskap
og erfaringer med hverandre.
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Prosjektet Klart sprak i staten har per
desember 2010 etablert

» en ordning for tildeling av ekonomisk

stotte og faglig radgivning
= flere ulike typer kurs
= en drlig klarsprakspris
= et eget nettsted, www.klarspridk.no

= ulike motesteder der myndighetene kan
dele erfaringer

Klarspraksprisen

Klarspraksprisen er en belenning for
godt og klart sprak i statsforvaltningen.
Prisen gar til statsorganer som gjor en
ekstraordineer innsats for & bruke et klart,
godt og brukervennlig sprak i sine tekster
til publikum. Juryen legger serlig vekt pé at
informasjon om rettigheter, plikter og mu-
ligheter er beskrevet pé en lettfattelig méte.

Statsorganer som nomineres, ma kunne

vise til

= Kklar og lett forstaelig informasjon med
mottakerrettet sprak til publikum (i for
eksempel skjemaer, veiledninger, brev
og nettekster)

= systematisk og dokumentert innsats for

godt sprak, bade pa nynorsk og bokmal

= et sprakarbeid som involverer store
deler av virksomheten

Prisvinneren ma ha gjennomfert konkrete
tiltak med gode resultater. Det teller ogsd
positivt om arbeidet i tillegg er nyskapende.

Prisen skal bade veere en belonning for
arbeidet som er gjort, og en oppmuntring
til a fortsette innsatsen med & skrive klare
og brukertilpassede tekster. Det er ogsa et
maél at prisvinneren inspirerer andre stats-
organer til 4 gjennomfere liknende tiltak.

Det er fornyingsministeren som deler ut
prisen.

Prisvinnere
2009: Lanekassen
2010: Utlendingsdirektoratet

Foto: Sabine Rosenhart, Sprakradet

Klarspraksprisen, utformet av Maud Gjeruldsen Bugge
og produsert ved Hadeland Glassverk.
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Glasskulpturen som prisvinneren far, er utformet av Maud Gjeruldsen Bugge, som er kunst-
nerisk leder og designsjef ved Hadeland Glassverk. Oppdraget hun og Hadeland Glassverk
fikk fra prosjektet Klart sprdk i staten, var & utforme en pris der bade utformingen og mate-
rialet symboliserer klar og god kommunikasjon.

—

Klarspraksprisen i stopeskjeen. Foto: Hadeland Glassverk

Stotteordningen

I lopet av 2009 og 2010 har prosjektet Klart sprik i staten delt ut over fire millioner kroner i
prosjektstotte og til kurs og radgivning. Malet med stotteordningen er & hjelpe statsorganene
med 4 komme i gang med egne sprakforbedringsprosjekter eller styrke prosjekter som alle-
rede er i gang. Prosjektet har lagt stor vekt pa deling av kunnskap og informasjon, og de som
mottar stette fra prosjektet, forplikter seg til & dele erfaringene sine med andre.
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Midlene er blant annet brukt til &

= forbedre skjemaer, maler, vedtakstekster, brev, nettekster og veiledningstekster
= lage sprakprofiler, retningslinjer og ordlister

= Lkartlegge og gjennomga spraklige problemomrader

= holde skrivekurs og seminarer og gjennomfere andre oppleeringstiltak

= utvikle e-laeringskurs

= evaluere tiltak

Ta gjerne kontakt med noen av dem som har fatt stotte for & fa idéer og leere av dem. Mange
av prosjektene er ogsé er omtalt under Leer av andre pa www.klarsprak.no.

Nasjonalt kompetansesenter for leering og mestring Mat“ |Syﬂ et
Helsezkonomiforvaltningen Fylkesmannen i Troms
Fylkesmannen i Aust-Agder  Fylkesmannen i Finnmark Fylkesmannen i

Nord-Trendelag Fylkesmannen i Rogaland Fylkesmannen i Ostfold
Utdanningsdirektoratet Lanekassen NaV  Husbanken
Huseby kompetansesenter ~ Direktoratet for naturforvaltning
Hogskolen i Alesund  Kunnskapsdepartementet/Utdanningsdirektoratet

HogskoleniBergen Statens pensjonskasse
Utlendingsdirektoratet Likestillings- og diskrimineringsombudet

Kystverket statens stralevern Statens kartverk Tinglysing
Sjofartsdirektoratet Statens vegvesen Skattedirektoratet
Arbeideepartemeﬂtet Barne-, ungdoms-, og familiedirektoratet
Bioteknologinemda Barne-, likestillings- og inkluderingsdepartementet

Br@nn@ysu ndsreg istrene Direktoratet for samfunnssikkerhet og beredskap
universiteteti Bergen  Utenriksdepartementet

Disse mottok stette fra prosjektet Klart sprak i staten i 2009/2010.
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£ Eksempler pd klarspréksarbeid

Elleve statsorgan og to kommunar fortel om klarspraksarbeidet sitt. Her finn du his-
toriene bak sprakarbeidet, praktiske rad, sjekklister og nyttige deme. Etatane har delt
béde gode og mindre gode erfaringar, s& ga til kjelda og bli inspirert! Nokre av etatane
har fatt stette til sprakarbeidet fra prosjektet Klart sprak i staten, andre ikkje.

Direktoratet for naturforvaltning - betre nettsprak side 30
Direktoratet for naturforvaltning sag at nettekstane sprikte bade i form og i innhald. Loys-
inga var a lage klare retningslinjer for nettskriving. No skal klart, godt og brukarvenleg sprak
kjenneteikne nettstaden.

Utlendingsdirektoratet — ny lov ga fart til omfattende sprdkkampanje side 35
En ny utlendingslov gjorde at Utlendingsdirektoratet (UDI) likevel métte endre innholdet i
mange brev og annen informasjon. UDIs spraktiltak omfatter blant annet en sprakprofil, en
stor motivasjonskampanje for klarsprak, rad og tips pa intranettet og et eget e-laeringskurs i
klarsprak. UDI vant Klarspraksprisen i 2010.

Fylkesmennene - felles skrivereglar side 40
Fylkesmennene har valt 4 ga saman for a gjere spraket sitt betre og meir tilgjengeleg utan &
matte ga pa akkord med fagleg presisjon og kvalitet. Kor systematisk sprakarbeidet er ved
dei ulike embeta, varierer, men det er brei semje om at klart og riktig sprék er viktig — og at
det er mykje som kan betrast.

Nav - film formidler muligheter side 46
Nav Rogaland tok initiativet til a lage en informasjonsfilm som forklarer det mest grunn-
leggende i foreldrepengeordningen. Filmen skaper i tillegg interesse for mer fleksible ord-
ninger for vordende og nybakte foreldre.

Lanekassen - penger spart pa klart sprak side 50
Lénekassen har et eget brevnettverk med ansvar for kvaliteten i standardbrev som skal til
publikum. Etaten gjennomforer ogsa brukerundersekelser jevnlig for a finne ut hvordan
mottakergruppen forstar regelverk, tekster og begreper. Lanekassen vant Klarspraksprisen
12009.

KLAR, MEN ALDRI FERDIG -



Skatteetaten - sprakprofil og betre sprakrutinar side 55
Skatteetatens visjon fram mot 2015 kan summerast opp i mottoet «eit samfunn der alle vil
gjere opp for seg». For & na mala sine har skatteetaten mellom anna laga sprakprofil og ret-
ningslinjer for standardbrev.

Fiskeri- og kystdepartementet — klarsprdk og sprakjamstelling side 62
Leiinga i Fiskeri- og kystdepartementet har slatt fast at klarsprak er eit leiaransvar. De-
partementet driv systematisk sprakarbeid og har eigen sprakrektar, og dei tilsette gar pa
klarsprakskurs og nynorskkurs.

Statens pensjonskasse - fra prosjekt til monsterpraksis side 70
Statens pensjonskasse (SPK) arbeider systematisk med spraket i standardbrev og annen
informasjon. Arbeidet har sterk forankring i ledelsen. SPK har arbeidet mye med & gjore
komplisert regelverk tilgjengelig, noe en pensjonskalkulator og pensjonsreformen pé
tegnsprak er gode eksempler pa.

Kyrkjeradet — nynorsk for betre bokmal side 79
Kyrkjeradet fekk hoyre at tekstane deira var for byrakratiske. Loysinga var & sja neyare pé
nynorsken. A starte med ein nynorsk tekst gav ogsa betre bokmal.

Likestillings- og diskrimineringsombudet - tung juss i klare ordelag side 84
Likestillings- og diskrimineringsombudet skriver juridiske tekster med menigmann for gye.
Et sammendrag sikrer at mottakeren far med seg det viktigste, og spraket i de juridiske
tekstene er klart og godt.

Helsegkonomiforvaltninga — godt sprdk som omdemmebygging side 88
Klart sprak er ein viktig del av. omdemmebygginga for den nye organisasjonen HELFO,
som har ansvaret for & forvalte helsegkonomien i heile landet. Etaten har starta eit stort
brevmalarbeid og fastsett retningslinjer for nettspraket. HELFO har 0g vedteke einskaplege
skrivematar for namna pé einingane sine.

Kommunene - tett p& innbyggerne side 93
Kommunene produserer store mengder vedtak, retningslinjer og informasjonsskriv og har
mer direkte kontakt med innbyggerne enn de fleste andre myndigheter. De to kommunene
Fredrikstad og Oslo forteller om sprakarbeidet sitt.
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Direktoratet for naturforvaltning

— betre nettsprak

Klart, godt og brukarvenleg sprak skal kjenneteikne
nettstaden til Direktoratet for naturforvaltning (DN).
Internett er no den viktigaste formidlingskanalen for
mange verksemder, og direktoratet sdg at nettekstane
sprikte bade i form og i innhald. Det kom kritikk utan-
fr4, og direktoratet var tvinga til & gjere noko. Laysinga
var a lage klare retningslinjer for nettskriving.

DN har satsa pa spraket pa nettsidene og
utvikla eigne spriklege retningslinjer - ein
sprikprofil - for www.dirnat.no. Dette var
eit overkommeleg prosjekt med eit pas-
sande ambisjonsniva - eit viktig kriterium
for a lukkast med klarspraksprosjekt.

DN null poeng

- Ein av grunnane til at vi enskte & utvikle
ein sprakprofil for nettstaden, var at vi fekk
0 av 3 moglege poeng pa lesarvenlegheit i
den kvalitetsvurderinga Difi® gjennomforte
av offentlege nettstader i 2008. Det var
temmeleg deprimerande lesnad, fortel nett-
redakteren Guri Sandvik.

Dei informasjonsansvarlege innsag at dei
mangla gode rutinar for kvalitetssikring
av bade sprak og innhald pa nettsidene.
Dei hadde etablert nettstaden utan a ten-
kje sa mykje pa kvifor dei eigentleg skulle
vere pa nettet, og kva dei ville at bruka-
rane skulle gjere pa nettstaden deira. Dei
hadde ingen tydeleg nettstrategi, ingen ty-
delege mal for nettstaden, og malgruppene
var ikkje definerte. Nettstaden var etter

6 Direktoratet for forvaltning og IKT.

kvart vorten innhaldsrik og var i grunnen
sveert viktig, men ingen hadde sett pa eller
tenkt pa heilskapen. Nettstaden hadde rett
og slett vakse over hovudet pa direktoratet.

DN tok til seg kritikken fra Difi, for innhal-
det var noksé uklart for brukarane. Somme
nettsaker var godt lesestoff, medan andre
kunne framstd som meiningslause.

To fluger i ein smekk

Da det prekeere sporsmalet om betre sprak
og formidling pa nettet dukka opp, var di-
rektoratet allereie i gang med ein prosess
for & lage ny nettstad og ny grafisk profil.
Dermed kunne dei her sla to fluger i ein
smekk og nytte hovet til @ ogsa ta tak i spraket
pa den store og komplekse nettstaden.

Informasjonsavdelinga kjende til at Klima-
og forureiningsdirektoratet hadde fatt laga
ein sprakprofil, og den vart lesen med stor
interesse. DN hadde mange av dei same be-
hova som Klima- og forureiningsdirektora-
tet, om enn i mindre skala.
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Prinsipp for klarsprak

| sprakprofilen til Direktoratet for naturforvaltning blir dei ansatte oppmoda om & tenkje

igiennom desse punkta for dei gar i gang med & skrive:

= Kven er malgruppa, og kva er oppgava til teksten?

= Skriv for dei som kan minst om saka.
= Ta utgangspunkt i kven saka er viktig for.
= Vurder om Internett er riktig kanal.

Dei konkrete rada i profilen er heilt i trdd med prinsippa for klarsprak og handlar mellom

anna om &

= unnga passiv
= bruke verb heller enn substantiv
= bruke du, de og vi

= strukturere teksten med gode titlar, mellomtitlar, avsnitt og meiningsberande lenkjer

Onsket var 4 starte eit avgrensa sprikpro-
sjekt som tok fore seg nettstaden. Direk-
toratet budsjetterte med at prosjektet ville
koste 30000 kroner, og denne summen
fekk dei gjennom stetteordninga i prosjek-
tet Klart sprdk i staten.

Klart formal og stotte fra leiinga
Det var informasjonsavdelinga som bade
tok initiativet til nettprosjektet og gjennom-
forte det, og avdelinga hadde god stotte frd
leiinga heile vegen fra start til mal. Direk-
toren involverte seg i innhaldet pa nett-
staden og var oppteken av at tekstane skulle
vere klare og tydelege.

Eit formal med klarsprak er § kommunisere
best mogleg med alle, og dette er klart bade
for leiinga, dei informasjonsansvarlege og
stadig fleire andre medarbeidarar. DN er
eit statsorgan som ofte arbeider med saker

KLAR, MEN ALDRI FERDIG

der frontane kan vere steile, til domes i for-
valtinga av rovdyr og villaks.

Direktoratet meiner det er viktig for de-
mokratiet at slike kontroversielle tema vert
omtalte pa ein s& enkel og tydeleg mate som
det er rom for. Strukturen i alle saker pa
nettet skal derfor vere oversiktleg og spra-
ket sa forstaeleg som emnet tillet.

Kjopte konsulenthjelp

Varen 2009 tok DN kontakt med eit kon-
sulentfirma og fekk tilbod pé ein profil og
eit opplegg som kunne passe. Bestillinga
var ein sprikprofil som sa noko om korleis
spraket pa nettstaden skal vere, bade gjen-
nom overordna retningslinjer og konkrete
skriverad. Mélet var & bruke klare og
tydelege setningar som lesaren ikkje kan
misforstd, og at lesaren ikkje skal bruke
meir tid enn nedvendig pa a fa med seg



innhaldet. Samstundes var det viktig for
DN a nytte eit profesjonelt sprak som hever
for eit direktorat, og som fortel tydeleg om
rolla og oppgavene til direktoratet.

Direktoratet gjekk igjennom kommuni-
kasjonsplanen med sprakkonsulentane og
gav dei den informasjonen dei trong for
a bli kjende med organisasjonen og tekst-
produksjonen. Ein manad seinare lag det
forste utkastet pa bordet.

Etter ein del justeringar var sprékprofilen

pé plass. Han vart pa 16 sider og er tredelt:
Ein del handlar om godt sprak generelt, ein
del tek fore seg struktur og komposisjon, og
den siste delen handlar om korrekt sprak,
til demes skriving av tal og datoformat. I
tillegg vart det laga ei eiga sjekkliste for alle
skribentane i direktoratet, og den ligg lett
tilgjengeleg pa intranettet.
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Rask betring

Dei nye, faste reglane vart tekne
i bruk utan sverdslag. Alle var
samde i at sprdkprofilen peikte ut
den vegen ein matte gé, og endrin-
gane pa nettet 1ét ikkje vente pa

seg. Eit deme pa positiv endring
var ingressane til nettsakene. For sprakpro-
sjektet kunne somme lage sveert lange inn-
leiingar med opptil tre avsnitt, medan andre
ganske enkelt 1ét vere & skrive ingress.

Det er nedfelt i sprakprofilen at det skal
vere ingress i alle saker, og at ingressen skal
ha ei maksimumslengd pé 50 ord. Med ein
slik heimel kan nettredaksjonen tillate seg a
vere streng med skribentane.

Informasjonsavdelinga sdg at ein matte
jobbe meir med a fa andre i direktoratet til
a bruke sprakprofilen. Det var enkelte som
leverte korrekte tekstar der ein kunne gjen-
kjenne dei nye retningslinjene, men langt
fra alle. Det stér att litt jobb med & fa alle
dei som skal skrive for nettet, til & ta den
nye profilen i bruk. Likevel: Etter introduk-
sjonen i 2009 kunne informasjonsavdel-
inga konstatere at kommunikasjonen til
direktoratet pa nettet enno ikkje var heilt
perfekt, men han var mykje meir einsarta
enn for sprikprosjektet.

«Sprakprofilen er farst og fremst eit verktay
for nettredaksjonen og dei som publiserer
stoff, men no har vi fatt signal om at lei-
inga er interessert i & vidarefore sprak-
arbeidet og utvikle ein sprakprofil for alle
kommunikasjonsflater i direktoratet.»

Forkortingar er ekskluderande

Sjolv om informasjonsavdelinga og leiinga
i direktoratet hadde mykje erfaring med a
skrive tekstar, var dei glade for & fa ei rett-
leiing dei kunne sla opp i for & fa vite kva
val dei hadde. Det dukka opp fleire gode
rdd som dei ikkje hadde tenkt over tidlega-
re. Ei aha-oppleving var at forkortingar ofte
framstar som stammesprak for ein tilfeldig
lesar og kan oppfattast som ekskluderande.
Det er ikkje sikkert at den som slér opp pa
nettsidene, vil forsta at «MD» tyder «Miljo-
verndepartementet», sjolv om bokstavparet
er mykje brukt. Det same galdt forkortin-
ga av namnet pa direktoratet sjol, «DN».
Ikkje mange kjenner att Direktoratet for
naturforvaltning ut fra dette. Derfor skjonte
dei fleste at radet om & gjengje heile namnet
tidleg i dokument er fornuftig. Forst deret-
ter kan ein gé over til & skrive forkortinga.

Vil ha med alle
— Sprakprofilen er forst og fremst eit verktoy
for nettredaksjonen og dei som publiserer

En ny metode for & vurdere lesekyndighet viser at 54 prosent av Brasils befolkning er
funksjonelle analfabeter. Det vil si at de ikke kan bruke sine lese- og skriveferdigheter til &

fungere eller avansere i samfunnet.” For a sikre rettighetene til disse menneskene jobber
offentlige myndigheter i Brasil aktivt med klarsprak og med universell utforming av offentlige

nettsider og annet informasjonsmateriell.

7 Definisjon ifelge VOX: Kartlaggingen av alfabetiserings-
undervisning i Norden 2010.
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stoff, men no har vi fatt signal om at leiinga
er interessert i & vidarefore sprakarbeidet
og utvikle ein sprékprofil for alle kommu-
nikasjonsflater i direktoratet, seier nettre-
dakter Sandvik negd.

Ein stor del av dei tilsette i Direktoratet for
naturforvaltning pa Tungasletta i Trond-
heim er universitetsutdanna. Mange har
sjolvsagt naturvitskapeleg bakgrunn, men
det er og juristar, samfunnsvitarar, eko-
nomar og humanistar i arbeidsstokken.
Samnemnaren er at alle stundom - og sta-
dig oftare — skriv tekstar som pa eit seinare
tidspunkt skal na eit breitt publikum. Di-
rektoratet opplever dette dagleg, for i Noreg
har det alltid vore stor interesse for saker
som vedkjem bruk og vern av naturen.

Dette er ein av grunnane til at direktoratet
onskjer & heve sprakmedvitet hos alle dei
rundt tre hundre tilsette. Det er ikkje alle
i DN som er vane med a skrive tekstar for
store og samansette malgrupper, og alle
har noko a tene pa a fa eit meir medvite
forhold til tekstar og skriveprosessar. Di-
rektoratet onskjer kartleggje sprakbruken,
mellom anna i brev og publikasjonar.

Neste steg blir & utvikle retningslinjer for
alle tekstar i heile organisasjonen og folgje
opp med skrivekurs.

Gode rad fré andre

Etter prosjektet hadde dei ansvarlege i di-
rektoratetblantannaein dialog med ressurs-
personar i Barne-, likestillings- og inklu-
deringsdepartementet om sprakarbeid pa
nettet. Departementet hadde gode roynsler,
som det gjerne delte med direktoratet. Eit
rdd var at ein ma passe seg for «peikefinger-
rad» til skribentane. Det er viktigare a dra
folk inn pa ein positiv mate, til domes gjen-
nom diskusjon - og gjerne sprakquiz under
fredagskaftien eller jamlege sprikkaseri for
alle i lunsjen.
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Utlendingsdirektoratet

— ny lov ga fart til omfattende

sprakkampanje

«Klarsprék? Klart vi kan!» er mottoet for UDIs store
spréksatsing. Malet er at de ansatte skal tenke
mer pa hvem de skriver for, og bruke et sprék som

mottakerne forstar.

Utlendingsdirektoratet har jobbet malrettet
med & forbedre spraket sitt siden 2008, da
arbeidet med & utvikle en sprakprofil startet.
Samtidig begynte direktoratet & planlegge
en motivasjonskampanje for klarsprak.
Kampanjen skulle bevisstgjore og motivere
medabeiderne og forberede dem pa sprak-
profilen som snart skulle lanseres. Etter at
sprikprofilen var ferdig, utviklet etaten et
e-leeringskurs som skal leere gamle og nye
ansatte de viktigste prinsippene fra sprak-
profilen. Sammen danner de tre tiltakene et
solid grunnlag for at UDI skal kunne lykkes
med sin spréklige kulturrevolusjon.

1

UDlIs sprakmaskoter Klara og Klabert.

Ny lov ga puff

Arbeidet med & forbedre spraket fikk
drahjelp av en annen endring i organisa-
sjonen: selve lovgrunnlaget for UDIs virk-
somhet. Forste januar 2010 tradte nemlig
en ny utlendingslov i kraft. Med den nye
loven matte UDI endre innholdet i mange
av brevene sine, og de nye tekstene ble skre-
vet etter sprakprofilens prinsipper. Dermed
ble den nye skrivestilen raskt innarbeidet,
béde i nettekster, vedtak og brev.

Alle har rett til & forsta
Utgangspunktet for UDIs sprakarbeid er
at alle har rett til a forsta. Tidligere var det
ikke uvanlig at brukere henvendte seg til
UDI fordi de ikke forsto innholdet i brev
de hadde fatt. UDIs brukere har selvfolgelig
krav pé a bli informert om sine rettigheter,
muligheter og plikter, og omverdenen skal
enkelt kunne sette seg inn i regelverket.
Derfor er malet for sprakarbeidet at spraket
skal rette seg mer mot brukeren.

Ledelsen involverte seg

Ideen om en sprakprofil oppsto i kommu-
nikasjonsstaben. Et par andre etater hadde
allerede laget en sprékprofil, og dette ga
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inspirasjon til & utvikle egne retningslin-
jer som var tilpasset UDIs behov. Ideen
ble lansert for ledelsen, som stottet tilta-
ket. Ledelsen ble holdt orientert og kom
med innspill underveis i arbeidet, og har
ogsa bidratt aktivt i diskusjonen om hvor-
dan sprikarbeidet skulle gjennomferes i
organisasjonen.

Kampanjen var forste skritt

For UDI vedtok den endelige sprikpro-
filen, gjennomferte direktoratet en intern
klarsprakskampanje. Kampanjen varte i
seks maneder og skulle begeistre, opplyse,
bevisstgjore og engasjere medarbeiderne.
Deretter kunne profilen bli en naturlig opp-
folging av klarsprékskampanjen.

Som en del av kampanjen utviklet UDI
strekfigurene Klara og Klabert. Klabert
fikk rollen som sprakekspert og figurerer
blant annet i sprakprofilen, i brosjyrer og
pé plakater. Han har sin egen sprakspalte
pa intranettet, der han kommer med tips
og rad. Han svarer ogsa pa sprakspersmal
fra de ansatte.

Sprékeksperten Klabert.

Saftig markedsforing

For & skape litt ekstra oppmerksomhet
har kommunikasjonsstaben jevnlig delt ut
sma og bokstavelig talt gode effekter med
egne slagord — som sjokolader (Klarsprik
er deilig og Fa smaken pd klarsprdk), TBE-
pastiller (som tas forebyggende mot tre-
bokstavsforkortelser), drops (Er du klar?),
klarsprakskrus (Torst pd klarsprdik) og kule-
penner (Klarsprik - sa blekket spruter).

I tillegg besto kampanjen blant annet av
en klarspriaksbrosjyre, flere filmsnutter
pé intranettet, foredrag, konkurranser og
quiz. For & markere lanseringen av sprék-
profilen arrangerte UDI ogsd en sprakuke
med mange aktiviteter og flere foredrag om
sprak.

Den viktige profilen

Sprakprofilen var klar i juni 2009 og ble delt
ut til alle ansatte samme hest. Den gir ret-
ningslinjer for hvordan ansatte i UDI skal
skrive. Retningslinjene gjelder for alle teks-
ter, men det er ogsa utviklet egne sjekklis-
ter for mange av de viktigste teksttypene.
I tillegg inneholder sprakprofilen blant
annet rettskrivningsregler, tips og egne
retningslinjer for nynorsk og en ordliste
med forslag til synonymer for eller om-
skrivninger av vanskelige ord og faguttrykk.
De viktigste prinsippene for godt sprak ble
oppsummert pa en liten plakat som med-
arbeiderne har som en huskeliste ved plas-
sen sin nar de skriver (se side 38).

