Retningslinjer for utforming av brev
i Statens Pensjonskasse

Disse retningslinjene gjelder forst og fremst for brev som blir sendt til
personlige medlemmer. Felles for retningslinjene er at de peker mot det

Etter hver enkelt retningslinje kommer ett eller flere utdypende sporsmal
og sa gjerne ett eller flere eksempler. Tallene i eksempelbrevet nederst til

samme mélet: det forstaelige og tydelige brevet som kommuniserer godt og venstre svarer til tallene i retningslinjene pa denne siden.

hensiktsmessig med forskjellige lesere.

A Innhold i brevet

@ Hovedbudskapet skal komme frem allerede i overskriften og utdypes
i forste avsnitt.

$ Hyvis et medlem mener at det er szrlige grunner for at vedkommende

skal f4 pensjon, bes det oppgitt hvilke serlige grunner medlemmet
o Har du skilt mellom hva som er viktig for deg, og hva som er viktig for leseren? mener cr il scede.
o Er hovedbudskapet tydelig formulert slik at leseren skjonner hva som er
hovedbudskapet?

© Hyis du mener at det er serlige grunner for at du skal fi pensjon,

ber vi deg om 4 oppgi hvilke sarlige grunner du mener er til stede.
§ Oppsatt alderspensjon

© Du kan ha rete il oppsatt alderspensjon

e Forklar vanskelig innhold i brevet, det er ikke et mél i seg selv &
skrive knapt.
Du skal tydelig fortelle hvorfor leseren fir brevet, og hva han eller

o Erinnholdet i brevet tilstrekkelig forklart eller kjent for leseren?
hun skal gjore som folge av brevet.

o Har du tenke kritisk gjennom at begreper og formuleringer som er selvsagte
o . for deg, ikke nodvendigvis er selvsagte for alle leserne dine?
o Har du satt brevet inn i en sammenheng og forklart hvorfor leseren far brevet?
o Har du gjort tydelig hva leseren skal gjore som folge av brevet? Skal leseren for Eksempel:
eksempel sende inn eller fylle ut noe, eller inneholder brevet bare generell
informasjon?

¥ Erter vare opplysninger kan du fra fylte 65 ar ha rete til oppsatt
alderspensjon fra Statens Pensjonskasse. Pensjonen blir beregnet etter
S v . . . . o det antall ar du har vert medlem i Statens Pensjonskasse.
Vi sender dette brevet til deg nd for du nar pensjonsalder, for 4 sjekke ]
. . ‘ . & Du har tidligere vaert medlem i Statens Pensjonskasse. Dermed kan du
om opplysningene vi har registrert om deg, er korrekte. Hvis du oppdager . ] o )
. L . . . ha opparbeidet deg rett til en fremtidig alderspensjon fra oss. Dette kaller
feil eller mangler, m& du informere oss innen fire uker. Hvis opplysningene
stemmer, trenger du ikke gjore noe.

vi for oppsatt alderspensjon. Du far dette brevet na fordi du nzrmer deg
65 ar og selv md fremme et krav for & fi denne oppsatte pensjonen
betalt.
© Sett deg i leserens sted og bruk leserens perspektiv gjennom- ueberatt
giende i brevet.

o Har du unngétt generelle forklaringer og heller relatert alle forklaringer til
leseren?

© Forklar lovtekster med egne ord og unnga 4 sitere direkte fra lovverket.

o Har du forklart vanskelige lovtekster i stedet for & sitere (se cksempel under

. RN
o Har du tatt hensyn til hva leseren er interessert i & fa vite, og i tillegg gjort punke 12 pi baksiden):

det klart hvor leseren kan finne mer informasjon, og hvem leseren eventuelt
kan kontakte?

o Har du vurdert & samle lovhenvisningene i et eget avsnitt under overskriften
“Akrtuelt regelverk”?

o Har du skrevet lovhenvisningene korreke? Skriv dem med liten forbokstav og

uten komma: “lov om Statens Pensjonskasse § 20 forste ledd bokstav d”.
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B Oppbygging av brevet

@ Innled alle brev med en informativ overskrift som sier noe om

hovedbudskapet.
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o Skjonner leseren umiddelbart av overskriften hva brevet handler om?

o Inncholder overskriften tilstrekkelig informasjon for arkivet slik at det gar an
4 soke opp brevet senere?
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@ Alle brev P mer enn en halv A4-side skal ha mellomtitler.

e Du skal guide leseren gjennom brevet: Har du strukturert og ordnet

innholdet slik at det er lett & lage samlende mellomtitler?
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o Fir leseren et inntrykk av innholdet i brevet bare ved & lese mellomtitlene?

® Ordne lange oppramsinger i punktlister.
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o Har du unngtt lange oppramsinger og laget luftig tekst ved hjelp av punklister?
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Bruk enten bare stikkord eller leddsetninger (med liten forbokstav og ingen
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© Tilleggsinformasjon skal st til slutt i brevet.
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til slutt i brever? Det kan vare slike som oversikt over akeuelt regelverk,

informasjon om hvor leseren far tak i mer informasjon, bakgrunn for saken
eller brevet, osv.

Med vennlig hilsen

Kari Nordmann
kundekonsulent
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C Ord og setninger i brevet

@ Bruk vi, Statens Pensjonskasse, du og dere s ofte som mulig.
o Har du omtalt deg selv, Statens Pensjonskasse og leseren si direkte og
konkret som mulig og dermed unngatt passiv?
o Har du gjort tydelig hvem som gjor hva overfor hvem i brevet, slik at
fordelingen av roller og ansvar er tydelig?

