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Innleiing

Krav til offentleg innsyn i forvaltninga (offentleglova), eit samfunn tilgjengeleg for alle
(universell utforming) og eit opplyst offentleg ordskifte (8 100 i grunnlova) gjer
kvalitetssikring av spraket til noko av det viktigaste vi kan drive med for & vareta
rettstryggleiken. Klart sprak og ein forstaeleg bodskap har derfor mykije a seie nar vi skal
gjere ein god jobb. Her er nokre enkle rad om korleis vi kan skrive korrekt og lettforstaeleg
utan a gi slepp pa den faglege presisjonen.

Vi skriv hgfleg, vennleg og inkluderande

1) Vi bruker namnet Fylkesmannen og pronomenet vi aktivt i tekstar der det passar.
Det er viktig a vise tidleg i teksten at det er Fylkesmannen som er avsendar. Samtidig bar
vi bruke vi ndr det passar. Det er med pa a skape ein direkte kommunikasjon som vi er
kjende med fra talespraket.

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

3) Vi vel formuleringane vare med omhug og prever a unnga 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 a forklare det. Nar det er fleire lesarar, ma vi prave a gjere
teksten forstaeleg for alle.

4) Vi skriv sa utfyllande at lesaren kan fglgje og forsta argumentasjonen.
Det er ikkje noko poeng i seg sjglv a skrive kort. Det viktigaste er a skrive forstaeleg.
Derfor bgr vi unnga kompliserte formuleringar og leggje til forklarande tekst nar det er
ngdvendig. Hugs at bodskapen var skal na fram til dei som treng han.

Vi skriv rett, klart og tydeleg

5) Vi skriv aktive setningar og unngar ungdvendige passivformuleringar.


http://www.lovdata.no/all/nl-20060519-016.html
http://www.universell-utforming.miljo.no/kategori.shtml?cat_id=34

6)

7)

Kven gjer kva i setninga? Nar vi far pa plass eit handlande subjekt, blir formuleringa
automatisk aktiv. Aktive setningar er lettare a lese og forsta. Bruk av passiv kan fare til at

mottakaren ikkje forstar kven som skal gjere kva.

Dgme:

Det skal gjennomfgrast kontroll av ...

Helsetilsynet skal kontrollere

Fylkesmannens vedtak kan paklages til
Helsedirektoratet. En eventuell klage skal stiles
til Helsedirektoratet, men sendes til
Fylkesmannen.

Du kan klage pa Fylkesmannens vedtak
til Helsedirektoratet. Klagen skal du
stile til Helsedirektoratet, men du ma
sende den til Fylkesmannen.

innen tre uker fra mottakelsen av dette brev —

innen tre uker etter at du har fatt dette
brevet

Det tas sikte pa at fylkesmennenes anbefalte
forslag oversendes Direktoratet for
naturforvaltning i lgpet av juni 2008.

Fylkesmennene tar sikte pa a sende sitt
anbefalte forslag til Direktoratet for
naturforvaltning i lgpet av juni 2010.

| tillegg ble det sgkt om tillatelse til bruk av ...

I tillegg sekte NN om tillatelse til &
bruke ...

Protokollen er paklaget av mannen.

Mannen klaget pa protokollen.

Vi unngar substantivtunge setningar.

Slike setningar inneheld gjerne eitt eller fleire substantiv pa -ing og eitt eller fleire verb
som ikkje har noko eige innhald. Slike setningar gjer teksten tung a lese. Det er betre &

bruke konkrete verb.

Dgme:

Utlending som har sgkt asyl har rett til fritt
rettsrad uten behovspregving ved negativt vedtak
fattet av Utlendingsdirektoratet.

En utlending som har sgkt om asyl, har
rett til fritt rettsrad uten behovspreving
hvis/nar Utlendingsdirektoratet har
avslatt asylsgknaden.

Etter mottakelse av dette brevet

Etter at du har fatt dette brevet

Sgker gnsker & benytte sngscooter for kjgring til
et bestemt utfartssted og ved utevelse av fiske

Sgkeren gnsker & bruke sngscooter nar
han kjarer til et bestemt sted, og nar
han fisker.

