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Innledning

Retningslinjer for skriving

Denne sprakprofilen inneholder retningslinjer sdml jelpe oss i Klima- og
forurensningsdirektoratet til & kommunisere klayttgdelig og i trdd med verdiene vare.
Sprakprofilen er farst og fremst beregnet pa deg skriver mye for flere ulike malgrupper.

Vi har ogsa utviklet en kortversjon av innholdet,sjekkliste som kan veere praktisk & bruke i
det daglige skrivearbeidet.

De fleste eksemplene i sprakprofilen har vi hefieebrev, men skrivetipsene og
retningslinjene er sa generelle at de vil gjeldaltkr fleste sjangere. Profilen tar
utgangspunkt i bokmalstekster, men de fleste tipsémpasse like godt pa nynorsk.

Klima- og forurensningsdirektoratet og spraket

Det betyr alltid noe hvordan vi uttrykker oss. Néskriver, ma vi gjgre mange valg, og alle
valgene vil pavirke teksten.

Et tydelig, forstaelig og leservennlig sprak

Klima- og forurensningsdirektoratet skal skrive gany klare tekster som er forstaelige for
dem som skal lese dem. For & na det malet ma ke teé& hvem vi henvender oss til, skrive
direkte og tydelig og unnga ungdvendig bruk av faigkk og tunge formuleringer. Videre
ma vi strukturere tekstene slik at det er lettéseren a finne fram i informasjonen — slik
mange av oss allerede er vant med fra Nivametoden.

Del 2 og 3 i denne sprakprofilen inneholder retslimjer for forstaelig, tydelig og
leservennlig tekst.

Klima- og forurensningsdirektoratets profilering og seerpreg

| tillegg til & kommunisere et tydelig budskap gikstene mulighet til & vise hvem vi er, og
hva som er Klima- og forurensningsdirektoratetspsegy. Struktur, vinkling og ordvalg far
konsekvenser for hvordan brukerne opplever ossi &nlige i teksten som handlende
aktarer eller passivt til stede? Omtaler vi lesened respekt? Overfor hvilke lesere velger vi
uttrykk somresipientoginert avfall? Tillater vi utslippeller stiller vi strenge krauv til
virksomheteR Gar vi i dialogellerbeordrer?

Brevene vi skriver, er offentlig tilgjengelige, det stiller krav til spraket vi bruker. Vi ma
veie ordene vare og s@rge for at brevene kan fosstaitenforstdende som ikke kjenner saken
godt fra far.

Del 1 av denne sprakprofilen dreier seg om hvoilana- og forurensningsdirektoratet skal
veere synlig i tekstene, og hvordan vi skal tiltalekerne vare. Del 4 tar for seg hvordan vi
skal skrive et samkjart, framtidsrettet og korrghtak.



1. Klima- og forurensningsdirektoratet og leseren teksten

Veer synlig i teksten ved a unnga for mange passivkestruksjoner

Nar vi i Klima- og forurensningsdirektoratet sendeet brev, kan vi veere mer eller mindre til
stede i teksten, og det er ikke likegyldig hvortkseren mater oss i brevene. Det er flere
grunner til det:

Tilgjengelighet. Dersom vi trekker oss ut av teksten og ikke bridena- og
forurensningsdirektoratetller vi, kan leserne oppleve at det blir en avstand mellom
oss og dem, og de synes dermed ikke det er latkdrttakt med oss. For at vi skal
kunne yte god service, ma vi veere synlige og tilg@ige gjennom tekstene.

Eksempel:

@Y" Papirkopi fas ved henvendelse til Klima- og formeingsdirektoratet ved Kari
Olsen, tlf. 22 57 34 34.

é’ Ta gjerne kontakt med Kari Olsen, tIf. 22 57 34 @drsom dere vil at vi skal
sende en papirkopi.

Ansvar. Et aktivt sprak med synlige aktarer er viktig fosyiliggjere hvem som har
ansvaret for hva, og hvem som skal gjgre hva.

Eksempel:

@ Klagen oversendes derfor til Miljgverndepartemefaebehandling

é’ Klima- og forurensningsdirektoratet sender klagenliljgverndepartementet
for behandling

(? Testresultatene bes returnert innen 1. oktober.

