Hvorfor klarsprak?

Alle har rett til & forsts

Elarsprak bidear nil & sakre demokrats o2 relis-
sikkerhed. Wi mi sikre at brukemne forstar evilke
rettigheier oz plikter de har, shik at de kan vordere
sin ¢pen sak. Alle skal kunne sedie sep inn 1 rezel-
verket vart, oz ta kritisk stilling 1] det arbeidet vi
£

Vi skal yte god service

Klarsprak gpor ab leserme enklere Goner den infor-
masponen de leter etter, og at brukerne vine leiien:
fiomer ut bvordan de skal 24 frem. Med klarsprak
viser vi respekt for leseme, For deres behow o
deres bruk av ud og krefler.

Vima ha tillit
Klare oz begripehze tekster gor avatanden melbom
eserne mindre. Dermed gker v allimenn-
brukernes tllie ol oss son fagorzan og
beslutmngstaker.

Vi skal spare tid
Et enkelt og brukernlpasset sprak gir fame misfor-

tiden. Wi vil ogsi spare myve dd pd & bruke
klarsprik intermt.
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Hva er klarsprak?

I Utlendingsdirektoratet skal vi bruke klarsprak. Med
det mener vi et enkelt, tydelig og korrekt sprak som
er tilpasset dem vi skriver for. Vi skal ikke skrive bare
for & informere, vi skal skrive for & bli forstétt.

Hva betyr klarsprak for deg?

Presisjonsnivaet vart ma vere hgyt. Samtidig er det
viktig at budskapet nar frem. Du skal ikke matte vere
jurist eller fagekspert for 4 kunne forsta innholdet i

et brev fra oss, og kollegaene dine skal raskt forsta
hovedpoenget i det du skriver. Det er ditt ansvar &
sgrge for at tekstene dine er skrevet med klarsprak.

Hvordan skriver du klarsprak?

Tenk pa leseren

Tenk gjennom hvem du skriver for, og hva du vil
oppnéa med teksten. Se teksten fra mottakerens
stasted.

Finn riktig stil og tone
Velg stil og tone med utgangspunkt i hvem du skriver
til. Henvend deg direkte til mottakeren, og ikke vaer
mer formell enn du mé. Du kan ofte bruke du, dere
og Vi.

Si det viktigste forst

Begynn med det som er viktigst for leseren.
Da er det stgrre sannsynlighet for at
budskapet nar frem. Beskriv helst hoved-
poenget allerede i overskriften.

Lag en god struktur

En klar og god struktur hjelper leseren gjennom
teksten. Sgrg for at informasjonen kommer i en
logisk rekkefglge, og del teksten inn i korte avsnitt
med informative mellomtitler. Si én ting om
gangen. Bruk bindeord som men, derfor og slik

at for a knytte innholdet sammen.

Skriv kort

Ver kritisk til innholdet. Stryk det som ikke |
bidrar til gkt kunnskap eller forstaelse. Lange |
tekster gjgr det mindre sannsynlig at budskapet |
blir lest og forstétt.

klarsprak

enkle ord

Skriv enkelt

Ikke bruk lange setninger og vanskelige ord. Tenk
pé hvordan du ville ha sagt det muntlig, og bruk

det som rettesnor. Hvis du ma bruke faguttrykk, sa
forklar hva de betyr. Begrens bruken av forkortelser
for & gjgre teksten lettere a lese. Skriv forkortelser
fullt ut fgrste gang de star i teksten.

Bruk et aktivt sprak

Bruk verb som forteller hvem som gjgr hva.
Skriv heller vi innvilger sgknaden din enn
din sgknad innvilges. Se ogsé opp for
substantivsyken. Skriv heller endre

enn foreta endring.

Lag sammendrag

Korte tekster skal ha en god ingress,
og lange tekster skal ha et kort
sammendrag. Slik kan leseren raskt
se hva teksten handler om.

Les korrektur

Skrivefeil og grammatiske feil gjor
teksten vanskeligere a lese. Les grundig
korrektur, sla opp i ordbgker nér du er

i tvil og bruk stavekontroll. Fa alltid
noen til & se gjennom teksten til slutt.
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