Alle tre vilkar ma innfris for innvilgelse av

serfradrag

Alle tre vilkar ma vaere oppfylt for at

man skal kunne fa serfradrag.

Vi skriv enkelt.

Det enklaste er ofte det beste. Nokre gonger skriv vi altfor innflgkt. Prav a lese hggt det
du har skrive. Da vil du lett hgyre kva setningar som ikkije er gode.

Dgme:

| Pasienten samtykket i at hans sak ble draftet

| Pasienten samtykket til at saken hans




med barneverntjenesten, noe som ble gjort ved
henvendelse til barneverntjenesten i kommunen
DD.MM.AAAA, der blant annet fglgende ble
registrert av barneverntjenesten:

ble drgftet med barneverntjenesten.
DD.MM.AAAA tok han saken opp med
barneverntjenesten i kommunen. Da
registrerte barneverntjenesten blant
annet dette:

Forskriften er ny og tradte i kraft 1. januar
2009, og var saledes ikke gjeldende pa
tidspunktet for utstedelsen av aktuelle
erkleering.

Forskriften er ny og tradte i kraft

1. januar 2009, og den gjaldt derfor
ikke da den aktuelle erkleringen ble
utstedt.

8) Vi set punktum ofte.

Ein lesarvennleg periode (dvs. teksten mellom to punktum) har sjeldan meir enn 22-25

ord.

9) Vivurderer alltid om lov- og kjeldetilvisingar kan samlast til slutt.
Kjelde- og lovtilvisingar gjer ofte setningane tunge a lese. Dersom vi ma ha dei med, bar
vi vurdere a samle dei til slutt. Lovspraket er ofte vanskeleg a forsta. Vi bar derfor gi att
innhaldet med eigne ord som er tilpassa lesaren, og ikkje sitere direkte fra lovteksten. Pa
nettet kan vi forklare innhaldet og eventuelt setje inn ei lenkje til det aktuelle lovverket.

10) Vi bruker vanlege ord der vi kan, og fagterminologi der det trengst.
Motsta freistinga til & bruke sjeldne framandord eller moteord. Malet er ikkje a imponere
kollegaer, men & na fram til malgruppa med informasjonen.

Dgme:

Innovasjonsgraden i sektoren ma gkes.

Sektoren ma fornye seg.

11) Vi unngar i forhold til eller i hgve til dersom det ikkje er ei samanlikning.
Er uttrykket brukt som preposisjon, kan du som regel byte det ut med konkrete
preposisjonar som om, i, for, nar det gjeld eller mot.

Dgme:

Omradet ma vernes i forhold til forurensning.

Omradet ma vernes mot forurensning.

Tiltaket er iverksatt for & skjerme NN mot
fristelsen i forhold til & ruse seg igjen.

Tiltaket er iverksatt for & skjerme NN
mot fristelsen til & ruse seg igjen.

Det er mange fleire besgkjande i have til i fjor.

Det er mange fleire besgkjande enn (det
var) i fjor.

12) Vi bruker minst mogleg forkortingar.

Sja Sprakradet om skrivematen for forkortingar som vi bruker ofte.

13) Vi tek ikkje atterhald utan at det er ngdvendig.
Ofte tek vi atterhald som ikkje er ngdvendige. Det
tungt.

er med pa a gjere fagspraket vagt og



http://www.sprakrad.no/Sprakhjelp/Rettskriving_Ordboeker/Skriveregler_og_grammatikk/Forkortinger/

14) Vi startar lange tekstar med eit samandrag.
Nar vi lagar samandrag, sikrar vi at lesaren far med seg hovudpoenga fra starten av. Det
kan til demes vere konklusjonen pa vurderingane eller vedtaket i ei sak.

15) Vi bruker informative overskrifter og mellomtitlar.
Overskrifter og mellomtitlar ryddar teksten for lesaren og gjer det lettare & fa med seg
hovudpoenga.

16) Vi lagar luftig tekst med mange avsnitt.
Ein oppdelt tekst er lettare a lese enn ein lang, samanhengande tekst. Nar vi deler opp
teksten, blir det og lettare for den som skriv, a sja kva argument og opplysningar som
hagyrer saman.