Selv om sprakprofilen er trykket opp og delt
ut til de ansatte, skal den veare et levende
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dokumentsom oppdateres ogvidereutvikles
etter behov. Allerede varen 2010 laget UDI
et nytt vedlegg med retningslinjer for ved-
tak. Egne vedlegg for asylintervjuer og for
presentasjon av statistikk star for tur.

Forankring er forutsetningen for

a lykkes

Sprakprofilen ble utviklet av en bredt
sammensatt gruppe medarbeidere i UDI
i samarbeid med et sprikkonsulentfirma.
Alle avdelingene deltok med en eller flere

representanter pa arbeidsmetene, og eksem-
plene ble diskutert fram og tilbake slik at
de best mulig skulle representere reelle
situasjoner. Dette var en viktig forutsetning
for at de ansatte skulle fole et eierskap til
innholdet, og for at UDI skulle lykkes med
sprakarbeidet.

Klarsprak er ogsa tatt inn i medietreningen
for ledere, og etaten skal arrangere flere hel-
og halvdagskurs i godt spréik for nekkelper-

soner i organisasjonen.
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Slik skriver 4~
Vi i UDJ

For du skriver,
skal du tenke diennom disse Sporsmalene:

* Hvorfor skriver du?

* Hvem skriver du til?

® Hvaer hovedbudskapet ditt?

® Hvavil dy at leseren ska vite eller gjore etter & ha lest teksten?
® | hvilke Sammenhenger ska| teksten leses?

® Er teksten intern eller ekstern?

Nar du skriver,
skal du folge disse retningslinjene:

1. Skriv for hovedleseren,
2. Bruk du Og dere,
3. Skriv inkluderende.
- Varier mellom vi, Ut/end/ngsd/rekz‘oratez‘ og Up),
. Skriv aktivt,
. Bruk verb | stedet for § skrive om meq Substantiver.
- Velg den mest konkrete formen ay Substantivene.
. Gi nok eksempler 0g informasijon,
. Bruk ord Og uttrykk s
. Varier meliom korte og lengre setninger.
- Skap god flyt ved hjelp av bindeord.
- Ikke start setninger med en lovhenvisning.
- Start med det viktigste,
. Bruk Sammendrag | lengre tekster.
. Bruk Punktlister for & skape oversikt.
16. Bruk underoverskrifter i tekster Pa over en halv A4-sige,
17. Bruk overskrifter som gir god lesehjelp.

Ubi

Uflendingsdirekfomfef

u

DIs Iarspréksplakat Slik skriver vi i UDI.

i i aksarbeid
ktisk veileder i klarspr
| FERDIG - En pra
KLAR, MEN ALDR

38



Sprakarbeidet har sa

vidt startet

Selv om sprakprofilen foreligger
og klarsprakskampanjen er gjen-

«For oss har det veert viktig & involvere hele
organisasjonen, og vi jobber mye med &
holde sprakbevisstheten oppe. | tillegg til det

nomfort, er ikke sprakarbeidet langsiktige sprakarbeidet er minikampanjer og

over. Mange tekster er endret,
men sporsmélet er om UDI klar-

er & fortsette den gode utviklin-
gen. Arbeidetvidere bestariafor-
enkle brevmaler og andre sentrale tekster
og i 4 lese enkelte tekniske problemer slik
at spraket i vedtakene kan bli enda bedre.
Etaten skal ogsa fa pa plass rutiner som
sikrer at de spraklige retningslinjene blir

fulgt i det daglige arbeidet.

Samtidig er det viktig a holde motivasjonen
i organisasjonen oppe. Padriverne i pro-
sjektet har veert pa besok i mange avdelinger
for & informere om sprakarbeidet og drofte
hvilke muligheter og utfordringer avdelin-
gene ser for sine egne tekster. De inviterer
seg ogsa inn i ulike prosjekter og tilbyr hjelp
og stotte der.

- For oss har det vert viktig & involvere
hele organisasjonen, og vi jobber mye med
a holde sprakbevisstheten oppe. I tillegg
til det langsiktige sprékarbeidet er mini-
kampanjer og hyggelige overraskelser en-
kle midler som vi tror har god effekt, sier
seniorrddgiver Tone Opdahl.

hyggelige overraskelser enkle midler som vi
tror har god effekt.»

Merkbar holdningsendring
A endre sprakkulturen i en stor organisasjon
krever bevisstgjoring og endringsvilje. I
UDI har sprikarbeidet fort til en holdnings-
endring. Det er godt forankret, og ledelsen
har fulgt opp med klare forventninger til
tekstene som skrives i avdelingene. Ogsa
medarbeiderne har blitt mye mer sprakbe-
visste. Mange har latt seg begeistre, og flere
har uttrykt at de er takknemlige for
at noen endelig grep fatt i selve

spraket. Og sprak- og ordvalg
som enkelte var skeptiske til
tidligere, er i dag helt naturlige.
Sprak er dessuten oftere et
tema for debatt i moter og
pa intranettet.

Klabert har god oppdrift.
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Fylkesmennene
— felles skrivereglar

Det er til Fylkesmannen dei klagar. Stoffmisbrukar-
en som har fatt avslag pa legemiddelassistert be-
handling, gamlemor som har fatt avslag pa sjuke-
heimsplass, og skuleeleven som er misnggd med
karaktersetjinga til eksamen. Hit kjem naboklagar
pa byggjeplanar og seknader om skilsmisse. Fyl-
kesmennene far oppdrag fra ulike departement, til-
syn og direktorat og sender truleg ut ein kvart million
brev i aret. | tillegg kjem e-postar og ei sveer tekst-

mengd p& www.fylkesmannen.no.

Fylkesmannsembeta har roter like tilbake :

til sysselmennene i mellomalderen. Fylkes-
mannen er embetsmann, utnemnd av Kon-

gen i statsrdd, og kvart embete er dermed

eit sjolvstendig statsorgan. Alle fylkesmen-

nene har ei felles nettloysing, men elles
opptrer dei med sine eigne standardbrev og
malar. Det finst ikkje noko organ som kan :

gjere bindande vedtak pa vegner av alle.

Fylkesmennene kan altsa ikkje bli palagde
ei sams skrivenorm, men dei har valt a g

saman for & gjere spraket sitt meir tilgjen-

geleg og rett utan & matte ga pa akkord med :

fagleg presisjon og kvalitet.

Kor systematisk sprikarbeidet er ved dei :

ulike embeta, varierer, men det er brei sem-

je om at klart og riktig sprak er viktig — og

at det er mykje som kan betrast. Fylkesmen-

nene sjolve og avdelingsleiarane meiner at

dei storste barrierane mot & skrive lettfatte-

leg forst og fremst er knytte til tradisjon og

onsket om a vere fagleg korrekt. Det viser ei
kartlegging av sprakrutinar og praksis ved
fylkesmannsembeta fra 2009.

Den store utfordringa er a skrive eit all-
ment forstaeleg sprak og samtidig sikre den
faglege kvaliteten. Folk flest skal forsta kva
det er dei far brev om - og konklusjonen -
samtidig som Fylkesmannen skal vere sik-
ker pé at den informasjonen som er gjeven,
er sa korrekt at det held for ei eventuell
rettssak. Tillit er eit grunnleggjande vilkar
for arbeidet til Fylkesmannen, og alle skal
vere trygge pa at det som kjem fra Fylkes-
mannen, er til 4 lite pa.

Vil stoffmisbrukaren forsta?

Spersmalet som lovtolkarar og saksbehan-
dlarar ma stille seg i dag, er om det held at
det statsorganet som skriv, oppfyller kravet
til presisjon, eller om det ogsa ber vere eit
vilkar at mottakaren faktisk forstar innhal-
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det i det som er skrive. La oss tenkje oss at
ein stoffmisbrukar nett er kasta ut av et opp-
legg med legemiddelassistert behandling.
Han har klaga vedtaket inn for Fylkesman-
nen. Om Fylkesmannen sender mannen
eit avslag i form av eit fire siders brev om
pasientrettar og vilkar for behandling med
tilvising til lovparagrafar, foreset Fylkes-
mannen at mottakaren er bade lesekun-
nig, juridisk interessert og tolmodig. Det
er ikkje alltid tilfellet. Faren er stor for at
vedkommande blir avhengig av advokat-
hjelp for a forsta avslaget pa klagen. Det

ville vere til stor hjelp for mottakaren om
Fylkesmannen forst skriv at han far avslag,
og sa kjem med ei tydeleg grunngjeving for
avslaget. Opplysningar om kva lovverk som
er lagt til grunn, kan gjerne komme til slutt
i brevstrukturen.

- Det er noko med a sja fore seg motta-
karen av brevet nar vi skriv. Det kostar oss
lite & oppsummere vedtaket forst i brevet
eller gjere det litt lettare & finne fram i bre-

vet, seier Grete Riise hos Fylkesmannen i
Hordaland.
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Fylkesmennene vil bli betre

Viljen til betre sprak er til stades. Kartleg-
ginga av sprakrutinane til fylkesmen-
nene synte at alle gjerne ville ha betre
sprakkvalitet.

Leiarar ved dei 18 fylkesmannsembeta
svarte at dei personleg var svaert opptekne
av sprak. Dei meinte det var viktig med
korrekt og god norsk. Men det klare kravet
om 4 vere presis og korrekt sag somme tid-
er ut til & std i vegen for eit meir tilgjengeleg
sprék. Det var altsa meir tradisjon og iden-
titet enn til demes ressursmangel som

hindra fylkesmennene i & bruke eit en- B
klare og tydeleg sprdk. Undersekinga
viste vidare at det er lite erfaringsdel-
ing mellom embeta, slik at personlege
eigenskapar og interesser hos sentrale
medarbeidarar blir avgjerande. Det

gjer arbeidet meir sarbart enn om &~
det hadde vore forankra i universelle,
formelle krav.

Dei viktige informasjonsfolka

No er det ikkje rett at fylkesmennene tok til
a tenkje pé klarare sprak forst da kartlegg-
inga vart gjennomfert i 2009. Eit initiativ
vart teke alti 2005, da informasjonsforumet
til fylkesmennene for forste gang sekte om
midlar til klarsprak. Fylkesmennene fekk
tilskot og klarsignal fré déveerande Forny-
ings- og administrasjonsdepartementet i
2008 og sette ned ei styringsgruppe med
fylkesmann Kirsti Kolle Grendahl i Buske-
rud som leiar. Grete Riise hos Fylkesman-
nen i Hordaland vart prosjektleiar.

Arbeidet har gjeve fleire resultat, mellom
anna den nemnde kartlegginga av sprak-
haldningane hos fylkesmennene, ei tilrdding
om tiltak for alle embeta, ein rapport med
oversikt over gjennomferte og planlagde
tiltak ved embeta og eit felles utkast til ein
sprakrettleiar. Til no er det seks embete som
har laga sin eigen rettleiar pd grunnlag av
dette utkastet. Det er Og etablert eit neert
samarbeid med spraktenesta for statsorgan
i Sprakréadet, og alle embeta har fétt tilbod
om eit eige, spesialtilpassa klarsprakskurs i
2010. Til no har atte embete takka ja til dette.

«Det er ei tilvenjing & skrive enklare. Det
er ein god ting at vi vil vere sa ordentlege,
men vi skal ikkje hindre folk i f& informa-
sjon om rettane sine. Dette er eit prosjekt
vi ikkje kan avslutte!»

Kvifor er det sa viktig?

Mykje av det fylkesmennene skriv, kan
hamne i retten — og iallfall i avisene. Fylkes-
mennene blir flittig siterte av kommunar og
medium.

— Spréket vart renn ut i alle retningar og
fargar bdde kommunale planar og avisartik-
lar, som nettredakteren til Fylkesmannen i
Hordaland formulerer det.

Som mykje av det offentlege byrékratiet el-
les slit fylkesmennene bade med eit tungt
proposisjons- og utgreiingssprak, innflekt
lovsprék, innforstatt fagsprak og akade-
misk ekspertsprak.
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Kravet om fagleg tyngd gjeld kvar enkelt
tilsett. Seerleg juristar synest det er vanske-
leg & omformulere kompliserte tekstar og
bruke ord og vendingar som dei ikkje finn
att i det aktuelle lovverket. Det krev bade
tid og roynsle & ga ut av lovspréket og finne
andre og enklare ord og formuleringar. Ei
modernisering av lovspraket ville derfor
vere til stor nytte for klarspraksarbeidet i
forvaltninga.

Det hjelpte klarsprakssaka hos fylkesmen-
nene at statsraden stilte seg bak prosjektet
Klart sprdk i staten 12008. Slik fekk dei dek-
ning fra sine eigne overordna fagmilje da
dei skulle ta til med sprakarbeidet i sin ei-
gen organisasjon.

Slik gjer dei det i Hordaland
Hordaland er eit dome pa korleis sprakrok-
ta kan ga fore seg ved eit fylkesmannsem-
bete. Embetet har om lag 180 tilsette, som i
2009 sende ut til saman 23 000 dokument.

Det er eit mal 4 ha like god kvalitet sprakleg
som fagleg, og embetet arbeider for & byg-
gje opp eit godt nettverk av ressurspersonar
i organisasjonen. Kvart ar gir 40-50 per-

sonar pd skrivekurs. Dei bruker kurshald-
arar frd den ordinere kursmarknaden,
fra Sprakrddet, fra NRK Nynorsk medie-
senter og somme tider fra universitet og
hogskular.

Spraktest for tilsetjing

Eitt av rada fra prosjektleiinga til fylkes-
mennene er a sprakteste alle som kjem til
jobbintervju. Testinga kan til demes vere
a skrive eit kort nettoppslag ut frd ein inn-
flokt tekst pa tjue minutt. P4 denne maten
kan arbeidsgjevaren finne ut to ting om
spraket og sprakforstainga til spkjarane:

a) kven som kan skrive

b) kven som far tak i essensen i det
opphavlege dokumentet

Fleire embete har preovd denne metoden
med hell.

Moro a lage standardbrev

I klarspraksarbeidet er det viktig & ikkje fire
pé fagleg og juridisk presisjon. Nar embeta
lagar standardbrev, ma dei derfor gjere det
i samarbeid mellom fagfolk pd det aktuelle
omradet, juristar og kommunikasjonsfolk.

EUs klarsprakskampanje How to write clearly er lansert pa alle de 23 offisielle EU-sprakene i
2010. At EU-borgere skal fa informasjon pa sitt eget sprak, er en grunnfestet rett som styrker

EUs demokratiske legitimitet.

Her er noen av tiltakene i kampanjen:

= generelle skriverad pa tvers av alle sprakene

= tilpassede rad for hvert enkelt sprak

= tilbud om kvalitetskontroll av spraket i kiernedokumenter

= konferanser for & dele erfaringer landene imellom

KLAR, MEN ALDRI FERDIG



At det skal nyttast klarsprak, er ikkje forst
og fremst eit krav til kommunikasjons-
rddgjevarane, men eit krav til alle saksbe-
handlarane. A ta ein tekst opp pa storskjerm
og ga igjennom setning for setning i felles-
skap sikrar bide fagleg og spréakleg kvalitet.
I diskusjonane er det dessutan mykje fagleg
usemje som blir avklara. Slikt gruppearbeid
rundt ein skjerm har og synt seg a gjere folk
entusiastiske.

— Det hender folk ler sa dei ristar, nar dei
ser kva vi har fatt oss til 4 skrive, fortel
Grete Riise.

A gjere kvarandre gode
Kollegarettleiing er ein viktig sprakrutine.
Kollegarettleiing kan til demes vere & sende
eit utkast pd ein rask e-postrunde til ein
eller fleire for & fa retta feil, fa forslag om
nye formuleringar og gjerne fa hjelp til a
komponere teksten betre for han gar ut i
verda som brev eller nettoppslag. Ein blir
fort blind for sine eigne feil, men ser gjerne
forbetringspunkt hos andre. Dette er god
ressursutnytting og effektiv kvalitetssikring.
Fylkesmannen i Hordaland har erfart at slik
kollegarettleiing dessutan ofte kan avslore
fagleg usemje og usikkerheit som det kan
vere greitt a fa rydda opp i.

-+

Ei tilvenjing & skrive enklare

Ein ting er spesifikke brev om innvikla sa-
ker. Her ma ein somme tider trg varsamt
og passe pa at framstillingane ikkje blir for
lettvinte nar emnet er komplisert. Pa det
generelle planet er derimot kravet om lett-
fatteleg lesestoft absolutt. I den alminnelege
informasjonen pé nettsidene legg Fylkes-
mannen i Hordaland vekt pa at overskrift
og ingress skal vere forstaelege for kven
som helst.

- Det er ei tilvenjing a skrive enklare. Det
er ein god ting at vi vil vere s& ordentlege,
men vi skal ikkje hindre folk i fa informa-
sjon om rettane sine. Dette er eit prosjekt vi

ikkje kan avslutte, seier Grete Riise.

| Finland har Statsradets svenska spraknédmnd gjeve ut handboka Svenskt lagsprak i Finland.

Feremalet med handboka er i forste rekkje & samordne bruken av uttrykk og termar i

det svenske forfatningsspraket og a fremje bruken av klart og forstaeleg svensk lov- og

forfatningssprak hos dei statlege styresmaktene.
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Slik er nokre av innleiingspunkta i sprékrettleiaren til Fylkesmannen |
Hordaland (2009):

Vi skriv hefleg, venleg og inkluderande

@ Vi bruker namnet Fylkesmannen og pronomenet vi aktivt i tekstar der det passar.
Det er viktig & vise tidleg i teksten at det er Fylkesmannen som er avsendaren. Samtidig ber
vi bruke vi nar det passar. Det er med pa & skape ein direkte kommunikasjon som vi er kjende
med fra talespraket.

@ Vi vender oss direkte til mottakaren og skriv du/de.
Hofleg tiltale (De/Dykk) er uvant for dei fleste og verkar i dag meir framandgjerande enn haf-
leg. Hovudregelen er derfor at vi skal bruke du. Hefleg tiltale blir berre nytta nar De-forma er
brukt tidlegare i teksten og det er grunn til & tru at mottakaren ventar det.

©® Vi vel formuleringane vare med omhug og prover a unngé kansellistil.
Tenk pa lesaren nar du skriv, og bruk ord som du veit at han eller ho forstar. Ma du bruke eit
vanskeleg ord, er det lov & forklare det. Nar det er fleire lesarar, ma vi prove a gjere teksten
forstaeleg for alle.

@ Vi skriv s& utfyllande at lesaren kan folgje og forstd argumentasjonen.
Det er ikkje noko poeng i seg sjolv & skrive kort. Det viktigaste er & skrive forstaeleg. Derfor
ber vi unnga kompliserte formuleringar og leggije til forklarande tekst nar det er nedvendig.

Hugs at bodskapen var skal na fram til dei som treng han.

Kjelde: Fylkesmannen i Hordaland
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Nav - film formidler muligheter

Nav Rogaland brukte mye tid pa gi vordende og ny-
bakte foreldre en-til-en-rédgivning om grunnleggen-
de regler i foreldrepengeordningen. En informasjons-
film gjer n& noe av den jobben. | tillegg skaper filmen
nysgjerrighet rundt mer fleksible ordninger.

Mange velferdsordninger byr pa store valg-
muligheter for malgruppen. Og jo mer
fleksibel ordningen er, desto mer kom-
plisert er ofte regelverket. For den etaten
som forvalter ordningen, kan det vaere van-
skelig & forklare regelverket pé en forstaelig
mate, slik at mottakerne skjonner hva slags
muligheter de har, og hvilke konsekvenser
ulike valg far.

8 Kilde: Statistisk sentralbyr&

Foreldrepengeordningen, som gir nybakte
foreldre gkonomisk kompensasjon for &
veere hjemme og ta seg av sma barn, er en
slik ordning. I den ligger det et vell av los-
ninger som gir mélgruppen stor valgfrihet.
Foreldrene kan dele permisjonsperioden
mellom seg nesten som de vil. De kan ogsa
velge a strekke permisjonsperioden over
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flere ar eller a benytte seg av et
sdkalt fleksibelt uttak, som gir
mulighet til dels & jobbe, dels &
veere hjemme.

Men stor fleksibilitet gjor det
komplisert a velge. For & kunne

velge den lesningen som gir den beste
ordningen totalt sett, ma familiene i mal-
gruppen ha oversikt over hvilke muligheter
som finnes. Mange av alternativene er ogsa
politiske virkemidler. Og hvis malgruppen
ikke forstar eller bruker mulighetene i ord-
ningen, vil ikke politikken f& gjennomslag.

En film tar form

Nav, som forvalter foreldrepengeordnin-
gen, har som kommunikasjonsstrategi at sa
mange som mulig skal finne de opplysnin-
gene de trenger, pa nettstedet www.nav.no.
Der ligger det i dag mye informasjon om
foreldrepengeordningen. Nav Rogaland
registrerte likevel at Nav-kontorene drev
mye en-til-en-radgivning pa dette omra-
det, og at saksbehandlerne ofte matte svare
pa de samme sporsmélene fra publikum.
Fra 2007 hadde Nav Rogaland arrangert
jevnlige, apne informasjonsmeter for vor-
dende og nybakte foreldre for a informere
mer effektivt.

«Forvaltningen tar det ofte for gitt at man er
i stand til & orientere seg selv, men mange
finner ikke fram i mylderet av skjemaer og
veiledninger. Hvis folk ikke skjonner hvilke
muligheter de har, er faren for rettstap stor.»

- Sa tenkte vi at vi kunne ga ett skritt videre
og skape mer nysgjerrighet rundt de ulike
lgsningene som ligger i ordningen, sier
Astrid Nodland, kommunikasjonsradgiver
i Nav Rogaland.

Nav Rogaland samlet tilbakemeldinger fra
organisasjonen og fra lokalkontorene, og
ideen om en informasjonsfilm begynte &
ta form. En prosjektgruppe ble opprettet,
ledet av Nav sentralt. Nav Rogaland deltok
pa idédugnader i august 2009, og ansatte
med god kjennskap til fagomradet foreldre-
penger var med under hele prosessen. Et
filmproduksjonsselskap ble engasjert til &
produsere filmen, og et oversettelsesbyrd
leverte oversettelse og teksting til nynorsk,
engelsk og samisk.

En annen viktig bidragsyter var Dysleksi-
forbundet, som arbeidet med strukturen pa
manuset og ga rdd om hvordan man best
kan informere grupper med ulike forutset-
ninger for a forstd informasjon.

Da det portugisiske trygdevesenet apnet et helt nytt kundesenter med telefontjeneste i
2008, ble all informasjon om trygdeordningene utformet i klarsprak. Slik sikret en bade at
de ansatte forstar ordningene og kan gi riktig svar pa spgrsmalene, og at brukerne forstar

de opplysningene de far. Telefontjenesten besvarer na ca. 2 millioner henvendelser i aret. Et

omfattende klarspraksarbeid har gjort det portugisiske trygdevesenet mer apent, effektivt og

imgtekommende.
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— For folk med dysleksi er det ofte vanskelig
a skille viktig informasjon fra mindre vik-
tig informasjon, sier Espen Schenfeldt, pro-
sjektleder i Dysleksiforbundet.

- Forvaltningen tar det ofte for gitt at man
er i stand til 4 orientere seg selv, men mange
finner ikke fram i mylderet av skjemaer og
veiledninger. Hvis folk ikke skjonner hvilke
muligheter de har, er faren for rettstap stor.
Min erfaring er at man gjor det lettere for
alle & forsta informasjonen hvis man til-
rettelegger den for dyslektikere i utgangs-
punktet, slar Schenfeldt fast.

Detaljer kan forkorte levetiden

Det er dyrt 4 lage en informasjonsfilm. Film
er ogsa et relativt statisk informasjons-
produkt; det er ikke enkelt & justere eller en-
dre en ferdig film. Derfor var det viktig for
Nav a finne fram til det riktige detaljerings-
nivaet slik at innholdet ikke skulle bli for
raskt foreldet, for eksempel nar det kom
endringer i regelverket. Med Navs kanal-
valg i bakhodet (at s& mange som mulig
skal finne den informasjonen de trenger, pa
www.nav.no) valgte prosjektgruppen a ikke
gd i detalj om regelverket i selve filmen. Fil-
men skulle gi grunnleggende opplysninger
om de vanligste lasningene i foreldrepenge-
ordningen og sette dem som gnsker de
enkleste lgsningene, i stand til a hjelpe seg
selv. Samtidig skulle den gjore flere nysgjer-
rige pa de mer fleksible l@sningene og lede
dem videre til utfyllende informasjon pa
Navs nettsider.

Dette kostet filmen
(arbeidstid for Nav og Dysleksiforbundet, leie
av serverplass og mva. kommer i tillegg)

Produksjon kr 60 000
Oversettelse og teksting til
nynorsk, engelsk og samisk ___kr 10 000
Produksjon og distribusjon
av DVD-er til alle fylker __ kr 10 000
Samlede kostnader kr 80 000

Prosjektet Klart sprdk i staten stottet tiltaket
gkonomisk

Filmen i bruk

Filmen ligger pa www.nav.no og vises i
snitt 300-400 ganger i uken. Nav Rogaland
holder fortsatt faste informasjonsmeter
seks ganger i méneden og bruker filmen
aktivt der. Noen har sett filmen og lest
stoffet om foreldrepenger for de kommer
pd metene, og er dermed godt rustet til a
stille spersmal om mer kompliserte deler av
ordningen.