é) Vi ber dere sende oss testresultatene innen 1bekto

Profilering. Klima- og forurensningsdirektoratet ma bygge omdangjennom
spraket, og det er viktig & bruke organisasjonsetfor a gjare det kjent og knytte det
til aktuelt arbeid og aktuelle ansvarsomrader. @eaigsa et poeng a synliggjare at
Klima- og forurensningsdirektoratet er en aktivi@mndlende aktgr og ikke en passiv
tilskuer eller "brikke”.

Eksempel:

@ Det understrekes at all forurensning fra bedrifsaert sett er ugnsket.



é:’ Klima- og forurensningsdirektoratet understrekealbforurensning fra
bedriften isolert sett er ugnsket.

Det er allikevel ikke slik at det alltid er galbéuke passiv, men teksten bar ikke inneholde for
mange passivkonstruksjoner. En god regel kan veshe ma ha en god grunn for a velge
passiv framfor aktiv i hvert enkelt tilfelle.

Varier mellom vi og Klima- og forurensningsdirektoratet

Det er viktig & gjgre mottakeren oppmerksom pa hsem er avsenderen, med det samme
han begynner & lese. Derfor bar vi bruke Klimafargrensningsdirektoratet farste gang
avsenderen nevnes i brevet.

Nar leseren sa er helt sikker pa hvem brevet eefrdet naturlig & ga over til etsom viser
til Klima- og forurensningsdirektoratet som helHgér vi veksler fra egennavniétima- og
forurensningsdirektoratetl det personlige pronomeneit blir leseren helt sikker pa hvem
avsenderen er, samtidig som det er en personldiregte tone i brevet.

Eksempel:

é’ Klima- og forurensningsdirektorattbmmenterte i brev den 30. mars 2004

den innsendte miljgrisikoanalysen. Justert miljgoanalyse og selve
beredskapsplanen ble innsendt 27. oktober 20#ha- og
forurensningsdirektoratetar miljgrisikoanalysen til etterretningi minner
samtidig om at miljgrisikoanalysen skal holdes aipd for a ivareta
endringer i risikobildet eller ny kunnskap om mdig sarbarhet.

Bruk jeg der det passer

Noen ganger kan det veere riktig a erstatimedjeg. Dette vil nok ofte gjelde e-poster, men
mer generelt kan vi si at det er mulig & bridi de tilfellene der avsenderen, altsa den som
skriver, er en bestemt person i Klima- og forureémgsdirektoratet, for eksempel en
saksbehandler. Det personlige pronomenet henvisidke til Klima- og
forurensningsdirektoratet, men til en bestemt pesgon jobber i direktoratet. Alle brevene
vare underskrives av to personer, og da er detakkeelt & brukgeg.

Eksempel:

é) Dersom dere har spgrsmal, kan dere kontakte mektelipa telefon
22 57 34 34.

é’ Fordi jeg skal ut i permisjon, far dere tildelt ey saksbehandler.

Jeg har hatt e-postkontakt med dere tidligerehifmtelse med hgringsrunden,
og na har jeg et par spgrsmal i forbindelse mesiitiene deres.



Bruk deretil offentlige og private virksomheter

De fleste som mottar brev fra oss, er offentliggoagate virksomheter, eller personer som
representerer disse. Selv om brevet kan vaere titiéet enkeltperson, er det naturlig a bruke
derefordi disse personene mottar brevet pa vegnersoinheten. Hvis vi vil variere
spraket, kan vi bruke navnet pa virksomheten iedtéat derei de fleste tilfeller.

Eksempel:

é:’ Klima- og forurensningsdirektoratet innkalkutoretur ASil et mgte for & ga

gjennom situasjonen og sikre at det na blir tiéeigt for en best mulig
overgang til nytt system. Vi beleremelde fra hvem som kommer, til Bernt
Ringvold, e-post: bernt-sigmund.ringvold@Kklif.no.