17) Vi lagar punktlister som skaper god oversikt.
Punktlister kan vere gode alternativ til oppramsingar i samanhengande tekst. Listene gir
luft og oversikt. Samtidig ma vi unnga overdriven bruk av punktlister. Om vi ikkje klarer
a skrive korte punkt, ber vi vurdere om vi heller skal lage avsnitt. | gode punktlister har
alle punkta same form. Det kan vere enkeltord, uttrykk eller delar av setningar eller heile
setningar.

Teiknsetjinga ma vere korrekt: Nar punkta ikkje er fullstendige setningar, skal dei ha liten
forbokstav og sta utan punktum. Nar punkta er fullstendige setningar, skal dei ha stor
forbokstav og punktum til slutt.

18) Vi losar lesaren gjennom teksten ved hjelp av bindeord.
Smaorda er viktige i norsk, og bindeorda hjelper lesaren til & fa samanheng i teksten.
Dei vanlegaste bindeorda er fordi, derfor, dersom, derimot, ettersom, dessutan, og, men,
slik, likevel (imidlertid i bokmal), altsa, deretter, vidare.

19) Vi er konsekvente.
Det er stor valfridom bade i nynorsk og bokmal. For & gjere det lett for lesaren ma vi velje
dei same formene gjennom heile teksten. (Dgme: e- eller a-infinitiv i nynorsk, kastet eller
kasta i bokmal.) I nynorsk ma vi i tillegg halde oss innanfor hovudnormalen (tidlegare:
leereboknormalen) og altsa ikkje bruke klammeformer.

20) Vi les korrektur.
Det ma alltid lesast korrektur pa det som skal ga ut fra Fylkesmannen som brev,
kunngjeringar eller nettoppslag. Den enklaste forma er a lese teksten hggt for seg sjglv og
deretter la ein kollega lese gjennom og rette.

Vi bruker korrekt malform
Vi har eitt norsk sprak, to malformer og mange malfgre og sosiolektar.

e Alle skal bruke korrekt malform i skriftleg tekst som skal ut fra Fylkesmannen.

e Vi skal alltid svare privatpersonar og private selskap i den malforma dei sjglve har brukt.

e Til kommunar, fylkeskommunar og kommunale faretak skal vi bruke den malforma som
kommunen eller fleirtalet av kommunar har valt i sin kommunikasjon med staten.


http://www.sprakrad.no/Sprakhjelp/Rettskriving_Ordboeker/Skriveregler_og_grammatikk/Punktoppstilling/

e Vi bruker eige tenestemal til statsorgan pa nasjonalt og regionalt niva medrekna
helsefaretak. Til lokale statsorgan bruker vi den malforma som gjeld for den eller dei
kommunane statsorganet dekkjer.

e | intern kommunikasjon er det den tilsette sine spraklege rettar som gjeld. Det vil seie at
kvar enkelt sjglv kan velje malform i interne notat, pa intranett og liknande. I dokument
som fleire skal vere med pa a skrive, kan det vere klokt & bli samde om malforma pa
fgrehand.

Vi vel ein struktur som tener lesaren

Overskrifter

Hugs a skrive enkelt ogsa i overskrifter.

Overskrifta i eit brev skal fortelje kva type brev vi har skrive, og gi ein klar idé om innhaldet.
ePhorte kjem med eit framlegg til overskrift, men vi treng ikkje a bruke den ukritisk. Dersom
vi har skrive eit vedtak, ei hgyringsfrasegn, eit avslag eller ein klage, bar overskrifta
innehalde det aktuelle ordet. Logiske overskrifter kan vere:

e Vedtak i klagesak som gjeld pabygging av naust
e Frasegn til reguleringsplanframlegg for ...
e Avslag pa sgknad om tilskot fra BU-midlane

Ngkkelord som vedtak, frasegn eller avslag vil gjere det lett for mottakaren & forsta kvifor
Fylkesmannen har skrive eit brev. Det er lite logisk at vart brev skal ha same overskrifta som
brevet fra avsendaren. Da kan det sja ut som om Fylkesmannen har skrive ein klage, fremja
ein reguleringsplan eller sgkt om tilskot.