Men virker det?

Hos Nav Rogaland er de ansatte stolte av
filmen. Saksbehandlerne har et godt infor-
masjonsprodukt & tilby, og de kan bruke
mer tid pd de sekerne som vurderer mer
kompliserte losninger.

Den forste juli 2009 okte fedrekvoten,
altsa tiden som er forbeholdt far, fra seks
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til ti uker. I forste halvar 2010
valgte nesten atten prosent av
fedrene & ta ut atte uker eller
mer. Tilsvarende tall for forste halvar 2009
viste at rundt elleve prosent av fedrene tok
ut atte uker eller mer. Dette er en gkning pa
sju prosent fra forste halvar 2009 til forste
halvar 2010.°

Samtidig har Nav Rogaland notert seg at
flere na ensker mer informasjon om mulig-
hetene i regelverket og om hvordan familien
kan organisere arbeid og barnepass best

9 Kilde: www.nav.no

Foreldrepengefilmen ligger pa www.nav.no.
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Arbakdl Familin

«Flere benytter seg av fleksibelt uttak i dag
enn bare for noen fa ar siden.»

mulig. Dette kan tilskrives en kombinasjon
av filmen, informasjonsmetene og godt
stoff p& www.nav.no, men det kan ogsa
skyldes at ordningen blir mer kjent ved at
foreldre snakker om den seg imellom.

- Faktum er at flere benytter seg av ord-
ningen med fleksibelt uttak i dag enn
bare for noen fi &ar siden, konstaterer
kommunikasjonsradgiver Astrid Nodland.

Pannjod Hulsn D HAY
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Lanekassen — penger spart pa

klart sprak

Lanekassen har «Forneyd pa ferste forsok» som et
av sine motto. Dette mottoet preger ogsé etatens
sprékarbeid, og medarbeiderne leter kontinuerlig

etter mater 8 uttrykke seg bedre pa.

I 2000 laget etaten boken Bedre sprik i
Lanekassen, som markerte startskuddet
for Lanekassens systematiske arbeid med a
forbedre spraket i brev, brosjyrer, skjemaer
og nettekster. «Denne boka er skrevet saer-
skilt for oss, med tanke pa at vi skal bli tryg-
gere pa spraket vart, slik at vi vager a skrive
enkelt og klart til kundene vare», heter det
i forordet.

Boken ble delt ut til alle de rundt 350 med-
arbeiderne. I 2010 har Lanekassen fort-
satt like mange medarbeidere, og av dem
abeider 100 pa regionkontorene. Sprik-
foringen er stadig et viktig tema, noe led-
elsen og ikke minst informasjonsenheten
er opptatt av a formidle.

Penger a spare

Lanekassen arbeider med komplekse brev,
og etaten sender ut fire millioner brev i aret.
Fram til 2005 leverte bade IT-ansvarlige,
fagspesialister og informasjonsfolk bidrag
til kundebrevene, mens ingen egentlig sa
brevene for de ble sendt ut til kundene.
Huvis et darlig brev blir sendt ut i stort an-
tall, far det flere negative folger. En av dem
er at uklarheten i innholdet forer til mis-

forstéelser som gjor at mange kunder tar
uheldige valg.

Enkelte brev sendes det ut 100 000 av. Da
ber de helst ikke inneholde feil eller annet
som kan gi grunnlag for misforstaelser. Hvis
bare én prosent av mottakerne ikke forstar
innholdet, kan etaten fi ett tusen ekstra hen-
vendelser. Internkostnadene i Lanekassen
kan altsa bli sveert mye hoyere enn strengt
tatt nedvendig hvis medarbeidere ma sitte i
telefonen og forklare det som burde ha gatt
tydelig fram av brevet. A svare via e-post
blir enda dyrere, regnet per henvendelse.

Til sammen har nye nettbaserte tjenester,
raskere saksbehandling og et klarere sprak
fort til at tallet pé telefonhenvendelser har
gatt drastisk ned pa ni ar, fra 1,5 millioner i
2000 til under 500 000 i 2009.

Ett brev ble til tre

Noen ganger blir det for innviklet a lage ett
brev som skal ga til mange ulike mottakere.
Et eksempel: For noen édr siden ble det
sendt ut et brev om likningskontroll. For-
malet med brevet var  forklare mottakerne
at de hadde hatt for stor inntekt og/eller
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formue til 4 kunne beholde hele stipendet de
hadde fatt. Noe av stipendet matte dermed
gjores om til 1an og betales tilbake. Svaert
mange forsto ikke innholdet, og Lanekas-
sen fikk et skred av henvendelser. Aret etter

ble det opprinnelige brevet gjort om til tre
ulike brev som var bedre tilpasset de ulike
mottakergruppene. Tekstene ble kortere
og enklere, og Linekassen fikk langt ferre

henvendelser.

KLAR, MEN ALDRI FERDIG - En praktisk veileder i klarspraksarbeid 51



Eget brevnettverk

Erfaringen med brevet om likningskontroll
forte til at Lanekassen etablerte brevnett-
verket, en gruppe som har det overordnede
ansvaret for alle brev som skal ut til pub-
likum. Brevnettverket fungerer som et
produksjonsledd og er satt sammen av
medarbeidere fra ulike avdelinger. Grup-
pen folger opp og bearbeider alle brev som
bestar av standardtekster. Hvis en med-
arbeider i Lénekassen melder at mange
kunder misforstdr teksten i et brev, vil
medlemmene i nettverket se pa hvordan
formuleringene kan bli bedre, eller om
det kreves mer omfattende endringer, for
eksempel en endring av dataprogrammet
som styrer hvordan brevet skal se ut. Det er
kundeinformasjonsenheten som har ansvar
for brevnettverket. Nettverket har ikke faste
meter, men kommuniserer ndr det trengs.

>

Gode tekstbrokker fungerer ikke
nodvendigvis godt sammen
Lanekassen er i gang med et stort IT-pro-
sjekt der malet er a utvikle helt nye datasys-
temer for alt av saksbehandlingsrutiner og
kundelgsninger. Brevnettverket opplevde
at det forste brevet som kom ut av det nye
systemet, slett ikke kunne brukes, selv om
alle formuleringer og tekstbrokker i brevet
var gjennomlest og sprakvasket.

Det man ikke hadde kunnet forutse ved a
behandle teksten i brokker, var at det fer-
dige brevet kom til & veere fullt av gjentakel-
ser og ha en struktur som leserne ikke ville
oppleve som logisk. Pa bakgrunn av denne
erfaringen bestemte Lanekassen seg for a
snu opp ned pa prosessen og bygge saks-
behandlingslgsningen rundt brevet slik de
onsket at det skulle se ut, og ikke omvendt.

| Ser-Afrika omtaler flere lover retten til et klart og forstaelig sprak, bade som forbrukerrettighet
og som borgerrettighet. Na har landet ogsa vedtatt en egen lov om klarsprék, som skal tre
i kraft i 2011. Etter denne loven ma myndighetene skrive klart og forstaelig pa alle de elleve

offisielle sprakene i Sar-Afrika.
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Sper kundene om rad

Lanekassen benytter ofte brukerundersekelser for & finne ut hvordan mottakergruppen
forstar regelverk, tekster og begreper. En type er sporreundersokelser pd nett, en annen er
samtaler i sakalte fokusgrupper. Innspillene blir brukt til & forbedre informasjonen i brev,
skjemaer, brosjyrer og nettekster. Lanekassen vet godt at samtaler i fokusgrupper verken re-
sulterer i god statistikk eller vitenskapelig holdbare data, men mener likevel at de gir en god
pekepinn pa hvordan det ber arbeides videre med tekstene.

Et eksempel fra brukertestingen i Lanekassen

Varen 2010 inviterte Lanekassen noen elever fra Elvebakken videregdende skole i Oslo til et
mgte. Dette var elever som nylig hadde sgkt om stipend. Elevene ble spurt om hva de syntes
om informasjonen de hadde fatt underveis i seknadsprosessen, og om hva de eventuelt kunne
onsket seg annerledes.

En aha-opplevelse for Lanekassen var at ord og setninger man hadde ment som vennlighets-
markarer i brev, ble oppfattet som alminnelige og noytrale av elevgruppen. Lanekassens informa-
sjonsfolk mente at det sakalte velkomstbrevet til nye kunder, som i hovedsak sendes til elever i
forste trinn pa videregaende skole, var utformet i en positiv tone. Elevene selv oppfattet det som
noytralt eller «helt greit».

Voksne kunder har derimot blitt positivt overrasket over slike vennlighetsmarkgarer. Et eksempel
er det sakalte innfrielsesbrevet til kunder som har nedbetalt studielanet sitt, altsa stort sett voksne
folk. Der skriver Lanekassen: «Vi haper du har hatt glede og nytte av utdanningen.» Nettopp dette
brevet har Lanekassen fatt mange positive tilbakemeldinger pa.

Lanekassens konklusjon er at man overfor unge kunder ma veere ekstra hyggelig for & bli
oppfattet som vennlig.

Vant Klarspraksprisen

Lanekassen vant Statens klarsprakspris for 2009, som var ferste gang prisen ble delt ut.
Juryen uttalte at «Lanekassen har gjort ein ekstraordineer innsats for & betre spraket i alt
fra brev, brosjyrar og skjema til nettkommunikasjon. Vi er spesielt imponerte over maten
Lanekassen har involvert brukarane sine pa i klarsprédksarbeidet» (les mer om Klarspréks-
prisen pa side 24).
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Ny sprakprofil

Viren 2010 fikk Lanekassen ny sprakprofil. Alle ansatte fikk tilbud om et dagskurs for a bli
kjent med den nye sprakprofilen. Det videre sprakarbeidet er det informasjonsenheten som
driver. Noen medarbeidergrupper fir tilbud om oppfelgingskurs, og pa intranettet finner de
ansatte lenker til blant annet sprakressursene til Sprakradet.

Lanekassens femten punkter for godt sprék i staten

= Vi skriver i en vennlig og imgtekommende tone.

= Vi henvender oss direkte til leserne og bruker de og dere.

= Vivarierer mellom vi og Ldnekassen.

= Vi bruker lite passiv.

= Vi skriver moderne norsk.

= Vi skriver korrekt norsk.

= Vi starter teksten med et tydelig hovedbudskap.

= Vi gir lesehjelp med overskrifter og mellomtitler.

= Vi skriver ryddige setninger.

= Viunngar tunge og tettpakkede uttrykk og formuleringer.

= Vi bruker ord leserne kjenner, og forklarer vanskelige begreper.
= Vi presenterer regler slik at kundene forstar hvilke rettigheter og plikter de har.
= Vi skriver et klart sprak ogsa til andre etater og virksomheter.

= Vi skriver som ansvarlig myndighet i alle kanaler.

= Vi gir innspill til enklere sprak i forskrifter.

Den mest moderne etaten

Ledelsen for informasjonsenheten understreker at klarsprak er en sak man mé jobbe for a
fa gjennomslag for. Det er vanskelig 4 male effekten av bedre sprak i kroner og ore, selv om
brevet som forte til at brevnettverket ble opprettet, var et eksempel pa at uklart sprak koster
penger. En leerdom fra innferingen av den nye sprakprofilen er at prosjektmedarbeiderne
burde ha veert enda mer synlige i landskapet og markedsfort sprakprosjektet pa meter og i
andre sammenhenger.

Et uttalt mél i ledelsen er dessuten at Lanekassen skal bli oppfattet som den mest moderne
offentlige etaten i Norge. Det blir man ikke med darlige tekster og byrakratisk sprak.
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Skatteetaten — sprakprofil
og breitt samarbeid om
betre brevrutinar

Alle i Noreg har noko a gjere med skatte-
etaten. Sidan denne etaten ogsé forvaltar
nasjonens folkeregister, er kvar einaste
person innanfor landegrensene i rullene her fra fadselsnummeret blir skrive ut til dei
blir avregistrerte for godt. Derfor er det viktig for skatteetaten a vere ein open og til-

gjengeleg etat.

«Dei som onskjer & gjere det rette, skal fa
heve til det». Slik er tanken bak klarspraks-
prosjekta i skatteetaten. Dette heng tett
saman med skatteetatens visjon fram mot
2015, som kan summerast opp i mottoet
«eit samfunn der alle vil gjere opp for seg».

«Eit uklart og vanskeleg sprék kostar bade tid,
pengar og krefter. Ved & uttrykkje oss tyde-
leg fré forste stund blir vi sparte for mange
unadige brev og telefonar. Vi vonar den nye
sprakprofilen vil gjere oss meir imatekom-

mande og brukartilpassa.»

(Fra grunngjevinga for spraktiltaka i skatteetaten.)

I juli 2010 vedtok leiargruppa hos skattedi-
rektoren ein sprikprofil for etaten. Den er
ein viktig del av arbeidet med & gje tekstane
fra skatteetaten ei korrekt, klar og brukar-
tilpassa sprakdrakt.

Ein annan del av sprékarbeidet i skat-
teetaten er & lage nye retningslinjer for
brev. Dette prosjektet fekk ein skuv d& meir-

verdiavgiftslova skulle reviderast i 2009.
Dé nytta etaten hovet til & gje dei innflokte
standardbreva i meirverdiavgiftssystemet
ei overhaling.

Spar pengar
—3 Ein god sprikprofil er pengar
sparte, understreka leiinga i skatte-
etaten da profilen vart presentert
for dei tilsette. Det er 3,7 mil-
lionar personlege skattytarar i
Noreg, og ein av tre nordmenn
har problem med & forsta of-
fentlege skjema, brev og brosjyr-

ar.!® Ein av seks har bede sendaren

forklare offentlege tekstar for dei.

Reknestykket er enkelt: Dess faerre timar
ein medarbeidar treng & bruke pa a svare
pa spersmdl fra brukarane, dess raskare og
meir effektiv blir sakshandsaminga.

Dei kompliserte formuleringane

Det er ei stor utfordring a gjere tunge og
kompliserte juridiske og fagekonomiske
formuleringar om til godt og klart sprak og

10 TSN Gallup 2009, sja omtale pa side 10.
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vise brukarane kva rettar og plikter dei har.
Dette har vore ei av dei viktigaste opp-
givene i arbeidet med sprakprofilen.

— Det er vart ansvar at lesaren forstar kva vi
skriv. Den nye sprakprofilen skal gjere oss
endé flinkare til & kommunisere pé premis-
sane til lesaren, seier informasjonsdirektor
Lise Halvorsen i Skattedirektoratet.

Mange fagfolk i etaten synest det er trygt
a stotte seg til eit fagsprak, og mange tekst-
ar er ngydde til 4 innehalde fagomgrep og
lovtilvisingar. A uttrykkje seg klart er ikkje
det same som a forenkle for fote. For dei
aller fleste er ikkje skattereglane s& vanske-
lege a forstd, sa lenge dei er godt forklarte.
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Korleis lage og innfare ein
sprakprofil?

Prosjektgruppa som har jobba med sprék-
profilen, har bestéitt av representantar frd
heile etaten — altsa fra regionane og fleire
avdelingar i Skattedirektoratet. Dei nye ret-
ningslinjene for spraket i skatteetaten vart
utarbeidde i jamlege mate og med hjelp fra
sprakkonsulentar.

I ein open kommentarrunde fekk alle dei
6 000 tilsette i etaten hove til a uttale seg
for sprékprofilen vart lagd fram for di-
rektprane. Slik fekk prosjektgruppa nyt-
tige tilbakemeldingar, og dei tilsette fekk
medverknad i profilen. Etter dette vart
retningslinjene behandla som orienterings-
sak i leiargruppa, som var svaert nggd med
resultatet.

Sprakprofilen skal trykkjast opp, og alle far
kvar sitt eksemplar. P4 intranettet ligg det
ein utvida sprakprofil med fleire forklar-
ingar og deme. Ogsa skatteoppkrevjarane
i kommunane skal fa profilen og bli opp-
moda til & bruke han. Skatteetaten og skat-
teoppkrevjarane i kommunane samarbeider
tett, og folk skil vanlegvis ikkje mellom dei.
Derfor ber dei vere samde om korleis dei
skal sta fram.

Profilen vart godt marknadsfert pa ein in-
tern prioriteringskonferanse der skattedi-
rektoren talte varmt for ny sprakprofil og
oppleering i & bruke profilen.

— Allereie no ser vi at retningslinjene har

fort til auka sprakmedvit internt. Men det
er klart at sprakrokt i skatteetaten ikkje kan
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vere eit prosjekt vi kan avslutte og stemple
som «utfert». Skribentane her har synt at
dei «foretek» seg mykje, og passiv florerer.
Skattejuristane har brukt & byggje opp ar-
gumentasjonen og konkludere til slutt. A
folgje sprakprofilen og setje konklusjonen
forst er uvant, seier Lise Halvorsen.

Brev i ny drakt kan gje betre rutinar
Undervegs vart det 0g utarbeidd retnings-
linjer for standardbrev.

I dette delprosjektet skulle det lagast nye
malar for dei tjue mest brukte standard-
breva innanfor meirverdiavgiftsforvalt-
ninga. Det vart avdekt store skilnader i
rutinane for sakshandsaming, mellom
anna kunne brev av same slag vere sende
med heilt ulike siktemal. Meininga var 4 ta
tak i spraket, men alle prosjektdeltakarane
vart 0g neydde til & tenkje igjennom kva
dei faktisk vil med dei ulike breva. Dermed
kan dette sprakprosjektet ogsa fore til betre
system og meir einsarta rutinar og retnings-

linjer i heile etaten.

Det kan sitje langt inne a endre sjolv dei en-
klaste ting. Da prosjektmedlemmene ham-
na i ein lang diskusjon med rettsavdelinga
om formuleringa «Vedtaket kan paklages»,
fekk prosjektet stotte fra toppleiinga i
etaten. Det var skattedirektoren sjolv som
foreslo & skrive om til «Du kan klage pa
vedtaket».

To ting pa ein gong

Skatteetaten har valt & gjere eit grundig ar-
beid med forankring i heile organisasjonen,
og det er lagt vinn pa 4 fa med deltakarar



fra alle delar av etaten. Deltakarane har
vore leiarar, IT-folk som veit kva som let
seg gjennomfere, og sakshandsamarar fra
ulike regionar som arbeider neer brukarane
og har erfaring med breva og bruken av
dei. Denne kombinasjonen har vore svert
vellukka. Dei involverte er glade for at dei
gjennomforte prosjekta med sprakprofil og
standardbrev samtidig. Dermed vart ikkje
sprakarbeidet berre generelt og abstrakt,
men forte til nyttige endringar med det
same.

Prosjektgruppene har fatt mange tilbake-
meldingar fra tilsette i etaten om dei breva
som vart endra.

— Men vi var nok litt vel demokratiske. Det
vart litt for mange deltakarar pa arbeidsme-
ta, og det tok mykje tid og forte til lange dis-
kusjonar og litt lite konkret arbeid. Skulle vi
gjort det om att, ville vi hatt mindre grup-
per, som sa kunne samlast i plenum ein
gong imellom. Men til vederlag er jo alle
som var med, vortne gode ambassaderar
for arbeidet virt, seier Lise Halvorsen.

Grunnreglar for dei som skriv i skatteetaten

Vi skriv tekstar som er lette a orientere seg i for lesaren:

1 Vilet den viktigaste informasjonen komme tidleg i teksten.

Vi nyttar informative underoverskrifter.

a bh 0N

Vi nyttar overskrifter som gir presis informasjon.

Vi nyttar bindeord for & vise korleis informasjonen heng saman.
Vi nyttar punktlister der det passar, for & gjere teksten oversiktleg.

Vi skriv direkte til lesaren og gjer det enkelt & sjé kva rolle vi har:

6 Vivender oss direkte til lesaren ved & bruke du og de — ogsa nar vi presenterer fakta. Vi

bruker ikkje De og Dykk.

7 Visyner tydeleg kven som er avsendaren, ved & nytte vi eller skattekontoret.

Vi skriv eit oppdatert styresmaktsprak:

8 Vi nyttar fleire aktive enn passive verbformer.

9 Vinyttar ord og omgrep som lesaren forstar. Dei faguttrykka vi ma nytte, forklarer vi.

10 Vi nyttar verb i staden for & skrive om med substantiv.

11 Vi nyttar den mest konkrete forma av substantiva.

12 Viunngar a bruke utdaterte ord og uttrykk og skriv moderne norsk.

Vi skriv rett og samkoyrt:

13 Vifolgjer norske skrive- og teiknsetjingsreglar.

Kjelde: sprakprofilen til skatteetaten
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Prosjektgruppa ser no at dei burde ha spesi-
fisert tydelegare kva dei ville ha tilbake-
melding p4, allereie for kommentarrunden
om sprakprofilen. Dei burde 6g ha gjeve
klar melding om kvafor diskusjonar som
var avslutta.

- Elles kjem det lett tilbakemeldingar pa
feil niva. Det vart litt mykje synsing, legg
Halvorsen til.

Sprakarbeidet held fram

Tjue brev skal no bli nesten tre hundre. Ei
intern arbeidsgruppe av sakshandsamarar
og juristar er i gang med & bruke sprik-
profilen i omskrivinga av alle breva i mva.-
systemet. Det skal leggjast stor vekt pa
standardformuleringar om klagerett, kon-
takt og aktuelle reglar, for pa desse omréda
kan ein bruke nesten same formulering i
alle brev. Nar tekstane er skrivne om, skal
dei godkjennast av ei anna gruppe.

Sprakprofilen gjer det enklare a struk-
turere breva. Det at alle standardbreva
no far same struktur, er kanskje det mest
«revolusjonerande» ved brevprosjektet. I
tillegg har arbeidet gjeve arbeidsgruppa
betre oversikt over kvafor brev som ber
strykast, kvafor brev som ber delast i to,
og kva ein beint fram ikkje kan skrive.
Med sprékprofilen fir ein rydda skikkeleg

i mva.-breva.

Sprakprofilen i praksis

Arbeidsgruppa som jobbar med standard-
breva, har erfart at det bade er krevjande og
moro & bruke sprakprofilen. Nokre synest
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at det var litt tungt 8 komme i gang med a
bruke profilen i s& stor malestokk, men at
det gjekk seg til. Det kan vere nedvendig
4 lese profilen mange gonger for a fa han
skikkeleg under huda. Dette er likevel ei
nyttig investerering for & unnga at ein fell
tilbake i gamle spor.

Somme synest stilen i profilen er uvant, ser-
leg punkta om & skrive direkte til lesaren og
a bruke aktiv form. Det er fleire som mei-
ner dei nye breva blir vel «kameratslege»
i tonen samanlikna med dei tradisjonelle
breva, som ofte er upersonlege.

Engasjement for sprak

Sprakarbeidet vart godt motteke i etaten,
og engasjementet har vore sterkt. Diskus-
jonane har vore gode og nyttige. Sprakfolka
har nok matta kjempe litt innimellom - til
demes mot dei som sit med ansvaret for
innkrevjing, for dei har enskt ein krassare
og meir formell tone enn dei fleste andre.
Ein av dei innkrevjingsansvarlege sa det
slik: — Det er moro a jobbe med dette ogsa
fordi ein meter grunngjeven motstand og
ma argumentere. Det skaper enda meir in-
teresse for eit prosjekt som alle i prinsippet
er veldig positive til.

- Vi har verkeleg hatt flaks. Alle har vore
meir opptekne av lgysingar enn hindringar.
Alle synest arbeidet er viktig, ikkje minst
dei som har dagleg kontakt med brukarane.
Det er dei som kjenner telefonstormane pa
kroppen, og som ser kvifor etaten ikkje far
drive inn krav som forst er nemnde nedst
pé side 2, supplerer Halvorsen.



Og skatteetaten garanterer at ingen lenger vil motta brev som tek til slik:

«Innledningsvis gjer skattefogden Dem oppmerksom pa at plikten til & betale bdde merverdi-
avgift, forsinkelsesrenter og omkostninger er lovbestemt, og at skattefogden derfor ikke har
myndighet til uten videre & frafalle slike krav med mindre det finnes klar hjemmel enten i
lovverket eller gjennom etablert forvaltningspraksis.»

Effektimaling i danske SKAT

Varen 2009 tok danske SKAT (som svarer til skatteetaten og tolletaten i Noreg) i bruk 2 000 nye
standardbrev. Dei nye breva er skrivne etter ein ny sprakpolitikk som slar fast at SKAT skal leggje
meir vekt pa det brukarane treng, enn pa det som er viktig for SKAT sjglv.

For SKAT gjekk i gang med det omfattande arbeidet, undersgkte etaten om brev som felgde dei
nye retningslinjene, hadde betre effekt enn dei tradisjonelle breva. Ei tradisjonell betalingspamin-
ning gjekk ut til 1 000 personar, og eit testbrev med nye formuleringar vart sendt til 1 000 andre
personar. Deretter intervjua eit analysefirma dei to gruppene om kva dei meinte om breva. Mot-
takarane fekk mellom anna sparsméal om dei forstod informasjonen, eller om dei matte fa hjelp
til & lese brevet. Det nye brevet skara betre enn det gamle pa alle punkt. 68 prosent oppfatta
brevet som ei hefleg pdminning, mot 56 prosent av dei som fekk det gamle brevet. 17 prosent
av mottakarene syntest det tradisjonelle brevet var vanskeleg a forstd, medan prosenten for det
nye her var 10.