Bruk du til enkelt- og privatpersoner

| de tilfellene der vi henvender oss til privatgerer, bgr vi brukelu. Da fgler vedkommende
som far brevet, at budskapet er rettet direktieatih eller henne. En sjelden gang kan det ogsa
veere aktuelt & henvende seg titlei brevene til firmaer og samarbeidspartnere. Dét e
tilfeller der budskapet er rettet direkte til érsteamt person i organisasjonen, for eksempel
gkonomen.

Eksempel:

& Hvis du har spgrsmal, kan du kontakte oss pa te22057 34 34.

Vend deg direkte til leseren

Det er som nevnt greit & bruke virksomhetens nean vi skal ellers ikke omtale mottakeren
av et brev i 3. person, dvs. s@he Hansenyirksomhetenbedriften emballasjekjederller
lignende. Hovedgrunnen er at dette vil skape earbkl i kommunikasjonen fordi det ikke
egentlig er vanlig & omtale samtalepartneren paelemten. Vend deg direkte til mottakeren
ved a veksle mellom navnet pa virksomhetemdeg/du Unntaket er nar vi vil omtale
virksomheten pa stedet — og ikke selve selskapétiatelser/konsesjoner.

Eksempel:
@ | henhold til inngatte avtaler om reduksjon, inndiagiog gjenvinning av
emballasjeavfall besmballasjekjedemed dette om rapporteringen for aret
2001.
é:’ | henhold til inngatte avtaler om reduksjon, innamog gjenvinning av
emballasjeavfall ber vi med detiorsk Returkartong A8m rapporteringen
for aret 2001.
eller
é’ | henhold til inngétte avtaler om reduksjon, inndiagiog gjenvinning av

emballasjeavfall ber \deremed dette om rapporteringen for aret 2001.



@ Klima- og forurensningsdirektoratet palegger beernifa redusere

produksjonen med minimum 20 prosent ved forhgygdeestav-
konsentrasjoner i omgivelsene

& Klima- og forurensningsdirektoratet palegger SMAK&®Do AS a redusere

produksjonen med minimum 20 prosent ved forhgygdeestav-
konsentrasjoner i omgivelsene.

Ikke bruk hgflige tiltaleformer

Det har tidligere veert vanlig & bruke sakalte lyefliltaleformer nar man henvender seg til
brukere, alts®de/Dem/DeresVi skal imidlertid holde oss tilu/dereog dermed heller ikke
skrive Dere med stor forbokstav. De hgflige tiltaleformene biindre og mindre brukt i dag,
og det vil oftest virke unaturlig og ungdvendigysbbim disse formene brukes i et brev.

Vis respekt og raushet i kommunikasjonen med brukane

Klima- og forurensningsdirektoratet har som maise vaushet og respekt i all samhandling,
og dette ma vi alltid ha i bakhodet nar vi skrivieor & vise raushet og respekt skal vi bruke et
klart og forstaelig sprak, og vi skal gi nadvendtilpasset bakgrunnsinformasjon i vedlegg
eller henvise til nettsider der det er ngdvendig.

Vi skal ogsa forklare forkortelser, interne begrepg fagbegreper slik at leseren ikke
opplever oss som arrogante, men ser at vi gnsieeh@ns/hennes behov pa alvor.

Eksempel:

é Klima- og forurensningsdirektoratéar i brev av 21. desember 2006 fatt i

oppdrag aMliljgverndepartementet (M utarbeide et forslag om a skille ut
rgykvarslere som en egen undergruppe til produpimrd O i vedlegg 1 til
forskrift om gjenvinning og behandling av avféivfallsforskriftenkapittel 1
om kasserte elektriske og elektroniske produkter.

é Topas (Topographic Parametric sonar med sendefnsk2@00-8000 Hz) gir
en vertikal opplgsning pa desimeterskala i finkgensedimenter.

Selv om vi skal kommunisere tydelig, skal vi i deste tilfeller ikke gi ordre, men bruke et
aktivt og tydelig sprak for a ga i dialog med leseog virksomheten han/hun representerer.
Hvordan dette vil arte seq i praksis, vil selvfdigeariere ut fra situasjonen: Nar vi for
eksempel skal invitere mange deltakere til et mdtelet ikke vaere mulig & la alle legge
premissene for tidsrom og agenda. Det er allikeiktig & ha i bakhodet at vi ogsa i disse



situasjonene ikke gnsker & bli opplevd som arr@gagtnedlatende, men rause og
imgtekommende.