Eksempler:
§ Kopier av stonadsbrev fra folketrygden ma da vedlegges.
© Dumida legge ved kopier av stonadsbrev fra folketrygden.

¥ I sarlige tilfeller kan etterbetaling ut over tre ir vurderes.

o1 serlige tilfeller kan vi vurdere & etterbetale pensjon selv om
det har gitt mer enn tre ar.

(8 Bruk bindeord bevisst for  skape sammenheng i brevet.
o Har du sorget for at brevet ikke er unodvendig knapt, og at du har skapt
tydelig sammenheng i brevet og mellom setninger ved hjelp av bindeord
som for cksempel derfor, altsd, dessuten, fords, dermed og slik?

© Personer som har vart gift med et medlem, kan ha rete til ckeefelle-
pensjon fra oss. Vi sender derfor dette brevet til deg.

S Medlemsregisteret baserer seg pa opplysninger vi har fitt fra arbeids-
givere som har tjenestepensjonsordning i Statens Pensjonskasse.
Du er altsé registrert hos oss fordi du tidligere har vart ansatt i en
eller flere stillinger som gav deg medlemskap hos oss.

@ Bruk maten du snakker pa, som rettesnor for & skrive si konkret

som mulig.

o Ville du ha formulert deg slik hvis du skulle uttrykke det samme innholdet
til den samme mottakeren over telefon?

o Har du unngétt abstrakte ord og begreper av typen vedrorende, oversitte,
ovennevnte, tilsti pensjon, ajourhold og nedenstiende opplysninger?

o Har du formulert deg sa konkret og direkte som mulig i brevet og ikke vaert
redd for & kalle en spade for en spade?

S Dersom du vinner frem med anken, vil vanligvis forvaltningsorganet
kunne bare utgiftene.

© Hvis du vinner frem med anken, dekker vanligvis Statens Pensjons-
kasse utgiftene.

$ ORIENTERING OM INFORMASJONSPLIKT
I lov om Statens Pensjonskasse § 44, 6. ledd:

Blir det utbetalt for mye pensjon og dette skyldes feil eller forsommelse fra
pensjonist eller annen som handler pi hans vegne, kan beloper kreves
tilbakebetalt. Det samme gjelder for meget utberalt pensjon som er oppebi-
ret i strid med redelighet og god tro. Belopet kan trekkes i framtidige ytelser

eller inndrives etter regler som for skatter bestemt.

Bestemmelsen ovenfor inneberer at du har en selvstendig plike til 4 kon-
trollere at pensjonen som til enhver tid utbetales er riktig og basert pa
korrekte opplysninger. Du mé bla. kontrollere at opplysninger om pen-
sjonsgrad m.v. som fremkommer pd utbetalingsbrevet er riktige. Det er
ikke tilstrekkelig & gi beskjed bare til trygdekontor eller arbeidsgiver.
Dersom det blir utbetalt for mye pensjon fordi du ikke har overholdt
din opplysningsplike, vil vi mtte kreve for mye utbetalt pensjon tilbake-
betalt, f eks. ved trekk i lopende pensjon.

© Hvilke plikter har du som pensjonsmottaker?
Du har opplysningsplikt. Det inneberer at du plikter & gi melding til
Statens Pensjonskasse hvis belop eller opplysninger pé utbetalingsbrevet
er uriktige eller mangelfulle, eller hvis du har mistanke om det. Hvis vi
blir oppmerksom pa en feilutbetaling, retter vi dette opp umiddelbart
slik at du fir riktig pensjon. Hvis du ikke oppfyller opplysningsplikten
eller har fatt for mye utbetalt, og du burde ha forstatt at utbetalingen var
for hey, kan vi kreve tilbake det vi har utbetalt for mye.

D Rettskrivning i brevet

(B Sett heller et komma for mye enn et for lite.
o Har du sjekket om du kan unnga komma ved 4 heller sette punktum?
o Har du satt inn komma der det er naturlig a ha en lesepause, serlig i
setninger som inneholder typiske kommaord som som, az, hvis,
dersom og fordi?
o Er du usikker pa kommareglene? Sjekk www.korrekturavdelingen.no
og www.sprakradet.no.

(¥ Bruk forkortelser bare unntaksvis - i tabeller og ved veldig lange

ord eller navn.

o Har du passet pé & forklare eventuelle forkortelser ved 4 sette dem i parentes
bak selve ordet eller navnet de star til, forste gangen forkortelsene er bruke i
brevet?

o Har du sjekket at du har skrevet eventuelle forkortelser korreke ifolge ordboka?

(B) Bruk bokstaver i lopende tekst, ikke siffer og symbol.
o Har du skrevet "prosent” og ikke "%”?
o Har du skrevet datoer slik: ”1. januar 2009”2

(1 Ver konsekvent i skrivematen av ord og navn.
o Har du skrevet "Statens Pensjonskasse” og ikke "Pensjonskassen” eller "SPK”?
o Har du skrevet "folketrygden” med liten forbokstav?
o Har du skrevet alle nettadresser med sméd bokstaver og "www” foran som i
www.spk.no?

(% Bruk Bokmals- og Nynorskordboka
(http://www.dokpro.uio.no/ordboksock.html).
o Er det noen ord eller uttrykk du lurer pa skriveméten eller betydningen av?
e Er det noen ord eller uttrykk du har gjentatt vel mange ganger, og som du
ikke kommer pd synonym til?

(B Bruk skrifttypen Garamond i alle brev.

o Har du sjekket at du har brukt samme skrifttype gjennom hele brevet?
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