KLAR, MEN ALDRI FERDIG -



61

KLAR, MEN ALDRI FERDIG - En praktisk veileder i klarspraksarbeid



Fiskeri- og kystdepartementet
— klarsprak og sprakjamstelling
gjev eit hav av idear for andre

Fiskeri- og kystdepartementet (FKD) arbeider sys-

tematisk med spraket i mange dokument og har til

og med ein eigen sprakroktar. Leiinga har slatt fast at klarsprak er eit leiaransvar, dei
tilsette gar pa klarsprékskurs og nynorskkurs, og i organisasjonen er dei opptekne av
at tekstane skal vere s& gode som mogleg fer andre far lese dei.

Etter initiativ frd departementsrdden har
FKD dei siste ara arbeidd meir med sprak
og sprakspersmal enn tidlegare. Det har
resultert i auka interesse for sprak blant
medarbeidarane, generelt betre sprakforing
i departementet og godt sprakarbeid i avde-
lingane. Spraksaker er fast post pa leiarme-
ta, og FKD stiller krav i tildelingsbreva til
etatane bdde nar det gjeld klarspréksarbeid
og nynorskbruk.

For lite salt

Medan fiskar- og sjemannssprik ofte er
béde ramsalt og lettfatteleg, har departe-
mentet fatt kritikk for at mykje av saksar-
beidet pa kyst- og fiskeriomréadet stod i
sterk kontrast til dette. Bade journalistar
og politikarar hadde signalisert at sakene
hadde ein tendens til a bli framstilte veldig
teknisk. Spréket vart oppfatta som litt fjernt
og hogtideleg, og folk fall for lett av lasset.

Dette var ein vekkjar for FKD, som ikkje
har like brei publikumskontakt som mange
andre etatar og departement har. Det hadde
vore ei sovepute, men no vart byrakratane
opptekne av & na fram til fleire.

Ogsa den politiske leiinga i departementet
onskte a gjere noko med spraket og fa det
sa lettfatteleg og interessevekkjande som
mogleg. Departementsrdden slo i starten
fast at sprakrekt og oppfylling av mallova
er eit leiaransvar og dermed noko som skal
takast pd alvor. Vedtak i leiarmetet i viktige
sprakspersmal forpliktar og engasjerer alle
avdelingane.

Gruppe for vrange ord

I FKD er det ei eiga sprakgruppe med ein
representant frd kvar fagavdeling og fra
kommunikasjonseininga og administra-
sjonseininga. Gruppa arbeider med ulike
sprakspersmal. I 2008 laga gruppa ei ord-
liste over vanskelege ord og uttrykk pa
fagfelta sine. Gruppa har strenge rutinar
for kvalitetssikring, og lista vart lagd fram
for leiarmotet for ho vart tilgjengeleg for
medarbeidarane. Lista blir revidert nar
det trengst. Pa side 65 far du ein smakebit
av lista.

Denne gruppa gjer at praten om sprak
gar jamt. Ord ein skal passe seg for, er til
domes «breitt fokus» og «fokus» generelt.
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Mange har vorte meir medvitne om uttryk-
ket «i forhold til», som breier om seg som
ein slags universalpreposisjon, og prever
a bruke det i rett tyding. Uttrykket «hog
forankring», som stundom dukkar opp i
strategidokument og liknande, har skapt
latt i korridorane, for slik ankring er neppe
til gagn verken for bat eller folk.

Avgjer malform ved arsstart

I 2007 vart departementet den forste opp-
dragsgjevaren til den nyoppretta sprak-
tenesta for statsorgan i Sprakradet. Fore-
malet med samarbeidet er & fa betre og
klarare sprék i heile verksemda og oppfylle
kravet om maljamstelling. Mallova fastset
at alle statsorgan skal ha minst 25 prosent
nynorsk og 25 prosent bokmal i all utover-
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retta verksemd. I praksis tyder dette oftast
at statsorgana ma arbeide for 4 fa opp
nynorskprosenten.

Departementet har funne ei pragmatisk
loysing pa korleis dei oppfyller mallovs-
kravet: P4 leiarmotet i starten av aret avgjer
dei kva for stortingsdokument som skal
skrivast pa kva malform det aret. Kvar
avdeling har eit sjolvstendig ansvar for at
minst 25 prosent av heyringsnotata fra
avdelinga er pa nynorsk. Malforma i presse-
meldingar og andre nyhende pa nett blir
tilpassa undervegs.

Nynorsk gjev betre bokmal
FKD har gjennomfert todagars nynorsk-
kurs i ei arrekkje. Det er vorte lettare for



medarbeidarane a ta fri frd det vanlege ar-
beidet og ga pa kurs etter at departementet
innforde ei ordning der ekspedisjonssjefane
og avdelingsdirektorane vurderer behovet i
avdelingane og sergjer for enskt deltaking.

Mange bokmalsfolk har teke til & skrive
nynorsk etter kursa. Somme synest dei
skriv betre bokmal etterpd. Tekstar som blir
omsette frd nynorsk til bokmal, blir ofte be-
tre og tydelegare enn tekstar som er skrivne
direkte pa bokmal. Arsaka er at nynorsk er
eit meir aktivt sprak enn bokmal. Der ein
pa bokmal ofte tyr til substantiv, md ein
pé nynorsk bruke verb - slik vi gjer nar vi
snakkar. Det gjer spraket meir direkte og
levande.

Mange av trekka ved den sakalla kanselli-
stilen, som vi ofte finn i offentlege tekstar,
er i strid med normene for nynorsk sprak-
foring. Kansellistilen er prega av substan-
tivtunge setningar, enkel bestemming, tung
s-genitiv, samansette verb (som «medfore» i
staden for «fore til»), partisippformer (som
«foreliggjande») og passivkonstruksjonar.
Dette kan gjere tekstane oppstylta, tunge
og upersonlege, skape avstand og gjere dei

vanskelege & forsta. Mange av kursdelta-
karane i FKD blir og meir kritiske til tunge,
gammalmodige uttrykk og prever a finne
andre og betre alternativ. Her er brosjyren
Kansellisten - ord og uttrykk som kan byttes
ut til god hjelp. Brosjyren er gjeven ut av
Sprakradet og ligg pa www.klarsprak.no.

Systematisk gjennomlesing og
eigen roktar

Stortingsmeldingar, budsjettet og andre
proposisjonar har som regel mange forfat-
tarar og mange sprékstilar. Det kan vere
forstyrrande og gjere stoffet mindre tilgjen-
geleg. FKD har hatt som mal & fa eins form
og ha konsekvens i rettskrivinga. Derfor
har dei gatt systematisk til verks nar dei har
gatt gjennom store og viktige dokument og
dessutan saker for Internett. Dette arbeidet
har verkeleg betalt seg. Eit dome er havres-
surslova, som Sprakradet meiner er ei av
dei beste lovene som er skrivne pé nynorsk.
Pa side 66 og 67 far du smakebitar av lova.

Ein eigen medarbeidar, seniorradgjevar og
tidlegare informasjonssjef Bjarne Myrstad,
har hatt sprakrgkt som ein del av arbeids-
oppgéva si sidan 2007. Da vart det sett av

Fiskeri- og kystdepartementet er godt faredeme nar det gjeld arbeid med sprak.

Her er nokre av tiltaka:

= FKD har nynorskkurs og klarsprakkurs som no inngar i oppleeringa av nytilsette.

= FKD driv systematisk sprakrgkt i store og viktige dokument.

= FKD har gode rutinar for maljamstelling.

= Leiarmgtet i FKD gjer vedtak i viktige spraksparsmal.
= FKD stiller krav i tildelingsbreva til etatane bade nar det gjeld klarspraksarbeid

og nynorskbruk.
= FKD har oppretta ei eiga sprakgruppe.
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meir enn ei halv stilling til sprakarbeid.
Myrstad folgjer mellom anna opp nynorsk-
bruken pa dei ulike felta gjennom dret,
sprakvaskar dokument bade pa nynorsk og
bokmadl, arrangerer sprakkursa og rapport-
erer to gonger til leiarmeotet — halvarsrap-
port i juni og arsrapport i januar.

Alle nytilsette pa kurs

I tillegg til nynorskkursa keyrer departe-
mentet klarsprakskurs med obligatorisk
deltaking. Dei siste ara har det vore to om-
gangar med avdelingsvise tretimarssemi-
nar om klarsprak. Og ingen skal gé glipp av
desse, for béde klarsprakkurs og nynorsk-

Vanskelege fiskeriord

kurs er no ein del av opplaringa som de-
partementet tilbyr nytilsette.

Det er spraktenesta for statsorgan i Sprak-
radet som held klarsprakskursa, og dei tek
utgangspunkt i tekstar frd den avdelinga
dei held kurs for. Dette har vist seg a skape
interesse, humor og lering. Mange fir seg
ei aha-oppleving néir dei ser sine eigne
tekstar pé eit stort lerret. Dei fleste er da
samde i at ei setning som «Det er fortsatt
potensial for bedre effekt og okt treffsik-
kerhet av den samlede offentlige marine
verdiskapingsinnsatsen i Norge» er uklar
sjolv for fagfolk.

Sprakgruppa i FKD har laga ei liste over ord og uttrykk medarbeidarane kan bruke nar dei skal

kommunisere med folk utanfor eigne rekkjer og treng & unnga sjargong og vanskelege fagut-

trykk. Gruppa har lagt stor vekt pa at forklaringar og forenklingar ma formulerast pa ein fagleg

korrekt mate. Om faguttrykket er det einaste som er presist nok i samanhengen, kan ordlista

leggjast ved.

Nokre dgme:

Finnmarksmodellen

Inndeling av kystflaten i fire lengdegrupper;
under 11 meter, 11-15 meter, 15-21 meter
og 21 meter og starre.

Fiskarar pa blad A
Fiskarar med fiske som biyrke.

Konvensjonelle reiskapar

Ogsa kalla passive reiskapar. | staden for
«konvensjonelle reiskapar» tilrar vi &8 nemne
reiskapen med namn: garn, line, snurrevad,
jukse.
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UUU-fiske

Ulovleg, urapportert og uregulert fiske i
nasjonale soner eller pa det opne havet.
Kortformer er «ulovleg fiske» og «svartfiske».

Salinitet
Saltinnhald

Inkurie
Feil



Dgme pé gode formuleringar i lov om forvaltning av viltlevande
marine ressursar (havressurslova)

FKD har valt daglegdagse, forstaelege ord for gammaldagse
kanselliuttrykk:

§ 3. Sakleg verkeomrade
[...] For & sikre at hausting og anna utnytting skjer i samsvar med foresegner fastsette i eller i
medhald av lova, gjeld lova ogsa for andre tiltak i samband med hausting og anna utnytting av
fangst, s& som omlasting, levering, landing, mottak, transport, oppbevaring, produksjon

og omsetning.

Her er «s& som» brukt i staden

for det kansellistiske «herunder:.

Her er «og» brukt i staden

for det kansellistiske «<samt».

FKD har valt gode, tydelege oppramsingar der det ikkje er tvil om kva som
hoyrer saman med kva:

§ 20. Forbod mot hausting med tral og andre reiskapar i visse omrade

Det er forbode & hauste med tral innanfor territorialgrensa ved det norske fastlandet, med unntak
av hausting med taretrdl, reketral og krepsetral. Departementet kan i forskrift gjere unntak fra
forbodet i farste punktum i visse omrade, for visse tidsperiodar eller for hausting med bestemte
tralreiskapar eller hausting av bestemte artar og fastsetje kva som er & rekne som tral etter denne
paragrafen. [...]

§ 40. Plikt til & sikre opplysningar om fangst

Departementet kan i forskrift gje reglar om at dei som haustar, tek imot, transporterer, oppbevarer,
produserer eller omset viltlevande marine ressursar, skal ha og bruke dokumentasjon og utstyr
som sikrar kontroll med kvantumet som vert motteke, transportert, oppbevart, produsert, teke
ut fr oppbevarings- eller produksjonsstad eller omsett. Departementet kan ogsa gje reglar om
korleis viltlevande marine ressursar skal oppbevarast.
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FKD har valt daglegdagse, forstaelege ord i staden for (ekskluderande)

faguttrykk:
9 y Her er «<med vilje» brukt i staden

for fagutrykket «forsettleg».

§ 59. Lovbrotsgebyr
Departementet kan paleggje den som med vilje eller aktlaust bryt faresegner som er fastsette
i eller i medhald av lova, lovbrotsgebyr. Lovbrotsgebyr kan péleggjast etter faste satsar eller
utmalast i kvart enkelt tilfelle. Ved fastsetjing av gebyret kan det mellom anna takast omsyn til
fortenesta eller den potensielle fortenesta som den ansvarlege har hatt ved lovbrotet, kor alvorleg
lovbrotet er, og ekstra kostnader som kontrolltitak og handsaming av saka har fort med seg.

[-]
FKD har valt ei enkel og tydeleg sluttferesegn:

§ 69. |kraftsetjing

Lova gjeld fra den tid Kongen fastset. Fra same tid vert lov 3. juni 1983 nr. 40 om saltvannsfiske
mv. oppheva. Kongen kan setje i kraft dei enkelte faresegnene til ulik tid og pa same mate opp-
heve dei enkelte faresegnene i saltvannsfiskeloven til ulik tid. Fra den tid § 38 vert sett i kraft, vert
lov 24. juni 1994 nr. 34 om registrering som kjoper i forste hand av rafisk m.v. oppheva.

Til samanlikning:

| hittegodslova § 13 (1953) star det ei formulering som bade er sprakleg korrekt og logisk vasstett:
«Denne lova tek til & gjelda 1. juli 1953.» Denne lgysinga er litt meir omstendeleg enn lgysinga i
havressurslova.

I matrikkellova § 50 (2005) er det ein logisk brest: «Lova trer i kraft frd det tidspunktet Kongen
bestemmer.» Det tidspunktet ei lov tek til & gjelde, er nett eit tidspunkt. Lova tek til & gjelde pa eit
tidspunkt, ikkje fra det.

| oppleeringslova § 16-1 (1998) finn vi same logiske brest som i matrikkellova, og i tillegg ein rein

nynorskfeil: «<Lova setjast i verk fra den tida Kongen fastset.» Det vert betre slik: «<Lova vert sett i
verk pa det tidspunktet Kongen fastset.»
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Ord som bokmél har henta fr& nynorsk, er ofte kortare
enn det tilsvarande, meir kansellistiske bokmélsordet:

Inniante ord frd nynorsk i
vanleg bruk i bokmal

attforing (9)
kostnad (7)
kunngjering (11)
layve (5)

skriv (5)

opptak (6)
sysselsetjing (13)
sogknad (7)

)

fornminne (9

Tradisjonelle riksmals-/
bokmalsord

rehabilitering (14)
omkostning (10)
bekjentgjorelse (15)
tillatelse (10)
skrivelse (9)
opptagelse (10)
beskjeftigelse (15)
ansgkning (9)

fortidsminne (12)
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Statens pensjonskasse - fra
prosjekt til mgnsterpraksis

| 2008 deltok Statens pensjonskasse (SPK) i pro-
sjektet Klart sprak i staten og forbedret tjue av sine
viktigste brev og skjemaer radikalt. Arbeidet la grunn-
laget for helt nye retningslinjer for gode breyv, for et
permanent, tverrfaglig brevarbeid og for tjenester
som setter mottakerens behov i sentrum.

Statens pensjonskasse md kommunisere
med svert mange akterer i samfunnet.
Pensjonskassen har naermere én mil-
lion medlemmer og 1 600 bedrifts-
kunder med heltulike g~
forutsetninger for a
forstd informasjon.
Pensjon handler mye
om juss, og spraket er
ofte bade teknisk

og byrakratisk. For i alle kanaler.»

medlemmene er det

ramme alvor nar de ikke forstar informa-
sjonen de far i posten. Derfor er godt og
klart sprak en forutsetning for at SPK skal
kunne levere rett pensjon til rett tid, og for
at medlemmene skal forstd hvilke ret-
tigheter og plikter et medlemskap i Statens
pensjonskasse innebaerer for dem.

- Klart spriak handler om hvordan vi hen-
vender oss til vare kunder og medlemmer i
alle kanaler, sier kommunikasjonsdirektor
Onar Aanestad

«Klart sprak handler
om hvordan vi hen-
vender oss til vdre
kunder og medlemmer

Avgrenset brevprosjekt

Da Fornyings-, administrasjons- og kirke-
departementet (FAD) tok initiativet til
prosjektet Klart sprik i staten, ble Statens
—J pensjonskasse invitert til &
vere med for & gjennomfore
et avgrenset sprakprosjekt
med stotte fra departementet
og Sprakradet. Formalet med
prosjektet var a forbedre og
videreutvikle innhold og sprak

i de tjue viktigste brevene og
skjemaene, som gikk til tusenvis av SPKs
kunder og medlemmer. Malet var a gjore
brevene enklere og mer brukervennlige.

Bredt samarbeid

Prosjektgruppen besto i utgangspunktet av
tre SPK-ansatte i tillegg til eksterne sprék-
konsulenter. Gruppen trakk inn ytterligere
kompetanse ved behov, blant annet jurister,
spesialister i pensjonsfaget og andre saks-
behandlere. Til tider var det sveert mange
som jobbet med & forbedre samme brev.
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Fagfolkene spilte inn forbedringer og sikret
at det pensjonsfaglige innholdet i brevene
og skjemaene ble korrekt. IT-avdelingen
matte ogsa involveres, slik at man sikret
at brevene rent teknisk kunne legges inn
og tas i bruk i saksbehandlingssystemene.
SPKs administrerende direktor var hele
tiden en tydelig og nedvendig stotte.

To endrede skjemaer ble brukertestet pa
medlemmene. Brukertestingen var tid- og
ressurskrevende, men betalte seg i form av
svaert nyttige tilbakemeldinger.

Resultat

Gjennom et prosjekt med klare mél og
frister leverte prosjektgruppen tjue radi-
kalt forandrede brev og skjemaer. Parallelt
utviklet de innleide sprakkonsulentene ret-
ningslinjer for utforming av brev i SPK pa
bakgrunn av erfaringene med brevforbed-
ringen. Retningslinjene er lagt ut pa nett-
stedet www.klarsprak.no, slik at ogsd andre
etater kan bruke dem, og eventuelt tilpasse

dem etter sine egne behov.
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Klarere, men lengre tekster

SPK har blant annet erfart at klart sprak ikke nedvendigvis handler om a skrive kort. En tekst
som bestar av korte allmennord og relativt enkle setninger, kan veere fullstendig uforstaelig
for mottakeren dersom det ikke kommer fram hvorfor vedkommende fér brev, og hva han
eller hun skal gjore. For a forklare dette tydelig ma man ofte utdype.

Et eksempel

Tydelige beskjeder ga god effekt

Klarest resultater av brevprosjektet registrerte SPK for brev som ble sendt ut for & f& medlemmene
til & sende inn opplysninger. Der tidligere brev ikke forklarte medlemmene tydelig nok at de matte
sende inn opplysninger for a fa riktig pensjon, fikk de forbedrede og mer direkte brevene fart pa
sakene: Svarprosenten gkte merkbart, og hver sak kunne fullfares raskere. Samtidig har kunde-
senteret fatt mer & gjere pa enkelte omrader fordi medlemmene na forstar mer av informasjonen
og kan ta kontakt pa et mer informert grunnlag. Merarbeidet for kundesenteret ma likevel sies &
veere et positivt og viktig resultat i denne sammenhengen.

Hovedbudskapet og formalet forst

Ifolge SPKs retningslinjer for brev skal hovedbudskapet komme fram allerede i overskriften og
utdypes i forste avsnitt. Leseren skal forsta hvorfor han eller hun far brevet, og vanskelige ord skal
forklares. Slik ser dette ut i et av SPKs standardbrev:

For - Etter

SOKNAD OM OPPSATT Du kan ha rett til oppsatt uferepensjon fra
UFOREPENSJON Statens pensjonskasse

Vi bekrefter & ha mottatt din foresporsel Du har tidligere veert medlem i Statens

om oppsatt uferepensjon. pensjonskasse. Dermed kan du ha opparbeidet
For & kunne ta stilling til dine rettigheter deg rett til en fremtidig pensjon fra oss. Dette
trenger vi: kaller vi for oppsatt pensjon. Du far dette brevet

: na fordi du kan ha rett til oppsatt uferepensjon
= Kopi av stonadsbrevet fra folketrygden : fra oss og selv ma fremme et krav for & f denne
dersom det ikke allerede er innsendt. oppsatte pensjonen utbetalt.
[osv.]
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Sprakarbeid er organisasjonsutvikling
Arbeidet med & fa til et bedre og brukerrettet sprak i det offentlige dreier seg om organi-

sasjonsutvikling og om & endre arbeidsform og tenkesett. Dette er noe kommunikasjons-
avdelingen vet. Og slike prosesser tar dr. SPK har derfor vedtatt at det videre arbeidet med
brev skal veere et permanent, tverrfaglig forvaltningsarbeid. I 2009 ble ogsa arbeid med et

klarere og mer brukervennlig sprak — inkludert tegnsprék — nedfelt som et prioritert tiltak i

SPKs kommunikasjonsstrategi.

Det konkrete resultatet av sprakarbeidet i Statens pensjonskasse per dags dato er

m  forbedring av mer enn seksti brev og flere skjemaer med grundig gjennomgang av

innhold og sprakfering

m  Norges forste universelt uformede nettlosning med bade tegnsprak, lettlest tekst og

syntetisk tale

®  hoyere intern kompetanse pa omrddene kommunikasjon og sprak gjennom malrettet

kursing av npkkelpersoner

m  en vesentlig forenkling av nekkelstoff om pensjon pa nettsidene, inkludert en

brukervennlig pensjonskalkulator som viser hvilke valgmuligheter pensjonsreformen

innebzerer, og hvilke konsekvenser valgene far

m  en kompetansebase pé intranettet med egne spraksider som inneholder skrivetips,

retningslinjer og lenker til sprakverktoy

Roller i det faste arbeidet

Alt arbeid med klar og god infor-
masjon skal na drives som en in-
tegrert del av virksomheten. Det
skal ikke veere en spesiell satsing,
men en naturlig og viktig del av
den daglige driften. I det videre

«Vart sprakprosjekt er starten, ikke slutten, pd
et viktig arbeid. Vi skal leere av erfaringene
og jobbe malbevisst med & fa spréakarbeid til
a bli en del av det daglige arbeidet, ikke bare
et isolert tiltak.»

arbeidet setter SPK av rundt tre stillinger til
brevforbedring. Disse ressursene er satt av
i to fagavdelinger og i juridisk avdeling. IT-
avdelingen har ogsa satt av ekstra ressurser
slik at brev som blir endret, kan legges inn i
de tekniske systemene.

- I starten undervurderte vi viktigheten
av IT-avdelingen. Arbeidet der er helt
avgjorende for at vi skal kunne ta forbed-
rede brev i bruk, forteller kommunikasjons-
direktor Onar Aanestad. For a vise hvor
komplekst og dyrt dette er, kan vi som

KLAR, MEN ALDRI FERDIG - En praktisk veileder i klarspraksarbeid 73



et eksempel nevne at det koster ca.
60 000 kroner a endre og produsere
et nytt helmaskinelt brev teknisk for
det kan tas i bruk av saksbehandlerne,

sier han.

Resten av de gamle brevene og alle nye
standardiserte brev skal fd sin form gjen-
nom et tverrfaglig samarbeid. Deltakerne
i dette arbeidet er jurister, spesialister i
pensjonsfaget, saksbehandlere, IT-med-
arbeidere og kommunikasjonsradgivere.
SPK har lagt vekt pa klar ansvars- og rolle-
fordeling, og det er et mél at sprakarbeidet
ikke skal vere et «stunt», men en integrert
og viktig del av alles hverdag pa jobben.

—Virt sprikprosjekt er starten, ikke slutten,
pé et viktig arbeid. Vi skal leere av erfarin-
gene og jobbe malbevisst med a fa sprik-

«Brev ma aldri legges helt bort. Det er en
kontinuerlig prosess a stadig gjore dem
bedre og passe pa at de dekker kundens
og vare behov.»

forbedring til & bli en del av det daglige
arbeidet, ikke bare et isolert tiltak, slar ad-
ministrerende direktor Finn Melbeg fast.

Kommunikasjonsavdelingen leder brev-
arbeidet, og prosjektleder Unn Johansen un-
derstreker at brev aldri mé legges helt bort.

- Det er en kontinuerlig prosess a stadig
gjore dem bedre og passe pa at de dekker
kundens og vare behov, sier hun. Na skal
hvert brev ha en eier, en utforer og en
kvalitetssikrer i fagavdelingene. Rollene,
ansvaret og arbeidsgangen er definert slik:

ST

'- --------------------- » ------------------------
! . .
' i Kvalitets- : : Eieren/IT-
' Aktor : Eieren Utforeren : sikreren : Eieren : avdelingen
g ............................. ............................ ............................. 44444444444444444444444444 ............................
1 Har : = atainitiativet i m & utfore detfag- : = & kontrollere det : = & godkjenne : = & fa integrert
1 H H H H H
1 ansvar : til endringer i lige og sprak- faglige innholdet endringer eller brevene i IT-sys-
: for | gamle brev og lige arbeidet og spraket nye brev temene slik at de
1 : & laget nye med & forbedre blir tatt i bruk
1 : = & brukerteste
. H ) gamle eller lage : .
: m &trekke inn hvis det er
g nye brev
A de relevante aktuelt
. avdelingene ved
: behov :
1 :
I : w4 sorge for at
: i nyebrev blir tatt
' i bruk :
1
1
] . .
e Kontinuerligprosess === s s s e e ccscaeee== -
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Pa rett sted til rett tid

Det var nedvendig a veere pa rett sted til
rett tid for & fa vedtatt denne arbeidsmaten.
Kommunikasjonsavdelingen har passet pa
abli hert i strategi- og budsjettarbeidet. Slik
har den skaffet de nodvendige ressursene og
sorget for at prosjektet har solid forankring
i toppledelsen i Statens pensjonskasse.