Essensen fgrst — utdjupinga etterpa

Vi bruker avsnitt for a dele opp teksten. Marker avsnitt med ei open linje under faregaande
avsnitt. Vi bgr unnga avsnitt utan luft (berre linjeskift).

I lange tekstar bar vi bruke mellomtitlar. Eit brev kan til dgmes byggjast opp slik:

1) Oppsummering med konklusjon — med feite typar

2) Bakgrunn for saka
Kort oversikt over problemstillinga og kva saka gjeld, eventuelt bakgrunn for saka,
dokumentasjon (brev/vedlegg) og heimel for Fylkesmannen si behandling

3) Faktiske tilhgve

4) Rettslege utgangspunkt
Reglar og retningslinjer og andre autoritative faringar som saka blir vurdert mot

5) Fylkesmannen ser slik pa saka
Vare vurderingar og grunngivingar. | tilfelle der fleire avdelingar uttaler seg, deler vi dette
avsnittet i avdelingsvise syn og eventuelt ei samla vurdering fra Fylkesmannen.

6) Konklusjon eller vedtak



7) Informasjon om klagerett, klagefrist og anna

Omsynet til mottakaren taler for a disponere innhaldet pa denne maten. Tanken er a byggje
opp teksten slik at mottakaren raskt skjgnar kva bodskapen er, og steg for steg kan setje seg
inn i saka.

Vi bruker ordlister og verktgykassen til Sprakradet

Variasjon i ordval og seiemate gjer det lettare og meir interessant a lese. Konsekvens i
bayingsverk og skrivemate for same ord skaper samanheng og uroar lesaren mindre enn ein
inkonsekvent og tilsynelatande ugjennomtenkt skrivemate. Ingen av oss skriv heilt rett, og det
gjer ordlister og synonymordbgker til ngdvendige hjelpemiddel for saksbehandlaren.

| administrativ nynorsk er det lett & bli paverka av bokmal. Kanskje skriv vi ut fra ein
bokmalsmal eller med utgangspunkt i retningslinjer som er formulerte pa bokmal. Vi bar
likevel prave a kvitte oss med dei mest bokmalsprega uttrykka. I tillegg til Nynorskordboka
og Bokmalsordboka, som ligg pa internett, er Juridisk og administrativ ordliste av Karl Arne
Utgard og Med andre ord av Magne Rommetveit gode hjelpemiddel. Merk at Med andre ord
er ei synonymordbok i tillegg til & vere ei bokmal-nynorsk-ordbok, og at ho og finst i
elektronisk utgave.

Litteraturliste og sprakressursar

Sprakradet
Klarsprak — nettstad med réad til skribentar i det offentlege

Sek i elektroniske ordbgker (Bokmalsordboka og Nynorskordboka)
Kommareglar (Sprakradet)

Stor eller liten forbokstav (Sprakradet)

Forkortinger (Sprakradet)

Hagskulen i Sogn og Fjordane: Ta pulsen pa spraket. Kurs, 15 vekttal
Nynorsk mediesenter

Korrekturavdelingen.no — nettstedet for deg som gnsker & skrive riktig
Universitet og hggskular i Noreg



http://www.sprakradet.no/
http://www.sprakrad.no/klarsprak/
http://www.dokpro.uio.no/ordboksoek_nynorsk.html
http://www.sprakradet.no/Sprakhjelp/Rettskriving_Ordboeker/Skriveregler_og_grammatikk/Kommaregler/
http://www.sprakradet.no/Sprakhjelp/Rettskriving_Ordboeker/Skriveregler_og_grammatikk/Stor_eller_liten_forbokstav/
http://www.sprakradet.no/Sprakhjelp/Rettskriving_Ordboeker/Skriveregler_og_grammatikk/Forkortinger/
http://www.hisf.no/no/kurs_og_oppdrag/studium_og_kurs/ta_pulsen_paa_spraaket_15_studiepoeng
http://www.nynorskmediesenter.no/
http://www.korrekturavdelingen.no/
http://www.fm-nett.no/hoved.aspx?m=26900