T,

Kommunikasjonsdirektor Onar Aanestad
forteller at hele organisasjonen jobber an-
nerledes med informasjon na. Folk har
blitt flinkere til & skrive klarere og mer
mottakervennlig.

— Men det er forst nar dette arbeidet blir en
vanlig del av driften, at vi virkelig har fatt til
et godt og varig resultat, understreker han.

Fra 2010 skal alle nye lover i Portugal presenteres med et sammendrag formulert i klarsprak.

Myndighetene skal ogsa fierne feil og rydde opp i utdatert lovverk og har som mal a fierne flere

lover enn de lager nye. De har utviklet retningslinjer for bedre lovskriving, og pa sikt ensker myn-

dighetene at alle nye lover skal veere skrevet i et klart og forstaelig sprak.

De portugisiske myndighetenes har fire mal for klarspraksarbeidet sitt:

© a forenkle lover og regler

@ a gjore lovverket mer tilgjengelig for borgere og neeringsliv

® a forbedre handhevelsen av lovverket
O & redusere antall lover
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Losninger som setter brukeren

i sentrum

Pensjonsreformen far store konsekvenser
for nesten alle i landet. Den &pner ogsa for
flere valgmuligheter enn for, og regelverket
er komplisert. Derfor er det viktig & forklare
hvordan reformen vil bergre den enkelte,
slik at hver og en kan ta velbegrunnede valg
og planlegge pensjonisttilveerelsen sin.

Statens pensjonskasse (SPK) har bestemt
seg for & vaere best i klassen til & fortelle
publikum det de vet om pensjonsreformen.
Né har etaten lansert en presentasjon av
reformen pa tegnsprak, som er den forste
tegnsprakslgsningen for en stor offentlig
reform i Norge. Et av malene er a vise at
det ikke er sd vanskelig a lage losninger
som alle i samfunnet kan bruke uten uned-
vendige hindringer. Parallelt har SPK laget
en pensjonskalkulator pa nett, slik at kom-
mende pensjonister lettere kan forsta kon-
sekvensene av pensjonsreformen og plan-
legge pensjonisttilvaerelsen sin.

Pensjonsreformen pa tegnsprak

Statens pensjonskasse mener ogsa at univer-
sell utforming og det & na alle mélgrupper i
hoyeste grad herer med til arbeidet __
med klart sprak. Til nd har arbeidet
med tilgjengelighet pa Internett
primeert handlet om a dekke be-
hovene til blinde og svaksynte. N&
ligger tegnsprak an til & bli anerkjent
som offisielt sprak i Norge, og Stat-

ens pensjonskasse har bestemt seg L

for a bidra til & utvide forstaelsen av hva
tilgjengelighet og universell utforming er.

Ved 4 lage en losning som gir informasjon
béde pa tegnsprak, med lyd og som lettlest
tekst, altsd en losning som alle kan bruke,
vil Statens pensjonskasse na ut til hele be-
folkningen med den mest grunnleggende
informasjonen om pensjonsreformen.

Nettopp dét er kjernen i universell utform-
ing - 4 lage losninger som er gode for alle,
uten hindringer som stenger noen ute.
SPKs mél er & vise at det ikke er vanskelig,
ei heller dyrt, & tenke pa alle.

Det er imidlertid viktig a velge ut den aller
viktigste og sentrale informasjonen som skal
med i en slik losning, og formulere disse opp-
lysningene pa en god mate. Dette ma gjores
grundig, dels fordi det er bade krevende og
dyrt 4 tilby alt innhold pa alle sprak, dels
fordi lesningen raskt kan bli utdatert hvis
den inneholder for detaljert informasjon.
(Pa side 48 kan du lese om de vurdering-
ene Nav gjorde da etaten laget informa-
sjonsfilm og bestemte detaljeringsnivaet
iden.)

«'Alle’ hungrer etter klar og enkel informasjon
om konsekvensene av pensjonsreformen. Vi
ogsa. Inntil alle regelverk er klare, ma vi veere
best i klassen pa a fortelle hva vi forelopig vet.»
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Kort om pensjon
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Den universellt utformede nettlesningen til Statens pensjonskasse.

Nettbasert pensjonskalkulator

Statens pensjonskasse har i tillegg laget en
pensjonskalkulator for & vise medlemmene
sine hvordan de ulike valgene deres vil sla ut.
Pensjonskalkulatoren beregner alderspen-
sjon og avtalefestet pensjon for arskul-
lene fra og med 1943 til og med 1953, og
beregningene bygger pé det nye regelverket
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som innferes 1. januar 2011. Ved siden av
finnes det en minipensjonsguide som kan
apnes pa alle trinnene i kalkulatoren. Mini-
pensjonsguiden inneholder grunnleggende
informasjon om pensjon og om hvilke
valgmuligheter arbeidstakerne har. Bade
spraket og de tekniske losningene viser
mottakertilpassing i praksis.



Begrensninger og forutsetninger ¢ middel for medlemmer som har pensjon
Pensjonsreformen er kompleks, og med- etter hovedreglene. Resultatet bygger pa en
lemsmassen til SPK er svart sammensatt. : forenklet beregning, og losningen har visse
Dermed er det ikke mulig & lage beregn- begrensninger og legger ogsa visse forut-
inger for alle tenkelige tilfeller, og pensjons- : setninger til grunn. Dette siste er tydelig
kalkulatoren er forst og fremst et hjelpe- '\ forklart pa www.spk.no.

AAA Scofateres

L

3 i i paajen ¥
Ta kontroll over din pensjon o el

Fadt i Arane 1944 - 19537 Sjekk dine valgmuligheter og hvordan :MW-’ -

pensjonsreformen kan si ut for deg. Regelverket for deg som er fodt i P TR PR e p——
1954 eller senere, erikke vediatt. pengjenen min?
3 Pally bann ot Ul Lt
penyjan’t
3 Hwlud yBkpTe br e raT
H\
3 K fig envcre e sjon vy
rle o Faret har Latg o
pengjon?

Pensjonskalkulatoren med minipensjonsguide.
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Kyrkjeradet — nynorsk for
betre bokmal

Kyrkjeradet fekk hayre at tekstane deira var for
byrakratiske. Laysinga var a sja neyare pa nynor-
sken. A starte med ein nynorsk tekst gav ogsa

betre bokmal.

Arbeidet med & gjere spraket mindre byra-
kratisk starta eigentleg med ein annan
frustrasjon: For lag nynorskprosent! Ars-
rapporten hadde berre komme pa bokmal,
fra perm til perm, ar etter ar. Ingen av dei
tre millionar valkorta som vart sende ut
hausten 2009, var pa nynorsk.

Dérleg nynorsk som utgangspunkt

— For nokre ér sidan vart det mi oppgave &
fylle ut rapportskjemaet til Sprakradet. Det
var temmeleg flautt kor darleg nynorskdel-
en var pd ein del omrade. Litt for mange
omrade, for 4 seie det rett ut. Vi fekk pilegg
om a skjerpe oss, fortel informasjons-
medarbeidar Vidar Kristensen i Kyrkjeradet.

Kvaliteten pa nynorsken i det offentlege
blir ikkje malt, men somme tider kjem det
sterke reaksjonar likevel. Liturgien i kyrkja
har vore godt innarbeidd pa begge mél-
former sidan tidleg pa 1900-talet. Det er
lovpalagt, og mange av tekstane har eit hogt
littereert niva. Av openberre grunnar stiller
bade avsendar og mottakar hege krav til
tekstar som inngar i hegmesse, dap, vigsel
og gravferd. Liturgiske tekstar er dessutan
del av ein lang munnleg tradisjon, og det
er i seg sjolv ein garanti for at spraket glir

lettare enn det som berre har eksistert pa
papir og skjerm. Kyrkjerddet var ikkje stolt
etter hoyringsrunden om ny liturgi i 2008.
Dé kom det fram at nokre av tekstane hadde
sd darleg nynorsk at Kyrkjerddet matte ga
ut og be om orsaking.

Med vigsla tunge

Kyrkjerddet valde a ta tyren ved horna og
kontakta Sprakrédet for a fa hjelp. I januar
2010 motte radgjevarar i spraktenesta for
statsorgan opp for & kurse dei tilsette i
Kyrkjerddet. Nynorskkurset «Med vigsla
tunge» henta tittelen fra ei av dei mest kjen-
de linjene i salmen «No livnar det i lundar»
av Elias Blix.

Milet med kurset var at deltakarane skulle
heve den spraklege kompetansen sin og
vere i stand til & bruke nynorsk fast i ar-
beidet. Skal ein bli betre til & skrive nynorsk,
ma ein bruke nynorsk fast. Derfor matte
deltakarane skrive mest mogleg nynorsk i
arbeidet og publisere tekstar pa nynorsk i
vekene etter kursopplegget.

Kursdagane gjekk med til ein gjennomgang
av nynorsk grammatikk, ordtilfang og ord-
leggingsméte. Delar av gjennomgangen
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Klarspréksarbeidet i Kyrkjeradet

= Radet arbeider med & auke nynorskprosenten.

= Nynorsktekstar blir somme tider brukte som utgangspunkt for bokmalstekstar.

= Malet for alle tekstar er at dei skal vere enkle nok til at ein ungdomsskuleelev skjonar innhaldet.
= Sprakradet har hjelpt Kyrkjeradet med spraket, mellom anna med eit eige kurs for dei tilsette.

bygde péa nynorske tekstar fra Kyrkjeradets
eigne skrifter, og det var tid til praktiske
gvingar undervegs. Etter dei to forste kurs-
dagane fekk deltakarane i lekse & skrive ein
tekst pd nynorsk - gjerne ein nettekst, bro-
sjyretekst eller eit brev, men helst ein tekst
dei skulle ha skrive i arbeidet uansett.

Neste kursdag, to veker
seinare, var eit oppfel-
gingskurs som bygde
pa innsende tekstar fréd
Etter
fekk

deltakarane i oppgave a skrive ein tekst til

kursdeltakarane.
oppfelgingskurset

pé nynorsk. Kvar deltakar fekk individu-
ell tilbakemelding pa sin tekst, og deretter
skulle teksten publiserast pd nettsidene til
Kyrkjerddet eller brukast pa annan mate.

Klarspraksgevinstar av samlivet
mellom bokmal og nynorsk

- Det er mange her som tykkjer nynorsk har
mange ord med meir kjensler og stemning
i enn bokmal, til demes «kjeerleik» og «tru-
loving». Men vi meiner ikkje at nynorsk

«Det er ingen tvil om at
livfull nynorsk kan friske
opp byrakratspraket.»

berre hoyrer heime i poesien, for det er
ingen tvil om at livfull nynorsk kan friske
opp byrakratspraket, smiler Kristensen.

Nynorske tekstar kan ofte overforast ledd
for ledd til bokmal. Den mest idiomatiske
nynorsken gjev eit bokmél som ligg langt
fra byrakratstilen. Slik
kan det & meistre nynorsk
bli ein ressurs i klarspraks-
arbeidet pa bokmalssida.
Alle formuleringar som
er brukande pa nynorsk,
er 0g brukande pa bok-
mal, men ikkje tvert om. Med si forankring
i norsk talemél har nynorsk nemleg eit
enklare syntaktisk register. Visse tunge
konstruksjonar som ein kan nytte pa bok-
mal, md ein sky pa nynorsk, elles blir sprak-
bruken uidiomatisk.

I klarspraksarbeidet pd bokmalssida er det
mykje & vinne pd at ein fritt vel dei loys-
ingane som ein er noydd til & bruke pé
nynorsk (sja deme pa side 82 og 83).
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Skriv for ungdomsskulen . stiv og oppstylta kansellistil. Men det by-
Skriveteknikken i Kyrkjeradet har ut- rékratiske og hogtidelege passar slett ikkje
vikla seg bort fra byrikratiske vendingar. : for det store mangfaldet av lesarar. Derimot
Kyrkjerddet er eit av dei ovste organaiDen | blir skribentane oppmoda til & sjé fore seg
norske kyrkja, og saksutgreiing kan fort gje ein ungdomsskuleelev som mottakar.

- God rettskriving og korrekt teiknsetjing
gjev aldri heile svaret pa korleis godt

sprak skal sja ut, men néar vi hugsar pa at
vi skal bruke omgrep som ein skuleelev
skjonar, hjelper det. Dersom ein skriv vel-
dig byréakratisk, far ein ofte eit uklart sprak.
Skribenten meiner & gjere det presist, men
i staden tullar han eller ho fort inn klare
meiningar i ord som gjer spriket vanske-
legare, seier Kristensen.
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Dome pa klarspraksgevinstar av samlivet mellom
bokmal og nynorsk

Gjer setningane meir aktive:
Tung bokmalstekst: Sekeren gis permisjon uten lonn fram til drets utgang.
Nynorsk: Sekjaren fir permisjon utan lon ut dret.

/ Betre bokmalstekst: Spkeren far permisjon uten lonn ut dret.

Sei det same utan genitivs-s:
Tung bokmalstekst: Vi har mottatt ulike signaler om kontorets fremtidige lokalisering.
Nynorsk: Vi har fatt ulike signal om kvar kontoret skal vere/liggje/plasserast.

/ Betre bokmalstekst: Vi har fitt ulike signaler om hvor kontoret skal veere/ligge/plasseres.

Gjer utsegnene tydelegare. Kven er det som gjer kva? Kva er det
som hender?

a) tydeleggjering av det logiske subjektet:
Tung bokmalstekst: Det finner sted en reduksjon av antall yrkesaktive.
Nynorsk: Talet pd yrkesaktive gir ned. / Det blir fleire arbeidslause.

/( Betre bokmaélstekst: Antall(et) yrkesaktive gar ned. / Det blir flere arbeidsledige.
b) fra partisippkonstruksjon til leddsetning:
Tung bokmalstekst: De storste postene er vedtatt gjort overforbare til 2007.

Nynorsk: Det er vedteke / NN har vedteke at dei storste postane kan overforast til 2007.

/( Betre bokmalstekst: Det er vedtatt / NN har vedtatt at de storste postene kan overfores
til 2007.
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Kurer setningane for substantivsjuke. Sei det same pa ein enklare mate:

Tung bokmalstekst: Senteret er opprettet med sikte pd ivaretakelse, oppbygging og
formidling av kompetanse innen et seerskilt omrdde.

Nynorsk: Senteret er oppretta for d byggje opp, ta vare pa og formidle kompetanse pd
eit seerskilt omrdde. / Senteret skal byggje opp |[...]

/( Betre bokmaélstekst: Senteret er opprettet for d bygge opp, ivareta og formidle
kompetanse pa et seerskilt omrade. / Senteret skal bygge opp [...]

Tung bokmalstekst: Forhdndsgodkjenning av lokaler er foretatt pa bakgrunn av
innsendte tegninger.
Nynorsk: Lokala er forehandsgodkjende pd grunnlag av dei innsende teikningane.

/( Betre bokmaélstekst: Lokalene er forhdndsgodkjent(e) pd grunnlag av de innsendte

tegningene.

Skriv kort og fyndig:
Tung bokmalstekst: Vedlagt folger nevnte rapport.
Nynorsk: Rapporten ligg ved.

/( Betre bokmaélstekst: Rapporten er vedlagt.

Tung bokmalstekst: Tiltakene er av midlertidig karakter.
Nynorsk: Tiltaka er mellombels(e).

/( Betre bokmaélstekst: Tiltakene er midlertidige.
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Likestillings- og
diskrimineringsombudet

—tung juss i klare ordelag

Véren 2010 ble Sprékradet bedt om & gé igjennom
noen av Likestillings- og diskrimineringsombudets
juridiske uttalelser. Sprakradet pekte pa at uttalelsene
var brukervennlige og logisk strukturerte, og at de

var skrevet i et godt og klart sprak.

I ombudets serviceerklering heter det
at ombudet skal vare et lavterskeltilbud
som er lett tilgjengelig for brukerne. Alle
kan henvende seg til LDO, bade den som
er blitt utsatt for diskriminering selv, og
den som vil hjelpe noen som har opplevd
diskriminering.

Ombudets viktigste juridiske dokumenter
er uttalelsene. En uttalelse er ombudets
behandling av en konkret sak som er brakt
inn for ombudet, og i den sldr ombudet fast
om saken innebzerer et lovbrudd eller ei.

Uttalelsen er et formelt dokument som kan
sammenliknes med en dom, men som ikke
er rettslig bindende. En uttalelse kan vere
fra fem til tjue sider lang, og den sendes
bade til klageren og den som er klaget inn
for ombudet. Ombudet sier at de fleste
som henvender seg dit, er helt alminnelige
mennesker. Derfor ma spraket i uttalelsene
gjores sd tilgjengelig som mulig, det har
med rettsikkerheten til vanlige folk & gjore.

Den viktige balansen

LDO-juristene skrev i 2010 flere enn 300
uttalelser. I skrivearbeidet ma juristene be-
herske en viktig balansegang: Pa den ene
siden skal ombudets uttalelser kunne leses
og forstas av alle. Pa den andre siden skal de
ha nedvendig juridisk tyngde og autoritet.
Det juridiske dokumentet ma altsa veere
korrekt og grundig, men ogsa godt lesbart.
Derfor blir hver eneste uttalelse noye gjen-
nomgatt for den sendes til partene.

Noen krav til spréiket i uttalelsene:

= Setningene skal veere klare og korte.

= Uttrykk som i forhold til og andre fraser
som ikke sier noe, lukes bort.

= Tekstene skal ha feerrest mulig
fremmedord.

= Avsnittene skal ha en logisk rekkefolge.

Det viktigste forst
De mange elementene i en juridisk uttalelse
gjor at det fort kan bli vanskelig for leseren
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a folge hovedlinjene i vurderingen. En spe-
siell utfordring ved ombudets uttalelser og
forvaltningsvedtak generelt er at resonne-
mentet ofte kommer forst og konklusjonen
til slutt. Ombudet lpser dette problemet ved
alage et eget brev som gjengir kort hva kla-
gen dreier seg om, ombudets konklusjon
og til slutt informasjon om klageadgang (se
eksempel pa neste side). Dette brevet legger
en sa ved den fullstendige uttalelsen.

Ansvaret ligger hos juridisk leder

Sprakarbeidet har pagétt siden 2007. Le-
delsen har bestemt at alle store dokumenter
fra ombudet skal veere sjekket spraklig for
de sendes ut. Lederen for juridisk avdeling

har derfor ansvar for & ga igjennom hver
uttalelse for den sendes. De om lag tjue
juristene far ogsd sprakveiledning av fem
seniorrddgivere.

Veiledning til nyutdannede

Ombudet rekrutterer mange nyutdannede
jurister. I begynnelsen er mange av dem
usikre pa hvordan de skal formulere seg
presist, profesjonelt og tydelig. Da har
de lett for a ty til tunge setninger, gam-
meldagse ord som vedrorende og hvorvidt,
vage formuleringer og doble nektelser.
Med veiledning blir de tryggere, og da blir
spraket deres lettere.
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Litt upersonlig

Ombudet har gitt ut en rekke brosjyrer,
bade pa norsk og andre sprak, og har et lett
tilgjengelig nettsted. Det er et bevisst valg
at selve uttalelsene har en mer upersonlig
tone enn informasjonstekstene. Ombudet
mener det er viktig & underbygge tyngden
og autoriteten i uttalelsene ved a holde pa

Pa spraket skal ombudet kjennes

I skrivende stund arbeider LDO med
forslag til skriveoppleering for hele staben.
En sprékveiledning med retningslinjer
for godt sprak i LDO er ogsa under utar-
beidelse. Malet er at ombudet skal bli mer
gjenkjennelig i sin mate & skrive og for-
mulere seg pa, uansett kanal.

den formelle tonen man kjenner igjen fra
andre juridiske tekster.

Et sammendrag framhever det som er viktigst for mottakeren

For hver uttalelse ombudet sender ut, blir det laget et sammendrag som sendes sammen med
uttalelsen. | sammendraget orienterer ombudet kort om hva saken dreier seg om, om sin kon-
klusjon og om mulighetene for & klage pa avgjerelsen.

Her er et eksempel, hentet fra ombudets nettsider:

«Spersmal om universell utforming av Sentrumsbussen i Bergen

Likestillings- og diskrimineringsombudet viser til klage fra Funksjonshemmedes Fellesorgani-
sasjon (FFO) Hordaland av 22. juli 2009.

FFO mener Samferdselsetaten i Bergen kommune (Samferdselsetaten) ikke oppfyller kravet til
universell utforming etter diskriminerings- og tilgjengelighetsloven § 9 fordi Sentrumsbussen i
Bergen ikke er tilgjengelig for personer med nedsatt funksjonsevne.

Ombudet har vurdert saken, og konkluderer med at Samferdselsetaten bryter plikten til & sikre
universell utforming av sentrumsbussen fordi informasjon om holdeplassene ikke er godt nok
tilrettelagt, jf. diskriminerings- og tilgjengelighetsloven § 9 tredje ledd. Brudd pa plikten regnes
som diskriminering av personer med nedsatt funksjonsevne, jf. diskriminerings- og tilgjenge-
lighetsloven § 9 fierde ledd. Nar det gjelder tilgjengeligheten for rullestolbrukere i bussene,
mener ombudet bussene er godt nok tilrettelagt.

Likestillings- og diskrimineringsombudets uttalelse kan bringes inn for Likestilings- og
diskrimineringsnemnda innen tre uker fra det tidspunkt Samferdselsetaten mottar ombudets
brev, se vedlagte orientering.»
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Spréket i lover og andre juridiske tekster

Lover og forskrifter styrer beslutninger pa alle nivaer i samfunnet, og spréket i lovtekster pavirker
spraket i mange andre tekster. Hvis spraket i loven er vanskelig, kan dette prege for eksempel
et vedtaksbrev i sa stor grad at innholdet blir vanskelig & gripe, og mottakeren gar da glipp av
informasjon om rettigheter og plikter.

Derfor er det viktig at lovtekstene, som saksbehandlerne baserer seg pa i sitt daglige arbeid,
er tydelige. Samtidig er det viktig & understreke at ikke alle tekster kan veere enkle. | boken
Lovteknikk og lovforberedelse skriver Justis- og politidepartementet at «det [bor] stilles starre
krav til enkelhet og lettfattelighet i en lov som henvender seg til allmennheten, enn i en lov som er
beregnet pa folk med spesielle forutsetninger for & forsta lovteksten».

Barne-, likestillings- og inkluderingsdepartementet jobber med lovspraket

— Lovspréket pavirker det meste av det vi skriver i departementet, fra forskrifter til brev. Klarsprék
er med pa & bedre den enkeltes rettssikkerhet og sikre demokratiet. Denne innsatsen vil heve
kvaliteten pa arbeidet vart, sa statsrad Audun Lysbakken da klarspraksprosjektet i hans departe-
ment — Barne-, likestillings- og inkluderingsdepartementet — startet i mai 2010.

Seminar, kurs, sprakverksted og inspirasjonshefte

Lovtekster legger grunnlaget for spraket i alle oppfalgingsvedtak, forskrifter og informasjons-
tekster innenfor hvert lovomrade. En god lov formidler tydelig hvilke regler som gjelder for hvem,
men dessverre er lovspraket ofte tungt og vanskelig tilgjengelig for menigmann.

Lysbakken ville gjore noe med dette, og dermed ble lovskriverne invitert til seminar, kurs og
sprakverksteder der flere lovtekster ble gransket og skrevet om i klarsprak. Disse tekstene danner
grunnlaget for den nye sprakveilederen i departementet. Den skal inspirere framtidige lovskrivere
til & skrive klarsprak.

Samarbeid inspirerer

A omskrive en lovtekst kan by pa utfordringer, mest fordi lovspraket er styrt av tradisjon, men ogsa
fordi selve lovanvendelsen stiller store krav til presisjon og nayaktighet. Lekfolk kan stille sparsmal
og komme med forslag til nye formuleringer, men til sjuende og sist er det juristene som ma skrive
lovteksten.

—Hovedgrunnen til at samarbeidet likevel har fungert godt, er at juristene som deltar, er interessert
i sprak, ogsa klarsprak, sier fagdirekter Ragnhild Samuelsberg. — De fleste er enig i at det skal
veere lett & gjore rett!

| oktober 2010 signerte USAs president Barack Obama USAs nye klarsprakslov — The Plain
Writing Act. Loven slar fast at alle statlige dokumenter i USA skal skrives i klarsprak. Klarsprak
defineres i loven som sprak som er klart, konsist og velstrukturert, i trdéd med mensterpraksisen
pa fagfeltet og tilpasset temaet og malgruppen en ser for seg. Sagt i klarsprak: USAs borgere
har heretter en lovfestet rett til & fa forstaelig informasjon fra staten.
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Helsegkonomiforvaltninga

— godt sprak som
omdgmmebygging

Helsegkonomiforvaltninga (HELFO) vart eta-
blert d& helserefusjonsomréadet vart overfert fra
Nav til Helsedirektoratet 1. januar 2009. Klart
sprék er ein viktig del av. omdemmebygginga
for den nye organisasjonen, som har ansvar
for & forvalte helsegkonomien i heile landet
og vareta rettane til kundane pé ein korrekt og

effektiv mate.

Derfor har HELFO lagt vekt pa & fa med-
viten sprakbruk inn i viktige styrings-
dokument. No har HELFO faitt pa plass
bade spraklege retningslinjer med ein klar,
vedteken namnepolitikk og nye, forstielege
brevmalar i juridisk avdeling.

Vedtak om namn

Namn i staten skal folgje skrivereglane.
Korleis einingsnamna i den nye orga-
nisasjonen HELFO skulle skrivast, var ikkje
formalisert, og det viste seg gradvis at det
var ulike oppfatningar om kva som var rett.
Det kom som ei overrasking at skrivematen
varierte fra kontor til kontor. D& HELFO
vart etablert, hadde ingen tenkt pé at dette
kunne bli eit problem. Det hadde ikkje vore
oppe pé leiarmeta, og det var uklart om
noko var avgjort, og i tilfelle kva.

Ei formell avgjerd matte til, for HELFO
innsag at namnet matte vise klart og tyde-

«Godt sprék er & ta omsyn til alle som

bruker HELFO.»

leg kven som er avsendar i alle samanhen-
gar — spesielt sidan hovudkontoret er klage-
instans for vedtak regionkontora har fatta.
Regionnamna er ei blanding av himmel-
retning og seernamn. Ekstra forvirrande var
det at det var fleire juridisk sjolvstendige
einingar i same organisasjon. Nokon sag
derfor pé regionkontora som sjolvstendige
organisasjonar og brukte stor forebokstav
i «region». Andre slo til med stor forebok-
stav i alle ledda i namnet.

Kommunikasjonsavdelinga tok fatt i prob-
lemet og lyfta det opp til leiargruppa for eit
utkast vart sendt ut for innspel. Og 25. mai
2010 vart den offisielle namnebruken med
einskapleg skrivemate for alle einingane i
HELFO vedteken.
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‘ ‘ HELFO er ei forkorting som kan ut-
Slik skal namna i HELFO vere: ) .
talast som eit ord. Etter skrivereglane
er det dermed valfritt & skrive namnet
med store bokstavar (HELFO) eller

berre med stor forebokstav (Helfo). |

»

sprakprofilen er det slatt fast at HELFO
HELFO region vest skal skrivast med store bokstavar.
>
Sidan HELFO bade har regionkontor,
e hovudkontor og servicesenter, valde
HELFO region ser dei & bruke organisasjonsnamnet fram-
HELFO region aust/gst for einingsnamnet for ikkje & forvirre
mottakarane — og for & styrkje HELFO-
namnet som «merkevare».

______________ Etter rettskrivinga er det berre forste

. ordet i fleirledda namn som skal ha

’ stor forebokstav, om ikkje dei andre

HELFO (region nord orda sjolve er seernamn. Hovud-

regelen er derfor at namn pa avdel-

ingar og einingar innanfor eit organ,
HELFO (region Oslo .g ) g : < ) . E
v ein institusjon eller ei bedrift skal ha

liten farebokstav.

HELF i idt- idt-
O region {MidtNoreg/Midt=Norge Alle ord som er knytte til ssernamn som

V «Noreg», skal ha stor ferebokstav og
bindestrek. Derfor ma det sta «region
HELFO hovudkontorfhovedkontor Midt-Noreg~ sjelv om det star saman

) med regionnamn som «region vest»
HELFO servicesenter .
0g «region s@r».

HELFO pasientformidling

Fra retningslinjene i HELFO:

«l lgpende tekst pa nettsider, i vedtaksbrev og i annet informasjonsmateriell skriver vi HELFOs
hovedkontor, HELFOs servicesenter og HELFOs regionkontor dersom det ikke er ngdvendig &
bruke enhetens fulle navn for tydelighets skyld. Pa nynorsk skriver vi HELFO sitt servicesenter.»

KLAR, MEN ALDRI FERDIG



Nye brev - feerre klagesaker

Straks sprakprofilen var pé plass, kunne
HELFO ga laus pa brevmalane i juridisk
avdeling pa hovudkontoret.

- Nar folk ringjer for a sperje om brevet
dei held i hendene, slar fast at dei har fatt
innvilga seknaden sin eller fatt avslag pa
han, er det pa tide a gjere noko med brevet,
seier kommunikasjonsdirektor Annemette

Gustavsen.

Det er juridisk avdeling ved hovudkontoret
som behandlar klagesaker, og formulerin-
gar herifrd forplantar seg i heile organisa-
sjonen. Alle juristane i avdelinga er med i
arbeidet med dei nye brevmalane. Forst far
ei mindre gruppe pa to-tre personar i opp-
drag a skrive eit utkast til ny mal. Dei andre
juristane, servicesenteret og kommunika-
sjonseininga gjev sa tilbakemelding pa ut-
kastet. Sa snart malen er ferdig, tek tre nye
juristar fatt pa ein ny mal for neste paragraf.
Kvar nye mal blir skriven av ei ny gruppe.

«Nar folk ringjer for & sparje
om brevet dei held i hen-
dene, slar fast at dei har fatt
innvilga seknaden sin eller
fatt avslag péa han, er det
pa tide & gjere noko med
brevet.»

Slik blir alle tvinga pa bana og
far eit medvite forhold til det
a skulle forklare og framstille
kompliserte regelverk og saks-
forhold bade forsvarleg og
forstaeleg. Dessutan blir tid-
krevjande arbeid fordelt pa
fleire.

Pa sikt skal alle breva i HELFO
ryddast opp i. HELFO plan-

i legg a kartleggje dei mange
/ hundre brevmalane sine for &
~———  fa oversikt over totalomfanget
f, og lettare kunne systematisere

90 KLAR, MEN ALDRI FERDIG - En praktisk veileder i klarspraksarbeid



forbetringsarbeidet. Forelgpig har region-
ane har eit gammaldags saksbehandlings-
system som gjer det omstendeleg og kost-
bart a gjere endringar i malane, men nér
dei far nytt system, skal det inn gode malar
fra starten.

I mellomtida er det mykje anna dei kan
gjere, til domes & skrive betre fritekstbrev.
Det er standardbrev som ikkje ligg i saks-
behandlingssystemet. Her har den enkelte
saksbehandlaren vore meir overlaten til
seg sjolv. No har mange gatt pa skrive-
kurs, noko som har fort til meir medviten
sprakforing og stadig fleire som innser kor
viktig klart sprak er. Det har igjen fort til
smaprosjekt for forenkling av malar for
fritekstbrev fleire stader i organisasjonen.
Det er ingen tvil om at spraksatsinga nyttar,
og fleire leiarar meiner at sprakarbeidet er
ein av dei viktigaste grunnane til at det har
vorte feerre klagesaker dei siste ara.

Viktig kvalitetssikring

Kunderettleiarane pa servicesenteret har
som jobb & gje gode og forstaelege svar pa
telefonsporsmal og e-postar fra kundane.
Servicesenteret er tett pd kunden og ser
verkeleg kvar skoen trykkjer. Dermed er dei
ein uvurderleg ressurs i klarspraksarbeidet.

Servicesenteret blir brukt bade som
kvalitetssikrarar og som testpanel. HELFO
tilrdr alle som har servicesenter, & bruke
det slik! HELFO har og god erfaring med a
teste tekstar pa familie og vener som ikkje
kjenner til rettsomradet.
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Spraktips pa avdelingsmgta

Eit godt rad vil juridisk avdeling i HELFO
gjerne dele med andre: Dei har sprak som
eige punkt pa saklista til avdelingsmetet ein
gong i veka.

- Ansvaret gir pa omgang, og det er bade
artigog populert. Somme vel 8 komme med
enkle spréktips, andre tek opp ord dei lurer
pé eller har eit spesielt forhold til, og atter
andre vil drefte terminologi. Det er eit yp-
parleg hove til & fa lufta kjepphestane sine.
Og slik gjer vi sprakarbeidet synleg i kvar-
dagen, seier Christine Gilboe-Caspersen
i juridisk avdeling ved hovudkontoret.

Nye retningslinjer for & skrive godt
og rett pa nett

Den nye organisasjonen HELFO har mange
ansvarsomrade og ansvar for eit krevjande
folkeopplysningsfelt. Sidan det tok tid a fa
pé plass ein eigen nettstad, matte det skje
fort da rammene omsider var klare. For
at dei skulle komme i mal, vart mykje av
innhaldet flytta rett over fra Nav sine sider,
og det vart raskt skrive nye tekstar der det
var nedvendig. Tanken var at dei skulle
betre nettsidene fortlgpande etterpa.

Den gongen hadde dei ikkje hove til a leg-
gje sa mykje vekt pa spraket, men no er
sidene gjorde til eit eige sprakprosjekt som
skal munne ut i ein oversiktleg, nyttig og
brukarvenleg nettstad. Det er mellom 40
og 50 personar som har ansvar for a pro-
dusere tekst til nettsidene og a sikre spraket
pa nettet. Pa ei kompetansehevingssamling



vart dei inspirerte til a lage eit utkast til
retningslinjer, og desse retningslinjene har
kommunikasjonsavdelinga vidareforedla.

Leiinga har vedteke at absolutt alle sidene
pa www.helfo.no skal betrast og folgje ret-
ningslinjene, og det er laga ein streng fram-
driftsplan der det gar klart fram kven som
har ansvar for at arbeidet blir gjort. Det er
eigne fagansvarlege kvalitetssikrarar, og ein
medarbeidar i kommunikasjonsavdelinga
skal godkjenne alle tekstar og sjekke at dei
er i trad med retningslinjene for dei blir
lagde ut pé nettet.

Erfaringar

— Vi har erfart at det tek tid a fa folk til a
forsta kor viktig spraket er, og fa tilsette
til & bruke krefter pa & prioritere spraket
i ein hektisk arbeidskvardag med stor pa-
gang og mange saker som skal behandlast.

Eit brysamt brev

Somme tykte til demes at namnesaka var
hérreisande, medan andre knapt syntest
det var verdt 4 bruke tid pa. I havet av
arbeidsoppgaver er det lett a gloyme at
spraket og dermed kommunikasjonen fak-
tisk er ansiktet vart utover. Det er det vi
blir demde og malte pd. Godt sprak er &
ta omsyn til alle som bruker HELFO, seier
Annemette Gustavsen.

Spraket er ei langsiktig investering, og det
er stor interesse bade blant fagfolk og saks-
behandlarar og tilslutning i leiinga.

- Utan forankring i leiinga hadde det vore
vanskeleg a oppna sa gode resultat. Det har
alt & seie bade for & lukkast med eit sprak-
prosjekt og for a fa sprakarbeidet integrert i
det daglege arbeidet. Dette er jo arbeid som
aldri tek heilt slutt, legg Gustavsen til.

Ein vedtaksmal som fleire har hatt problem med, er brevet om innvilga sgknad om tilskot til
neeringsmiddel nar ei mor har problem med amminga og barnet reagerer pa morsmjgalkerstat-
ninga. Legen sender sgknad til HELFO om & fa refundert utgiftene. Om det blir innvilga, far mora
eit brev der det star «Det er ein faresetnad for refusjon at nseringsmidla blir kjopte etter resept
fra lege».

Likevel opplever HELFO at mange madrer sender inn kvitteringar for kjop som er gjorde utan
resept — i den tru at sidan dei har vore hos legen og seknaden er innvilga, sa er alt i orden. Her
fortel HELFO at vedtaksmalen kunne vore mykje betre. Dessutan meiner juridisk avdeling at dei
ber styrkje informasjonen og nytte fleire verkemiddel for & sikre at madrene far det dei har krav
pa. Det kunne til demes vore poengtert enda tydelegare i brevet at mora sjglv ma passe pa at
legen gjev henne ein bla resept pa naeringsmiddelet, og at ho ma vise resepten pa apoteket slik
at han blir registrert. | tillegg er det foreslatt at det kjem inn ein rubrikk i skjemaet legane bruker,
om at dei ma hugse & skrive ut resept.
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Kommunene - tett pa innbyggerne

Kommunene gjer store mengder vedtak, utarbeider tallrike retningslinjer og informa-
sjonsskriv og har mer direkte kontakt med innbyggerne enn mange andre myndigheter.
Flere kommuner har erfart at arbeidet med & gjere brev og standardinformasjon
forstaelig ma veere et kontinuerlig arbeid som utferes i faste grupper. Her kan du lese
mer om sprakarbeidet i de to kommunene Fredrikstad og Oslo.

God service gjennom klart og
tydelig sprak i Fredrikstad
kommune

Fredrikstad kommune har bestemt seg for & bruke
spraket aktivt til & signalisere kommunens posi-
tive verdier og menneskesyn. <Med klart og tydelig
sprék yter vi god service», heter det i kommunens
sprékprofil.

Ved kommunesammenslaingen i 1994
spratt kommunens folketall opp fra 27 000
til 65 000. Informasjonssjef Knut Western
sd at sammensldingen ville kreve at de an-
satte i de fire tidligere kommunene fikk
noen felles retningslinjer slik at den nye
kommunen kunne framsta mest mulig en-
hetlig utad. Han utarbeidet derfor et hefte
for kommunale saksbehandlere: «Praktisk
sprakbruk og dokumentlere». Heftet ble
oppdatert i 2009, og i 2010 ble det gitt ut
som spraklige retningslinjer — en sprék-
profil. Informasjonssjefen star ansvarlig for
innholdet og har stotte fra radmannen.

— Med klart og tydelig sprak yter vi god ser-
vice, sier Western. Tiltaket ble ogsd sveert
godt mottatt pa tvers av alle partigrenser i

kommunestyret, dette var en moden frukt i
alle leirer. Formannskapet vedtok dermed
sprakprofilen som en anbefaling for de
kommunalt ansatte.

Sprakprofilens overordnede prinsipper:

= Alle kommunens innbyggere har rett til
a bli informert om rettigheter, plikter og
vedtak.

= Alle har rett til & fd innsyn i
forvaltningen slik at de skal kunne delta
i lokaldemokratiet.

= Kommunen skal informere parter og
allmennheten om saker og om vedtak.
Pa den maten sikrer kommunen
at malene nas, og at vedtak blir
gjennomfort.
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Fast gruppe skapte ny brevpraksis
Noen dokumenter og brev ble endret
med spesielt god effekt. Dette har veert et
langvarig arbeid, der seerlig en arbeidsgrup-
pe innenfor omsorgstjenesten, den sékalte
malgruppen, har gitt grundig til verks.
Gruppen fikk i utgangspunktet mandat til
a utvikle felles retningslinjer for vedtaks-
prosedyrer og vedtaksbrev. Medlemmene
brukte den tidligere versjonen av sprak-
profilen, men fikk ogsa kurs og veiledning
i grunnleggende prinsipper for forbedring
og forenkling av konservativt sprak og
byrékratsprak. Det gjorde dem godt rustet til
a ga kritisk igiennom kommunens standard
vedtaksmaler for omsorgstjenestene.

«Vi i kommunen har et seerlig ansvar
for det offentliges sprék — det er vi
som er naermest innbyggerne, og
det er vi som yter flest tienester til
folk flest.»

Fra Fredrikstad kommunes sprakprofil.

Resultatet er blant annet kortere tekster
med bedre struktur. Med den nye struk-
turen kommer den informasjonen som er
viktigst for mottakeren, nemlig selve ved-
taket, klarere fram. I mange tilfeller en real
helomvending sammenliknet med tidligere
brevoppsett.
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Eksempel pa breviorbedring

Rett til 4 klage

Dette 4 j
ninge:/\?g;z:gz:gg E'aklages. Bruk gjerne vedlagte skjema. Skjemaet inneholder viktige opplys-
ageretten. Eventuell klage sendes til adressen nederst pa siden. EventLi/ell

k age son kke b otekol etved n ehand g 1en kommu en, sendes til He et net
e b
v y ’ S Syl

Fri 2
risten for & klage er 3 uker fra du mottok vedtaket, eller har mulighet for & klage

Andre opplysninger

Der: j i
'som behovet for hjelp endrer seg, vil saken bli tatt opp til ny behandling. For r&d og veiled-

g vedrarende dette vedtaket/eve tuell kage kan du ta kontakt med oss Se ad esse og
f

Sel i
v.om du har klagerett, kan vedtaket vanligvis gjennomferes straks. Du har imidlertid ad-

gang til & soke om & & utsatt iverksetti innti
o Ingen av vedtaket inntil klagefristen er ute eller klagen

Eaer:t ttiildgrat:;s tg.rmb.ehqndling i den offentlige tannhelsetjenesten

" ,?1 ttssy _e Iinstitusjon og brukere av hjemmesykepleie har denne rettigheten. P 5
ottatt tienesten sammenhengende de siste tre maned cio mé ha ot

omfang pa minimum ukentlig pleie.

ene. Hijemmesykepleie m& ha et

Og slik sa utdraget ut i 2010 etter at malgruppen hadde bearbeidet brevet:

Rett til & klage

Dette vedtaket kan paklages. Se vedlagt skjema. Skjemaet inneholder viktige opplysninger om klageretten.
En eventuell klage skal du sende til adressen nederst pa siden. Har du behov for hjelp til a klage, kan du
kontakte oss. Frist for & klage er 3 uker fra du mottok vedtaket, eller har mulighet for & klage. Eventuell
klage som ikke blir imgtekommet ved ny behandling i kommunen, vil bli oversendt til Helsetilsynet i fylket

for avgjerelse der.

Rett til gratis tannbehandling

Brukere av hjemmesykepleien har rett til gratis tann
ma ha mottatt tienesten sammenhengende de siste tre m
minimum ukentlig pleie for at du skal ha denne rettigheten.

behandling i den offentlige tannhelsetjenesten. Du
anedene, og tienesten mé ha et omfang pa

Andre opplysninger
Hvis ditt behov for hjelp endrer seg,
dette vedtaket eller dersom du vil klage, kan du kontakte oss.

siden.

vil vi ta saken opp til ny behandling. For rad og veiledning om
Se adresse og telefonnummer nederst pa

Utdraget har blant annet fatt mer informative mellomtitler, og overflodige ord er stroket.
Spraket er mer direkte og imotekommende.

Fredrikstad kommune gjor oppmerksom pa at breveksempelet ikke viser alt som kan
gjores ut fra anbefalingene i sprakprofilen, men at det illustrerer virkningen av noen av

radene.
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Saksbehandlerne fikk den
nodvendige stotten

Det at formannskapet vedtok sprakprofilen,
skapte storre forstaelse for skrivearbeidet
internt i kommunen. Saksbehandlerne
ga ogsé tiltaket positive tilbakemeldinger.
Tidligere hadde flere meldt at de ikke hadde
gode nok argumenter for & kunne sette av
tid til & formulere mer forstaelige brev. Na
fikk de den stotten de trengte.

Sprékprofilen ble markedsfort og inn-
arbeidet i kommuneadministrasjonen gjen-
nom meter i ledernettverkene og fagnett-
verkene. Den ble lagt ut pa intranettet, og
den foreligger i tillegg som hefte.

S& langt har ikke prosjektet mott storre
hindringer eller kritikk.

Spesielt for gstfoldinger

— Enkelte var skeptiske til a bruke du-for-
men i brev, men jevnt over godtar de aller
fleste at denne formen né har kommet for
4 bli i brev fra det offentlige, sier informa-
sjonssjef Knut Western.

Informasjonssjefen framhever at man stadig
ma terpe pa hvor viktig det er & formidle
budskapene i et demokratisk sprak.

- Tegnsetting og rettskrivning er viktig,
men dette skal forst og fremst handle om &
nd fram til mottakeren med et innhold som
vedkommende har krav pa & kunne forsta,
sier han.

Fredrikstad kommunes sprakprofil inneholder ogsa rad som knytter seg til rent lokale forhold,

som dette, spesielt for gstfoldinger:

«Folk flest i det serlige Ostfold uttaler ikke den bestemte endinga -en i ord som ender pa -sjon.
Pass pa & fa med -en nar du skiver for eksempel organisasjonen, nasjonen og stasjonen.»

Kilde: Fredrikstad kommunes sprakprofil
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Sprék er makt
Ved hjelp av spraket kan vi skape avstand, eller vi kan opprettholde en avstand som allerede er
til stede. Kommunen kan godt ta pa seg makimaska og uttrykke seg slik som i dette

breveksempelet:

«Under henvisning til brev mottatt 4. ds. meddeles herved at den der fremsatte klage ikke tas
til falge. En bes om & etterkomme vedtak fattet slik en i tidligere korrespondanse har meddelt,
og innbetale foreliggende restanse pé egenandeler snarest. Eventuell ytterligere purring vil
medfare gebyr stort kr 300,— samt at saken oversendes Innfordringsavdelingen etter 14 dager
med umiddelbart ytterligere palepende gebyrer.»

Men hva oppnar vi med slik sprakbruk? Mottakeren vil fele avstand, avmakt, likegyldighet og

mindreverd.

Spraklige maktmidler er

lange setninger

fremmedord

fagord

forkortinger

tendensigst ordvalg (f.eks. han pastar kontra han fastslar)

upersonliggjering (f.eks. Seknaden avslas kontra Utvalget avslar seknaden)

abstrakt sprak (f.eks. investeringer kontra tre nye pc-er)

Kilde: Fredrikstad kommunes spréakprofil
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Oslo kommune ber innbyggerne

varsle om vanskelige brev

Oslo kommune har satt i gang et omfattende
arbeid for & gjere all kommunikasjon med inn-
byggerne enklere og bedre. Tjenester, tilbud

og enkeltvedtak i sosialtjenesten skal presenteres i en lett forstéelig form for alle
mottakere. Kommunikasjonsarbeidet er omtalt i flere utgaver av Oslona, kommunens
informasjonsavis, som distribueres til 280 000 husstander.

I informasjonsavisen har kommunen gatt
ut og bedt innbyggerne ta kontakt nér de
mottar vedtaksbrev og informasjonsskriv
som de synes er vanskelige a forsta. Tipsene
blir mottatt av en arbeidsgruppe som
arbeider med 4 forenkle og forbedre kom-
munale brev og standardskriv.

Forstaelighet er god
informasjonsgkonomi

Formalet er forst og fremst & informere
byens innbyggere og tjenstebrukere bedre.
Men det ligger ogsa god «informasjons-
pkonomi» i forenklingsarbeidet.

- Nar vi gjor standardbrevene enklere a
forsta, sparer vi kommunens saksbehand-
lere for mange telefoner fra tjenestebrukere
som ikke forstdr hva som er skrevet, og
hva det inneberer for dem. Dette gjelder
i seerlig grad byens fremmedspréaklige be-
folkning, som er den storste i landet, sier
informasjonsradgiver Per Erik Borge, som
leder arbeidsgruppen i Oslo kommune.

Kommunens jurister forstar ikke
kommunale brev

- Jeg har universitetsutdannelse, men har
lest kommunale brevsom det har veert umu-
lig & forsta. Det mest komiske er nér jurister
i kommunens administrative toppledelse
kommer til meg og forteller om svarbrev de
har fatt fra kommunale virksombheter, og
som de har méttet gi opp & tolke. De makter
ikke & forstd hva som star der, og ma ringe
og ta diskusjonen med saksbehandleren pé
telefon, forteller Borge.

Rigide fagsystemer uten
brukerfokus

Det byr pa en ekstra utfordring at fag-
systemene for standardbrev ofte er bygd
opp pé en rigid og lite brukervennlig mate.
Ideelt sett skulle man derfor ha startet pd bar
bakke og bygd opp nye og brukervennlige
fagsystemer der mottaker og tjenestebruker
stdr i sentrum, og ikke det lovrelaterte og
juridiske grunnlaget for et vedtak.
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Tilbakemeldinger fra innbyggerne tyder pé at det finnes systematiske svakheter i mange

kommunale brev:

= Mottakerne bruker mye tid pa 4 fa tak i innholdet i noen brev fra kommunen.

= Brevene er formulert pa en juridisk komplisert mate og er uklare og vanskelige & fortolke.

= Oppsettet er lite brukervennlig og til tider ulogisk.

» Informasjonen i en gitt sak kommer fra flere etater, og det kan veere vanskelig 4 danne

seg et fullstendig bilde av saken. En bedre samordning pa tvers av etatene hadde gjort

det enklere & forsta vedtakene.

= Det er store sprik. Noen skjemaer er komplett uforstaelige, mens andre er enkle &

fylle ut.

Fagsjargong blokkerer forstaelsen
Problemet er ofte at profesjonsgrupper for-
mulerer seg som om mottakerne tilhorer
den samme gruppen. @konomer skriver
for ekonomer, jurister skriver for juris-
ter. Da blir det fort ugjennomtrengelig for
dem som ikke kjenner fagsjargongen eller
er bevandret i landets lover og regler. Ved-
taksbrev fra forvaltningen fylles derfor
med referanser til lover og paragrafer og
er preget av stiv og upersonlig kansellistil
i passiv form. Brevene skaper stor avstand
til mottakeren, som gjerne omtales i tredje-
personsform i stedet for med du og deg.

Tverrfaglig samarbeid

— Selv om vi prever a forenkle sd mye som
mulig, er det enkelte ting som bare ma veere
med, sier spesialradgiver Synneve Sjoflot i
byradsavdeling for eldre og sosiale tjen-
ester. Hun har ledet arbeidet med & forenkle
sosialtjenestens mange hundre standardbrev.
Sjoflot mener at den sterste utfordringen
er & finne ut hvordan vedtaksbrevene kan
bygges opp pa en mate som sikrer at mot-
takeren faktisk leser og forstar den viktigste
informasjonen.

Arbeidsgruppen er bredt sammensatt slik
at sprakarbeidet blir best mulig forankret i
kommuneadministrasjonen og hos saksbe-
handlerne som jobber med publikum og
brukere til daglig.

Estland er en relativt ung nasjon med kort juridisk tradisjon. Med landets EU-medlemskap kom
behovet for & oversette EU-tekster til estisk. Alle som arbeider med EU-regelverk pa estisk, far
na tilbud om kurs og forelesninger i estisk EU-lovsprak, klarsprék og terminologiarbeid. Slik
benytter Estland EU-medlemskapet til & etablere en juridisk spraktradisjon som bygger pa

klarspraksprinsippene.
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Fagfolk fra folgende virksomheter og nivaer i Oslo kommune deltar:

= kommuneadvokaten

= byradsavdeling for finans og neering

= byradsavdeling for eldre og sosiale tjenester

» informasjonsseksjonen ved byradslederens kontor
= bydelene

= helse- og velferdsetaten
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Dus med klienten?

- Det blir selvfolgelig en overgang for saks-
behandlerne, innremmer Johanna Lindseth,
som er oppleringskonsulent ved Sagene
sosialkontor. Nar man plutselig blir dus
med klientene, blir det mer neert og per-
sonlig, mener hun.

- Men forhapentligvis tvinges man til a
tenke litt mer igjennom det man skriver
i brevene. Lindseth er ikke i tvil om at et
enklere og mer personlig sprik vil fore til at
flere leser og forstar brevene de fir fra Oslo
kommune.

- Jeg har jobbet lenge med sosialklienter.
Mange av dem har ikke forstatt noe av
det som har stétt i brevene de har mottatt,
sier hun.

Med kommuneadvokaten i ryggen

— Det viser seg at det ikke er nok & oppfordre
saksbehandlere og jurister til a vere seg
bevisst sin egen sprikbruk eller sette mot-
takeren i sentrum. Appeller, seminarer og

il

temahefter med spraktips fungerer ikke,
den veien har vi gitt opp, oppsummerer Per
Erik Borge.

— Derfor har vi tatt fagomréde for fagom-
rade, etat for etat, brev for brev. Det finnes
ingen snarveier til forstaelige brev. Vi mé
omskrive hvert eneste ett av dem, sier han.

Han er svert forngyd med a ha skarp-
skodde jurister med pa laget og med at
kommuneadvokaten i Oslo og hans jurister
har bidratt pa en meget konstruktiv mate.

- Nér kommuneadvokaten personlig stotter
oppryddingen i juridiske uforstaeligheter,
blir det vanskelig for kommunens gvrige
administrasjon & motsette seg forenkling
av standardbrev. Det heorer med til denne
historien at en og annen jurist i arbeids-
gruppen har hatt stort faglig utbytte av a
sette seg i mottakerens sted, sier Borge,
som tror at tverrfaglig samarbeid med
fordel kunne prioriteres mer i offentlig
forvaltning.

I Nigeria er klarsprak ett av flere politiske virkemidler for & sikre en mer demokratisk offentlig
sektor. Myndighetene understreker at klar kommunikasjon er viktig i arbeidet med juridiske
reformer og med & bedre rettssikkerheten og innbyggernes samfunnsdeltakelse.
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O Rad og tips

Praktiske hjelpemiddel
for deg som skriv

Sjekkliste for skribentar

Kven skriv du for? Er innhaldet relevant?
Har du forklart ukjende ord? Sjekkliste
for skribentar pa www.klarsprak.no stiller
kontrollspersmala du treng nar du skriv, og
utdjupar kvart spersmal med kommentarar
og deme.

Kansellisten

Dei fleste bruker vel av og til gammaldagse,
papirknitrande ord nar dei skriv i jobben.
Kansellisten pd www.klarsprak.no er ei liste
med litt stive ord og uttrykk som sjeldan
blir brukte i daglegspraket, men som ein
ofte finn i brev og andre tekstar fra det
offentlege. Slike «kanselliord» kan skape
unpgdvendig avstand mellom avsendar og
mottakar. Derfor ber du vere varsam med
a bruke dei i vanleg prosa.

Kansellisten gjev deg framlegg til andre ut-
trykksmatar. Vi understrekar at Kansellis-
ten er meint som ei rettleiing, ikkje som ei
«svarteliste» eller ei juridisk ordliste. Det er
ikkje meininga at saksbehandlarar i det of-
fentlege skal unnga desse orda for kvar pris,

men at dei bor tenkje pa om mottakaren
forstar dei for dei bruker dei.

Smakebitar fra Kansellisten:

Prov 8 unngd Skriv heller
undertegnede ©jeg

Herved over- Vi sender med
sendes til dette saken til
forfgyning dere for videre
folgende ... oppfalging
naerveerende lov denne loven

Lovsprak og juridiske tekstar

Lover og andre juridiske tekstar fortel inn-
byggjarane om rettar og plikter. Det er
viktig at spraket i desse tekstane er sa klart
som mogleg for at vi som innbyggjarar
skal forstd kva staten ventar av oss, og
kva vi kan vente oss tilbake. Den juridiske
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ressurssida pa www.klarsprak.no gjev deg
tips og rad for arbeid med klarsprak i lover
og andre juridiske tekstar.

Liksbereknaren

Ein liksbereknar er eit program som gjev
ein indikasjon p4 kor lett eller vanskeleg ein
tekst er & lese. Programmet tel ord per set-
ning og kor mange av desse orda som har
fleire enn seks bokstavar, og gjev ein verdi
ut fra tala det finn. Ein tekst med fa og korte
ord per setning gjev ein lag liksverdi, det
vil seie ein «god karakter». Men lengda pé
orda og setningane aleine gjev ikkje grunn-
lag for & vurdere kvaliteten pa teksten. Ein
hog liksverdi er ein indikasjon pa at teksten
kan vere tung 4 lese, men lange setningar og
ditto ord er ikkje det einaste som gjer tek-
star fra det offentlege vanskelege 4 forsta.

Milje- og utviklingsminister Erik Solheim
og kommunikasjonsstaben hans i Utan-
riksdepartementet har teke i bruk liks-
bereknaren i kampen for eit klarare sprak
under slagordet «Solheim skal bli enda enk-
lere». Kommunikasjonsradgjevarane hans
likstestar alle pressemeldingar, og maélet
er at minst halvparten av tekstane skal ha
verdien lettlesen. Det er det same som tekst
i vekeblad. Solheims kommunikasjonsstab
understrekar at liksbereknaren berre er eitt
av fleire skriveverktoy dei bruker, og at alle

tekstar blir i tillegg kvalitetssikra pa annan
mate.

Denne teksten er testa i liksbereknaren pa
www.klarsprik.no. Han fekk ein liksver-
di pa 47, noko som vil seie at han er like
vanskeleg 4 lese som ein vanleg, middels
vanskeleg avistekst.

Nettstaden
www.klarsprak.no

Nettstaden www.klarsprak.no er ein res-
surs for alle som arbeider med klarsprék i
og utanfor staten. Pa nettstaden far du hjelp
til & komme i gang med klarspraksarbeid,
og du finn praktiske skriveverktoy og rad
og tips om korleis spraket kan bli klarare og
meir brukarvennleg.

Leer av andre

Sidan prosjektet Klart sprdk i staten tok
til, har vi samla deme fra ei rekkje stats-
organ som har gjort ein innsats for a for-
betre spréket sitt. Artiklane finn du under
fana Leer av andre. Mange av prosjekta er
ogsd omtalte i denne boka, og artiklane
er meinte & inspirere og gjere det lettare
for andre statsorgan & komme i gang med
sprakarbeid.

| Regeringskansliet i Sverige jobbar fem juristar og fem sprakekspertar i ei eiga
«granskingseining». Dei samarbeider om a sikre at alle nye lover held hag kvalitet, og

at spraket er klart og brukarvennleg. Ingen lover eller forskrifter blir vedtekne utan at

granskingseininga har godkjent dei.
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Praktiske verktoy og blogg

Her finst praktiske skriverdd, deme pé for-
betra tekstar og spriklege retningslinjer
- sprakprofilar. Bloggen I klartekst tek opp
morosame og viktige sider ved spriket og
sprakarbeid i og utanfor staten

Le og bli leerd

Pa www.klarsprik.no kan du leike deg
fram til ny kunnskap. Ta ein pause i arbeids-
dagen med ein sprakquiz, sja kortfilmar
om klarsprak i staten, gjett deg til kva ulike
statsorgan har meint med takepratytringar,

og les alarmerande deme pa uklart sprak
i alarmspalta pa nettstaden. Leikande lett
leering!

Relevante undersgkingar og
dokumentasjon

Pa nettstaden har vi samla publikasjonar,
underspkingar og forsking om spraket i
staten. Her finn du blant anna resultata fra
ei sperjeundersgking om klarsprak som
Direktoratet for forvaltning og IKT gjennom-
forde blant innbyggjarane i januar 2009.

www.klarsprak.no

KLAR, MEN ALDRI FERDIG -


http://www.klarspr�k.no
http://www.klarspr�k.no

Hva er e-leering’?

Elektronisk leering, eller e-leeringskurs, er interaktiv leering pa en datamaskin der

man arbeider med leerestoff og leverer besvarelser elektronisk. Slik leering kan veere
bade fleksibel og variert fordi IKT-lgsningene gjer det mulig & kombinere mange ulike
leeringsformer med sikte pa en best mulig leeringseffekt.

E-laering

Det er ikke mulig & lykkes med et sprak-
prosjekt hvis bare ledelsen eller kommu-
nikasjonsavdelingen forstar hva klarsprak
handler om. En viktig forutsetning for suk-
sess ligger i at alle medarbeiderne har denne
forstaelsen. I en stor organisasjon kan dette
veere en utfordring, og da kan e-lering vere
et effektivt verktoy. Et e-leeringskurs sikrer
at alle far den samme informasjonen, og at
alle utforer de samme praktiske oppgavene
i oppleeringen.

E-leering egner seg for sprak- og skrive-
oppleering fordi tips, rad og retningslinjer
kan illustreres med aktuelle eksempler og
knyttes til arbeidsoppgaver som er relevante
for den enkelte. Kurset blir tilgjengelig for
sveert mange, og den enkelte kan ta kurset
nér det matte passe. Kursformen egner seg
ogsd godt til & presentere dilemmaer og til a
sette fordeler og ulemper opp mot hverandre,
og den gjor det enkelt a drille medarbeidere
i sprakregler og enklere klarspraksprinsipper.
Interaktive oppgaver kan gi kursdeltakeren

umiddelbar tilbakemelding pa det han
eller hun presterer, og dette gir hey
leeringsverdi.

E-leeringsverktoyene har imidlertid ogséd
sine begrensninger. Blant annet kan de
veere darlig egnet til & gi kunnskap om
hvordan sterre tekstmengder fungerer, og
om oppbygging av og struktur i tekster.
Til dette kan mer tradisjonelle kurs vare
bedre egnet.

Utlendingsdirektoratets erfaringer
Utlendingsdirektoratet var tidlig ute med
a utvikle et e-leeringskurs til bruk i skrive-
oppleering. Direktoratet la vekt pa at de
ansatte skulle tilegne seg stoffet gjennom a
prove og feile. Kurset bestar nesten uteluk-
kende av oppgaver, og mye av det faglige
innholdet formidles gjennom tilbakemeld-
inger om rette og gale svar. Utlendings-
direktoratet har lagt stor vekt pa at det
faglige innholdet skal gjenspeile faktiske
problemstillinger i avdelingene.

| den offentleg sektoren i Canada skriv dei bade fransk og engelsk. Gode klarspraksrad for

engelsk vil ikkje ngdvendigvis fungere for fransk. Derfor har Canada utvikla to standardar for
klarsprak med ulike reglar som er tilpassa seerdraga i dei to spraka.
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E-leeringskurs som pause i
hverdagen

I en hverdag med stort arbeidspress er e-
leering populeert fordi det gir den enkelte
mulighet til 4 styre tiden sin selv og ta kur-
set som en avveksling fra andre oppgaver.
Noen kan kanskje bli skuffet over & matte
gjennomfore kurs pa sin egen PC i stedet
for & mete inspirerende foredragsholdere
og kollegaer utenfor kontoret. Da er det
viktig & motivere de ansatte til a tilegne seg
kunnskap pa denne maten og a peke pa
fordelene ved a kunne bestemme selv nar
en vil ta kurset.
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| Utlendingsdirektoratets e-laeringsverktoy er skriveoppgavene
hentet fra de ansattes arbeidshverdag. Personen pa bildet er
ansatt i direktoratet.

Utlendingsdirektoratet har gjort e-leeringskurset i skriving obligatorisk for alle ansatte og

satset pa positive og humerfylte virkemidler for 4 fa alle til & gjennomfore skrivekurset:

= Det er laget lopesedler med paminnelse om & ta kurset.

= De ansatte far sjokolade og drops som de kan spise mens de tar kurset.

= Det er arrangert konkurranse mellom enhetene om a vaere forst ute med a fa alle ansatte

til & fullfore kurset, med kake til vinnerenheten.

= Kurset har en pause midtveis der deltakerne blir oppfordret til 4 ta en beinstrekk for

de fortsetter.

= De ansatte far god tid pa seg til 4 fullfore kurset, slik at de ikke skal oppleve det som

et press.

Direktoratet haper e-leeringskurset vil gjore
seg selv overflodig ved at det skaper en ny
skrivekultur i virksomheten. For a sikre at
et e-leeringsverktoy ikke utdateres, er det
viktig a velge en teknisk lesning som gjor
det mulig & endre og oppdatere det og legge
til nytt innhold.

Ulike tekniske losninger

E-leering blir stadig mer brukt innenfor of-
fentlig sektor, spesielt i utdanningssystemet.
Difi har ansvar for a utvikle en kompetanse-
portal med verktoy og e-leeringsstandarder
som gjor det mulig for statsorganer & dele
e-leeringsprogrammer og kunnskap.
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Detfinnes mangeleveranderer ave-laerings-
lgsninger pa markedet, og tilbudene varie-
rer fra enkle opplegg som PowerPoint-
presentasjoner til avanserte losninger med
filmklipp og dataspillanimasjoner. For du
far utviklet et e-leeringsprogram, ma du
gjore markedsundersekelser blant de ulike
leveranderene og finne en samarbeidspart-
ner som kan levere en lgsning som passer
til ditt prosjekt.

En rekke offentlige organer bruker ogsa e-
leeringsverktoy som ikke er utviklet spesielt
for deres virksomhet, for eksempel fem-
minutters e-laeringssnutter kalt Nanolear-
ning eller Rapid learning, som er ulike typer
programvare man kan fa tilsendt pa e-post
med jevne mellomrom. Dette er ofte kom-
mersielle produkter, men kanskje kan ogsé
det offentlige la seg inspirere av tanken
om sma kursavbrekk i arbeidshverdagen?
E-leeringskurs trenger ikke nedvendigvis
veere sa omfattende.

Ulikt omfang og ulike ambisjoner

E-leeringskurs kan effektivisere kurs- og opp-
leeringsinnsatsen i statlige virksomheter.
Det varierer hvor omfattende e-leerings-
kursene er. Direktoratet for forvaltning og
IKT (Difi) har laget e-leeringskurs for alle
statsorganer, utformet spesielt for nye ledere
og nytilsatte i staten. Disse kursene har
hele staten som maélgruppe og skal ha lang
levetid. Derfor er de omfattende, med
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egen grafisk utforming og medvirkning av
profesjonelle skuespillere.

Utlendingsdirektoratets e-leeringskurs gjen-
nomferes pa ca. 30 minutter, og i arbeidet
med & utvikle kurset gjorde direktoratet
bruk av mange interne ressurser. For eksem-
pel er det egne ansatte som er avbildet pa
alle illustrasjonene, mens tekstene blir lest
opp av profesjonelle skuespillere.

Kostnadene for Utlendings-
direktoratets e-laeringskurs:

Teknisk leveranse

og konseptutvikling: ca. 200 000
Konsulentbistand for

utvikling av innholdet: ~ ca. 200 000
Totalkostnad: ca. 400 000

E-leeringsverktoy som skal brukes internt
i virksomheten, trenger ikke veere sa avan-
serte. Dersom man velger enkle grafiske
lesninger og kurs uten lydinnspilling, kan
kostnadene bli lave. Investeringskostnader
for e-leringskurs ma uansett sammen-
liknes med hva det ville kostet 4 samle
medarbeidere fra flere lokal- eller region-
kontorer til felleskurs og a gjennomfere
stadig nye kurs for nyansatte.



Visualiser innholdet i e-laeringskurset

Hvis du bruker visuelle virkemidler som grafikk og ikoner, kan du forenkle kompliserte
temaer og gjere innholdet i e-lzeringskurset lettere tilgjengelig. Her er noen eksempler pa
visuelle virkemidler:

Visuelle koder: Tradisjonelle symboler som bokser, ikoner og piler gir leseren mye
informasjon pa en enkel mate.

Farge og kontrast: Fargekoder kan fortelle om svar er riktige eller gale, og ulik kontrast og
styrke pa skriftfargen kan fortelle leseren hvor man skal rette oppmerksomheten, og hva
som er veien videre i kurset.

Segmentering: En kan vise prosesser gjennom skjematisk forenklede illustrasjoner.

Utsnitt: En kan trekke leserens blikk mot det viktigste i en illustrasjon ved & dele opp bildet
og utheve deler av det.

Informasjon i rullegardiner: En kan gjore kurset mer oversiktlig og interaktivt ved a
legge inn informasjonstekster som kommer til syne nar musepekeren fares over bilder og
tekstutsnitt.™

Husk at visuelle virkemidler ikke ma bryte med reglene for universell utforming. Husk ogsa

a kreve at reglene for universell utforming blir overholdt, nar du gar ut i markedet med

anbudsinnbydelse for & finne leverandgrer av e-leeringsverktoy.

11 Innhold hentet fra Nad Rosenbergs foredrag Effective use of visuals in online presentations and e-learning tutorials fra Clarity-konferansen 2010.

Rosenberg leder det USA-baserte e-lzeringsselskapet TechWRITE.

Nar man skal bestemme hvilken form, hvilket innhold og hvilket omfang e-leeringen skal

ha, ma det legges vekt pa

virksomhetens behov

leeringsmalene

malgruppene

betalingsviljen

kravene til kursomfang, fleksibilitet og varighet

Les mer om Utlendingsdirektoratets e-leeringskurs pa www.klarsprak.no.
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Brev som virker

Nar det offentlige sender brev, er det som regel ikke for & enske god jul eller
gratulere med dagen. Brev fra det offentlige betyr alvor. De inneholder ofte vik-
tig informasjon om rettigheter og plikter. En undersokelse fra januar 2009 viser
at hver tredje nordmann ikke forstér brevene fra det offentlige.’ Arsaken kan
veere at avsenderen tenker mer pé sitt eget enn pa mottakerens behov. Her far
du noen rad om hvordan du kan skrive bedre brev.'

Hva har du pa hjertet, og hvem
skriver du for?

For du skriver noe, ma du vite hva du vil
med det. Ha budskapet klart for deg, ellers
blir det garantert uklart for mottakeren.
Dernest: Hvem er mottaker, og hva er
stoda? Sett deg i den andres sted og skriv
vennlig, tydelig og saklig neytralt. Mottak-
eren skal ikke veere i tvil om hva som ventes
av ham eller henne. Forst nar du har dette
klart for deg, kan du begynne a konsentrere
deg om oppsett, innhold og sprék.

O Oppsett
Et godt oppsett gjor at mottakeren raskt
kan orientere seg i brevet.

Hovedoverskrift

Gibrevet en informativ og dekkende hoved-
overskrift slik at mottakeren umiddelbart
forstar formélet med brevet.

Sammendrag

Lange brev kan innledes med et kort sam-
mendrag der du forteller hvorfor brevet er
sendt, hva som eventuelt er vedtatt, og hva

12 TSN Gallup 2009, se omtale pa side 10.
13 Artikkelen er trykket i Statssprék nr. 4/2009.

mottakeren eventuelt skal eller kan gjore.
Siden kan du argumentere, begrunne og
skrive mer utfyllende om saksforholdet.

Avsnitt

Lag en tydelig struktur og del teksten inn
i avsnitt. Sett avsnittene etter hverandre
i en klar, saklig sammenheng. Bruk un-
deroverskrifter i lengre brev. Ideelt sett
vil underoverskriftene alene sammenfatte
hovedtrekkene i brevet.

Skal du informere om rettigheter, kan
det lonne seg & bruke spersmal-og-svar-
oppsett. Imperativformer og personlige
pronomen er ikke farlige! De gjor det ogséd
lettere a f4 fram hvem som skal gjore hva.

Eksempel:

Hvilke plikter har du som
trygdemottaker?

Du har plikt til & ...

Det betyr at du ...

Hvis du (ikke) ..., s ...
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Formatering

Bruk helst bare én skrifttype og én skrift-
storrelse, og veer konsekvent med uthev-
ingsmate og sitatform. Ikke bruk kursiv og
halvfet skrift oppa hverandre. Overskrifter
ber settes med halvfet skrift uten punktum
eller kolon til slutt. Korte sitater ber settes i
anforselstegn, lange kan settes i kursiv.

@ Innhold

Kom raskt til saken. Skriv det viktigste forst.
Fa med alt mottakeren trenger a vite, og
stryk resten. Ikke sett inn mindre relevante
eksempler og vurderinger. Korte brev er bra,
selv om knapphet ikke er noe mél i seg selv.

Konklusjon

Skriv en klar konklusjon, for eksempel om
seknaden er innvilget eller avslatt, hvis bre-
vet er svar pd en spknad. Konklusjonen kan

Her er noen flere setningstips:

gjerne sta forst i brevet, enten i et sammen-
drag eller alene.

Tilleggsinformasjon

Noen ganger mé vi ha med opplysninger
som ikke er like viktige for alle mottakere.
Det kan vere informasjon om klagemu-
ligheter eller om aktuelle lovbestemmelser.
Slikt ber std helt til slutt. Det ber ga klart
fram hvor mottakeren kan finne mer infor-
masjon eller fa hjelp.

® Sprak

Et brev ma selvsagt ogsa ha korrekt sprak.
Pass pé tegnsettingen — et tegn fra eller til
kan endre meningen i teksten. Ikke stol pa
stavekontrollen, men les korrektur selv eller
be en kollega om & gjore det. Pa Sprakradets
nettsider kan du sla opp i Bokmadisordboka
og Nynorskordboka. Gjer det til en vane!

Bytt ut substantivtunge setninger med verbfraser.

foreta en vurdering = vurdere

innen tre uker fra mottakelsen av dette brev = innen tre uker etter at du fikk dette brevet

Bytt ut passive setninger med aktive.
Det vises til ... - Jeg)vi viser til ...

Fra bestemmelsen gjengis falgende: ... - Fra bestemmelsen gjengir vi falgende: ...

Et konkret eksempel:

Neerveerende tilfelle omfattes av omtalte unntak, slik at det heller ikke skal betales
dokumentavgift i forbindelse med tinglysingen av omtalte skjote.
- Unntaket gjelder for dette tilfellet. Derfor skal du ikke betale dokumentavgift for tinglysingen

av det nevnte skjotet.
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Husk at det ikke er nok at spraket er korrekt.
Spraket ma ogsé veere klart. Da hindrer du
misforstaelser, og det offentlige sparer tid
og penger pa sikt.

Setninger

Del opp lange setninger. Server informa-
sjonen i passende porsjoner. Bindeord som
derfor, altsd, dessuten, fordi, dermed og
slik hjelper leseren med & folge logikken i
teksten.

Ord

Forklar vanskelig innhold og viktige fagut-
trykk, begreper, prosesser og prosedyrer.
Eventuelt kan du vise til en ordliste. Unnga
a bruke abstrakte ord og uttrykk som ved-
rerende og nedenstdende, for sd vidt gjelder,
beskaffenhet og befoyelse. Unnga ogsa vage
uttrykk som i forhold til (med mindre du
mener a sammenlikne), knyttet opp mot
og ikke minst moteord som fokus og sam-
mensetninger med -messig.

Et lite tips: Spar pa ordene

pa det naveerende tidspunkt = na

i innevaerende ar =i ar

dette medforer ikke riktighet = dette er
feil, dette stemmer ikke

Tenk gjerne klarsprak i interne dokumenter
ogsé. Tekster som skal ut til et storre pub-
likum, avspeiler gjerne skriftkulturen pé
en arbeidsplass, og det er tungvint & prak-
tisere ulike skrivevaner alt etter hvem man
skriver til.

Bruk tid pa a lage gode brevmaler, det lon-
ner seg i det lange lop.

Flere skriverdd finner du pé
www.klarsprak.no. Se ogsa Praktiske
hjelpemiddel for deg som skriv pa side 102.

Riksdagen i Sverige vedtok en svensk sprakpolitikk i 2005, og i 2009 kom den svenske
sprakloven, som blant annet slar fast at spraket i det offentlige skal vaere «vardat, klart och

begripligt». Brudd pa loven kan klages inn for sivilombudsmannen, og man har allerede

sett resultater. En mann fra Koping fikk varen 2010 et brev fra byens miligmyndigheter

(miljgdomstolen) med sveert uklart sprak. Brevet pala mannen & betale en bot. Mannen reagerte

pa spraket, miligdomstolen slo fast at brevet ikke var tilstrekkelig forstaelig, og mannen slapp

a betale boten.
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Eksempel pa brevforbedring fra Statens kartverk

Tinglysingsdivisjonen i Statens kartverk (Tinglysingen) har satt i gang et omfattende sprak-
arbeid. Til nd er rundt 100 ulike brevmaler revidert. Her er et breveksempel i gammel og ny
versjon med Tingslysingens egne kommentarer om hva som burde forbedres i den gamle,
og hva som er gjort i den nye.

Den gamle brevmalen dekker forst og fremst saksbehandlerens og saksbehandlingssystemets
behov. Hovedbudskapet kommer ikke tydelig fram, og de opplysningene som antakelig er

viktigst for mottakeren, star til slutt:

Owerskrift med
utgangspunkt i
eiendomsbetegnel Kommune 1145 Bokn = gnr. 9 bar. 106 < retur av dokumenter
(saksbehandlerfokus)

Hva er viktig for
innsenderen & fi vite
farst?

Vedlagi retumnenes .

Dokusnentet ken ikke Englyses fardd

Vi ber deg om & resumere en kopi av detie brevet sanenen med dokumentet | rettet stand.

Dokusnenet e ikke fort inn | grunnboken (sdoret retsvern L. Dersom du fantholder kravet om
Hvorfor? tinglysing ulen a1 mangelen er rettet, vil dokumenter ener reghene | tnglysingsloven § 7 og § 9 bl
eyl sikeet rettsvern ved ismforing den dapen krev om detie kommer in, Dokumeniet kan derener bli

Hva md kunden gjdre for &
14 dokumentet tinglyst?

Saksbehandlerfolus nektet tinglyst.

Den viktigste
informasjonen til slutt.

Dt inmsendie dokumenitet folger vediagl Lovhenvisningen stdr litt i

weien for budskapet

Sporsnadl kan rettes 1 meg pd telefon .
A viire nensider, www Bnglysing.no, finner du nymig informasjon om tinglysing.

Med kilsen
Statens kartverk Tinglysimg

Den nye brevmalen har en overskrift som gir mer mening for mottakeren, og kjerneinformasjonen
er gjort tydeligere ved hjelp av blant annet mellomtitler:

Dusea ral Wikl Vh.rﬂll D
et i) Skt o
Dokumentet-ene har mangher og kam kke tinglses

Saken gjekder gnr. B2 bor. B8 e B e BB | BB hommune

i bar vurden {beskrny type dokument) dere bar sendt inn for tinglyaing. Diokumesist '=ome har
rampler gom gor ot vi e ken onglyse det dem.

Hva er viktig for

Cverskrifter og

innsenderen & 15 vite
forst?

mellomtitler

Hwa md innsenderen
RElare? Hva mib o for ot debhumentetene ham toghoe?

(Wil ghare mandenmskaier)

Dere kan favibolde kranet sm Einghsing

Sender deve dekumeniet <ene inn igjen og festholder krevet om tinglysing wien of dere har reths
mampalen-dma i B plpel, vl v regiineng dok emidlertdig 1 grunnboben dem dagin v
mottar kravel Vi kan deretier meiite 4 tinglyse dokumeniel Dietie falger av reglene i
tnghyunguloven | Tegd .

Henvisning som MA
med. Lovhenvisning

il slutt | setningen.

Praktisk informasjon
i sender med detie tlbake alle dokumeniene. Dersom derg logger vad o kops av dems beevet nlr
diany kendir idlsn me pd mn, of det RIwre for ok L i gm ofeliny sakaflie

Hvorfor legge ved kopi?
Brukerfokus

Dt fimmes mye myig informasjon pl vire netisider www. tinglysing no. Ta cgal gierne komaki med
bt kundetenter pd wlefon 3110 88 00, Kundekentenat er dpent alle hverda per fri klokken 08,00 ul
00, Sakbhehandler har telefon 32 |1 [pult felt]

Niedd hilaen
Seami karfvark Tmghviing

(De gronne feltene markerer opplysninger som hentes automatisk fra saksbehandlingssystemet.
Den gule markeringen viser hvilken tekst saksbehandleren ma legge inn eller justere manuelt.)



Mer brukervennlige skjemaer

Informasjon som publikum sender inn ved hjelp av skjemaer — i papirform eller pa
nettet — ligger til grunn for mye av tjenesteytingen i det offentlige. Hvis et skjema er
vanskelig & forstd og fylle ut, kan myndighetene f& mangelfulle opplysninger. Dette
kan igjen ga ut over saksbehandlingstiden og kvaliteten pé tjenestene. Med gode og
brukervennlige skjemaer kan bade myndighetene og publikum spare tid og unnga

ungdig frustrasjon.

Mange miljoer, bade i Norge og andre land,
sitter pa store kunnskaper om utfyllerat-
ferd og om gode tekniske, strukturelle og
spréaklige lasninger for skjemaer. Her far du
noen rad om skjemautforming og litt infor-
masjon om hvor du kan lese mer.

Hvordan forholder vi oss til
skjemaer?

For 4 lage skjemaer som virker slik de skal,
mé man ha kunnskap om hvordan skje-
maene oppfattes av dem som skal fylle dem
ut. I foregangsland som USA, Canada og
Australia er det gjort en del undersekelser
av brukeratferd pa dette omrédet og av hva
man kan oppna ved 4 kombinere klart sprak
og brukervennlig grafisk utforming.

Kanadiske undersekelser' viser blant annet
folgende om hvordan vi som utfyllere for-
holder oss til skjemaer:

14 SallyMcBeth: Presentasjonen The tools of our trade: a wholistic
approach to assessing, PLAIN 2009, Sydney, Australia.

= Vi liker ikke 4 fylle ut skjemaer.

= Viopplever det som ubehagelig nar et
skjema ser vanskelig eller tettpakket ut.

= Vi har ikke noe imot a fylle ut lengre
skjemaer hvis de ikke ser sa kompliserte
ut.

» Vi lar blikket gli over grafikk og tekst og
gér rett til de feltene som skal fylles ut.

» Vivil begynne & fylle ut med det samme
og onsker ikke & bruke tid pa a lese
veiledning og instrukser.

= Vi sper ikke om hjelp for vi star helt
fast.

Bildet nyanseres av Caroline Jarrett og Ger-
ry Gaflney i boken Forms that Work', der
de slar fast at vi forholder oss ulikt til ulike
typer skjemaer. De fleste av oss har erfar-
ing bade med skjemaer vi leser grundig, for
eksempel selvangivelsen, og med skjemaer
viraser igjennom, for eksempel invitasjoner
til & motta nyhetsbrev.

15 Caroline Jarrett/Gerry Gaffney: Forms that Work — Designing Web
Forms for Usability. Morgan Kaufmann Publishers 2009.
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Hvordan lage gode skjemaer?
Ut fra det vi vet om brukeratferd og spréaklige virkemidler, og ut fra vanlig, sunn fornuft kan

vi sl fast at

skjemaer bor ha en sa logisk og enkel struktur som mulig
bokser og tekst ber ha luft rundt seg
spraket ber veere direkte, entydig og klart

nokkelinformasjon, f.eks. om saksgangen, fristene og hvem som skal fylle ut skjemaet,
ber samles og presenteres tydelig og tidlig, for selve utfyllingsdelen

skjemaer godt kan veere pa mange sider hvis de bare har en logisk, selvforklarende
struktur og ser overkommelige ut

Sally McBeth, daglig leder i det kanadiske konsulentfirmaet Clear Language and Design og

radgiver for store offentlige etater i Canada, har definert folgende mensterpraksis for utar-

beiding av skjemaer:'¢

(1]

2]

o

Sett deg i utfyllerens sted og forsek a forutse hvordan han eller hun vil reagere. Utform
teksten i trad med hva du tror utfylleren ville gjort, tenkt eller spurt seg selv om.

Konsentrer deg forst og fremst om hva utfylleren har behov for, ikke om hva du selv har
behov for.

Velg entydige, presise ord og alternativer som utelukker hverandre. Veer konsekvent nar
du bruker begreper. Definer gjerne ngkkelord tidlig i dokumentet.

Forklar gjerne komplekse saksforhold ved hjelp av grafikk.

Tenk deg en mottaker som har et visst leseforstaelsesniva, for eksempel en
ungdomsskoleelev, og hold fast ved det.

Lag veiledningstekster med mottakervennlig struktur og setningsoppbygning. Velg ord
som mottakergruppen forstar.

Del opp sammensatte spgrsmal.

16 Sally McBeth: Presentasjonen The tools of our trade: a wholistic approach to assessing, PLAIN 2009, Sydney, Australia.
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Hvor finner jeg mer informasjon?

= Statistisk sentralbyra (SSB) har utviklet disse produktene, som kan vere nyttige for alle
som skal utforme skjemaer:

= Ti tips for skjemasnekkere, der de fleste ridene kan brukes av enhver som skal utforme
et skjema. Tipsene er utformet som lenker pa SSBs nettsted med mer detaljerte rdd
under hvert hovedtips.

* Rad for utvikling og utforming av webskjema, SSB-handbok 81

2 Retningslinjer for visuell utforming av sporreskjema, SSB-handbok 88
Alle publikasjonene finnes pa www.ssb.no.

= ELMER er retningslinjer for brukergrensesnitt i offentlige skjemaer pa Internett. I hen-
hold til regjeringens handlingsplan Elektroniske tjenester til neeringslivet av 2007" skal
ELMER-retningslinjene «sikre at offentlige elektroniske skjemaer blir utviklet pa en en-
hetlig og brukervennlig mate, slik at nettlosningene oppleves som mer brukervennlige
enn de gamle papirskjemaene. Ved & folge gode pedagogiske prinsipper kan elektroniske
skjemaer ogsa sikre bedre oppgaveforstaelse, bedre kontroll av data for innsending og
dermed bedre svarkvalitet og mer effektiv saksbehandling hos den myndigheten som skal
bruke svarene».

Les mer pa www.elmer.no.

= Caroline Jarrett og Gerry Gaffney: Forms that Work - Designing Web Forms for Usability.
Morgan Kaufmann Publishers 2009, ISBN 978-1-55860-710-1

= Tor Nygaard: Skjemavett pd Internett — veileder til ELMER og andre tips om brukervenn-
lig skjermdialog. Kommuneforlaget 2007, ISBN 978-82-446-1152-7

= Statssprak 2/2008: Pd plakaten: Forenkling av skjema. Sprakradet

17 Neerings- og handelsdepartementet 2007.
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Litteratur og hjelpemiddel

Skrivereglar, ordboker og ordlister

= Finn-Erik Vinje: Skriveregler. Aschehoug 2009

= Finn-Erik Vinje: Skrivereglar. Aschehoug 2009

= Tanums store rettskrivningsordbok. Kunnskapsforlaget 2005

= Bokmélsordboka. Kunnskapsforlaget 2005 (finst 0g pa Internett)

= Nynorskordboka. Det Norske Samlaget 2006 (finst 0g pa Internett)

= Magne Rommetveit: Med andre ord. Den store synonymordboka med omsetjingar til nynorsk.
Det Norske Samlaget 2007

= Karl Arne Utgard: Juridisk og administrativ ordliste. Bokmal-nynorsk.
Det Norske Samlaget 2002

Nynorskhjelp

= Olaf Aimenningen: Innfering i nynorsk for hagare utdanning. Det Norske Samlaget 2006

= Olaf Aimenningen: Nokkel til nynorsk. Dag og Tid (kompakt nynorskgrammatikk)

= QOla Breivega: Rad for urad. Vegvisar mellom nynorske minefelt. Det Norske Samlaget 1993

= Jan Olav Fretland: Pa saklista. Nynorsk sprak- og dokumentleere for lokalforvaltninga.
Fagbokforlaget 2006

= Jan Olav Fretland: P& saklista. Nynorsk spréakbruk i statsforvaltninga.
Det Norske Samlaget 2000

= Nynorsk Pressekontor: NPK-spraket. Ordliste og sprakrad. Kunnskapsforlaget 2010

Publikasjonar fra Sprakradet

= Statssprak — bladet for godt sprak i staten

= Klarsprak — brosjyre fra spraktenesta for statsorgan

= Kansellisten. Ord og uttrykk som kan byttes ut — brosjyre fr spraktenesta for statsorgan

= Klarsprak i praksis. Handbok i godt forvaltningssprak. Sprakradet og Kunnskapsforlaget 2010

Publikasjonar fra Direktoratet for forvaltning og IKT

= Brukerretting og brukermedvirkning. En kartlegging i statsforvaltningen 2010.
Difi-rapport 2010:12

= |nnbyggerundersokelsen. Inntrykk av & bo i kommunen og i Norge. Difi-rapport 2010:1

= Innbyggerundersokelsen. Del 2. Difi-rapport 2010:14
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Annan litteratur

Regeringskansliet i Sverige: Klarsprék Ibnar sig. Klarspraksarbete i kommuner, landsting
och statliga myndigheter. 2006

Justis- og politidepartementet: Lovteknikk og lovforberedelse. Veiledning om lov- og
forskriftsarbeid. 2000

Finansdepartementet: Veileder til gjennomfaring av evalueringer. 2005

Fornyings- og administrasjonsdepartementet: Plattform for leiing i staten. 2008
Fornyings- og administrasjonsdepartementet: Statens kommunikasjonspolitikk. 2009
Fornyings- og administrasjonsdepartementet: Stortingsmelding nr. 19 (2008-2009)
Ei forvaltning for demokrati og fellesskap

Kultur- og kyrkjedepartementet: Stortingsmelding nr. 35 (2007-2008) Mal og meining
— ein heilskapleg norsk sprakpolitikk
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Stikkordregister

A

abstrakt sprak 97

aktiv form 58—-59, 110

Alarm-spalten 17, 104

allmennord 72

ambisjonsniva 30

analfabet 33

Arbeids- og velferdsdirektoratet, se Nav
avsender/avsendar 8, 10, 11, 45, 58, 79, 88, 102, 109
avsnitt 8, 31, 33, 72, 84, 109

B

Barne-, likestillings- og inkluderingsdepartementet 17, 23, 34, 87
Bedre spréak i Lanekassen, boken 50

belgnning 24

bevisstgjaring 35—36, 39

bevissthet/medvit 34, 39, 57, 63, 88, 90—91
bindeord 58, 111

blinde/svaksynte 76

bloggen I klartekst 104

Bokmalsordboka 110

Bondevik Il-regjeringen 23

borgerrettighet 52

Brasil 33

brev 15-16, 18, 22, 34—35, 41-43, 50—-60, 70—74, 91—-101, 109-111
brevmaler/brevmalar 12, 39—-40, 88, 90, 111—-112
brevoppsett 94

brukar-/brukeratferd 113—-114
brukar-/brukergrensesnitt 115
brukar-/brukertesting 8, 16, 53, 71
Bronngysundregistrene 23, 26

budsjettarbeid 75

byrakratisk sprak 54, 70, 79, 81

C
Canada 105, 113—-114
clear language 8
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De-form 45

demokrati 7, 11, 20, 23, 31, 43, 87, 93, 96, 107
direkte sprak 64, 96, 114

Direktoratet for forvaltning og IKT (Difi) 10, 20, 23, 30, 104, 106 —107
Direktoratet for naturforvaltning 16, 30—34
dokumentasjon 104

domstolsspraket 10, 16

du-form 96

dysleksi 48

Dysleksiforbundet 47 —-48

E

effekter av klart sprak 19—20, 54, 60, 72
effektkjede 20

effektmaling 60
ELMER-retningslinjene 115

e-leering 20, 26, 35, 105-108
endringsprosesser 16

erfaringsdeling 19, 42

Estland 99

EU-kampanjen How to write clearly 43
evaluering 13, 19-21

F

fagsprak 8, 42, 56

faguttrykk/fagomgrep 36, 56, 58, 65, 67, 111
feilutfylling 19

film 36, 46—48, 76, 104

Finland 44

Fiskeri- og kystdepartementet 62-65

fokusgrupper 21, 53

forankring 37, 57, 75, 92

formatering, se skrifttype

Fornyings-, administrasjons- og kirkedepartementet /
Fornyings-, administrasjons- og kyrkjedepartementet (FAD) 35, 62
forskrifter 54, 87, 103

Fredrikstad kommune 93-97

fremmedord 84, 97

fremmedspraklige 98

Fylkesmennene 40-45

Fylkesmannen i Hordaland 23, 43-45
forstelinjetjeneste 12, 15, 21
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grafikk 108, 113—-114
grafisk profil 30

H

havressurslova 64, 66—67

Heidi Grande Rays 110
Helsegkonomiforvaltningen/Helsegkonomiforvaltninga (HELFO) 88-92
henvisning til lover, se lovtilvising/lovhenvisning

holdninger 10, 21

How to write clearly, EU-kampanje 43

humor 16—17, 65

heflig/hefleg form, se De-form

|

IKT-lgzsning 105
ildsjeler 12,17
informasjonsfilm 46-48
ingress 33, 44
innsatsfaktor 20

J

jobbintervju, spraktesting pa 43

juridisk sprak 99

juridiske tekster/tekstar 12, 86-87, 102—103
Justis- og politidepartementet 87

K

kampanje 17, 20, 43

Kansellisten 64, 102

kansellistil 39, 45, 64, 66, 68, 81, 99

kartlegging 19, 40, 42

klarsprak, definisjon 89

klarspraksbloggen / klartekst 104

Klarspraksprisen 24-25, 28, 53

Klart sprék i staten, prosjektet 7, 22, 23-26, 31, 43, 48, 70, 103
Klima- og forurensingsdirektoratet / Klima og forureiningsdirektoratet 30
kollegarettleiing/kollegaveiledning 44

kommunikasjonsplan 32

kommunikasjonsstrategi 47, 73

korrektur 110

kulturendring 15, 18

kviss, se quiz

Kirkeradet/Kyrkjeradet 79-81
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langtidsvirkninger, se verknad/virkning
lederforankring, se forankring
lesbarhetsindeks, se liks

Likestillings- og diskrimineringsombudet (LDO) 84-87
liks, liksberegning (lesbarhetsindeks) 103
lovsprak 42—43, 87, 102

lovsprék i EU 99

Lovteknikk og lovforberedelse, boken 87
lovtekster 87

lovtilvising/lovhenvisning 56

Lanekassen 23, 24, 50-54

M
maktsprak 97
malgruppe 94
mandat 12—13, 94
medvit/bevissthet 34, 39, 57, 63, 88, 90—91
mellomtitler 10, 31, 54, 58, 95, 109, 112
Morten Andreas Meyer 23
moteord 111
motivasjon, motivere 13, 15-18, 35, 39
mgnsterpraksis 70, 87

for utarbeiding av skjiema 114
maljamstelling 63—64
mallova 62—63

N

namn, namnepolitikk 33, 45, 88

Nav 46

nettekster, nettsprak 15, 30, 35, 50, 91
nettskjema 18, 113

Nigeria 101

NRK Nynorsk mediesenter 43
nynorskkurs 62—65, 79
Nynorskordboka 110

Neerings- og handelsdepartementet 23, 115
nokkelord 114

o

Obama, Barack 87

omdgmmebygging 88

ordliste 26, 36, 62, 65, 111, 116
organisasjonsutvikling 73

Oslo kommune 98

overskrifter 44, 54, 58, 72, 109, 110, 112
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papirskjema 113

passiv form 31, 54, 58, 64, 99, 110

personlige pronomen 45, 96, 109

pilotprosjekt 15

plain language 8

Portugal 47, 75

positiv tone 53

praktiske hjelpemiddel 102-108

profesjonsgrupper 99

prosjektarbeid12-22

prosjektet Klart sprak i staten 7, 22, 23-26, 31, 43, 48, 70, 103
prosjektplan 12—13, 19

prosjektstruktur 12

punktlister 58,

Q
quiz 17, 34, 36, 104

R
reglement for gkonomistyring i staten 20
ressursgruppe 12, 23
resultatkrav 13, 15
retningslinjer for godt sprak 18, 22, 31, 36, 54, 57—58, 86, 93,104
i brev 18, 55, 57, 59, 71, 72
i lovtekster 75, 84
i nettekster 18, 30—34, 91
i vedtak 37, 94
Retningslinjer for visuell utforming av spgrreskjema, SSB-handboken 109
rettstap 47—-48
roller i sprékarbeidet 13, 15, 73—-74

S

saksbehandlingstid 11, 19, 113
saksbehandlingssystem 12, 71, 91, 112
samfunnsdeltakelse 101

sammendrag 75, 85—86, 109

Senter for statlig skonomistyring / Senter for statleg skonomistyring 20
situasjonsanalyse 13

sjargong 65, 99

sjekkliste 8, 32, 36, 102

skatteetaten, Skattedirektoratet 16, 23, 55-60
skjema 10, 15, 18, 55, 70, 71, 99, 113-115
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skriftkultur, se sprakkultur

skrifttype 110

skrivekurs 35, 42—43, 64, 87, 90, 94, 105—108
skrivereglar/skriveregler 18, 40, 116 (se ogsa retningslinjer)
sprakkonsulentutdanning 15

sprakkultur 15, 18, 35, 39, 106

spraklige/spraklege retningslinjer, se retningslinjer
sprakprofil 18 (se ogsa retningslinjer)

Sprakradet 7, 23, 42, 43, 54, 63, 65, 79

sprakspalte 17, 22, 36

spraktjenesten for statsorganer / spraktenesta for statsorgan 23, 42, 63, 65
spraktesting pa jobbintervju 43
spoarreundersgkelse/sparjeundersgking 10, 16, 21, 53
standardbrev 16, 40, 43, 55, 57, 59—60, 72, 91, 98, 99, 109
Statens kartverk, Tinglysing 112

Statens klarsprakspris, 24-25, 28, 53

Statens pensjonskasse (SPK) 16, 23, 70-78

Statens vegvesen 21

Statistisk sentralbyra (SSB) 115

stavekontroll 110

strategi 30, 47, 73, 75

stetteordning 25-26

substantiv, substantivsjuke 29, 52, 75, 103
suksesshistorier 12, 17

svaksynte/blinde 68

Sverige 14, 96, 104

syntetisk tale 65, 68

Sor-Afrika 46
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tegnsetting/teiknsetjing 52, 73, 89, 103

tegnsprak/teiknsprak 65, 68

tekststruktur 8, 10, 16, 31, 41, 52, 59, 84, 87, 94, 105, 109-110, 114
telefontjeneste 47, 59, 91, 112

terminologi 18, 91, 99

tildelingsbrev, sprakkrav i 62

tilgjengelighet pa nett 76

tilleggsinformasjon 110

tillit 11, 20, 23, 40

tilvising til lover, sja lovtilvising/lovhenvisning

tone 16, 53—-54, 59, 86

tradisjon 10, 40, 42, 87, 99
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tverrfagleg samarbeid 73—74, 99, 101

Takeprat-spalten 17, 104
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underoverskrifter, se mellomtitler

undersgkelser 10, 16—17, 19, 21, 42, 53, 60, 104
universell utforming 33, 7677, 108

upersonlig sprak, se tone

USAs klarsprakslov (The Plain Writing Act) 87

utfylling av skjema 113

utheving av skrift, se skrifttype

Utlendingsdirektoratet (UDI) 16—17, 19, 23—-24, 35-39

Vv

vage uttrykk 85, 111

vedtaksbrev, se brev og retningslinjer
Vegvesenet, se Statens vegvesen
veiledning, se retningslinjer

vennleg tone, se positiv tone

verb 31, 58, 64, 110

virkning/verknad 15, 22

visuelle virkemidler 8, 108, 115
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Klar, men aldri ferdig
En praktisk veileder i klarspraksarbeid

«A gi alle lik tilgang til spraket er et demokratiseringsprosjekt», sa professor Torlaug
Lokensgard Hoel da Klarspraksprisen 2010 ble delt ut. «innbyggerne er det offentliges
oppdragsgivere. Hvis vi ikke kan skrive s& oppdragsgiverne forstar, har vi ikke gjort
jobben varl»

Vi som jobber i offentlig sektor, har altsd ansvar for & formidle budskapet vart pa en
slik méate at innbyggerne forstar hvilke rettigheter, plikter og muligheter de har. Med
et klart sprak bygger vi tillit, og vi sparer tid og penger.

Denne boken er til inspirasjon og hjelp for offentlige virksomheter som gnsker &
forbedre spréket og innholdeti brev, nettekster, skjemaer og annen skriftlig informasjon
til publikum. Den inneholder praktiske rdd om hvordan klarspraksprosjekter kan
gjennomfgres, fra de store, gjennomgripende kampanjene til de sma, konkrete
forbedringene. Her finner du ogsa historiene bak sprakarbeidet, sjekklister og nyttige
eksempeltekster.

Boken er utarbeidet av prosjektet Klart sprék i staten, som er et samarbeid mellom
Direktoratet for forvaltning og IKT og Sprakradet. Det er Fornyings-, administrasjons-
og kirkedepartementet som finansierer prosjektet.

Mer informasjon om prosjektet og Klarspraksprisen kan du ogsa finne pé nettstedet
www.klarsprak.no.

T — g

(N X
Direktoratet for
forvaltning og IKT
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