Eksempel:

@ Vi innkaller na til et mate for & sikre at retnitiggene blir fulgt. Matet vil

forega i Klima- og forurensningsdirektoratets ladtedag 12. januar 2007
kl. 12-14

&

Vi gnsker et mgte med dere for & sikre at retninjgsie blir fulgt, og vi har
holdt avfredag 12. januar 2007 kl. 12—14 Klima- og
forurensningsdirektoratets lokaler. Ta kontakt dergidspunktet ikke passer.

Hvis det passer inn, kan vi invitere direkte tinkakt og vise at vi er tilgjengelige for & svare
pa spegrsmal. Saksbehandlers telefonnummer skidl\aditre godt synlig.



2. Struktur og leservennlighet

Kom med poenget og konklusjonen tidlig i teksten

Ofte tar det for lang tid far vi kommer til poenget brev. Brevet bar ikke bygges opp slik at
innledning og hoveddel kommer far selve poengetarese tvert imot: Vi ma presentere det
som er viktigst for leseren, helt farst i tekst®g. vi ma huske at det som er den viktigste
informasjonen for oss, kanskje ikke er den vikegsformasjonen for leseren.

Et brev trenger ikke & presentere informasjonenddagisk, og konklusjonen kan derfor sta
farst mens du bruker resten av teksten til a foektsy utdype og begrunne (omvendt
pyramide-struktur). Noen av dere vil sikkert kjergien disse prinsippene fra Nivametoden,
som vi har brukt aktivt i Klima- og forurensningselktoratet, og det er bare a bruke
Nivametode-prinsippene videre for dere som er tihdét.

Bruk sammendrag

Sammendraget i begynnelsen av et brev skal innehold
* konklusjonene
« eventuelle overraskelser, som for eksempel avsiadefer av en sgknad, spesielle
vilkar, viktige begrensninger
» det du eventuelt gnsker at mottakeren skal gjgre
o frister

6-8 linjer er ofte en grei lengde pa et sammendrey det kan veere lengre dersom teksten er
pa mange sider. Lange sammendrag kan godt gjgreleseevennlige ved a dele dem i to
eller flere avsnitt, og de kan gjerne inneholdelplister.

Eksempel pa godt sammendrag:

é:’ Klima- og forurensningsdirektoratet har avslattk€ines Transits sgknad om
tillatelse til omlasting av russisk kondensat i Batden/Korsfjorden i Sgr-
Varanger kommune. Vedtaket er paklaget av Kirk@magasit og Sar-Varanger
kommune. Klima- og forurensningsdirektoratet finikdie at klagene gir
grunnlag for & endre vedtaket, og vi sender désttogen videre fil
Miljgverndepartementet for behandling.

Eksempel pa lengre sammendrag med avsnitt:

é’ Klima- og forurensningsdirektoratet foreslar a enavfallsforskriftens kapittel
1 om kasserte elektriske og elektroniske produkied vedlegg. Endringene
som foreslas, er:

- opprettelse av rgykvarslere som ny undergruppgedduktgruppe 10

- flytting av sparepaerer og glgdelamper til produkgpge 5

- presisering av at import- og eksporttall fra Toky avgiftsdirektoratet
skal legges til grunn ved beregning av innsamlioggiktelse

- endring av kravene til finansiell garanti



Vi anser endringene for & veere av mindre art, dwaviderfor ikke gjennomfart
en egen konsekvensvurdering.

Klima- og forurensningsdirektoratet ber om hgrirttgalser til
endringsforslaget innen 17. april 2006.

Bruk informative overskrifter og mellomtitler

Overskrifter og mellomtitler gir leseren viktig ovinasjon og er med pa & skape god struktur
og en oversiktlig og lett tilgjengelig tekst. Hovedelen er at tekstens essens bgr komme fram
i nettopp overskrifter og mellomtitler, og det ertla inkludere de ordene som egner seg som
sgkeord i Ephorte.

Overskriften

Overskriften skal angi
- hvilken sak det dreier seg om
- hva brevet dreier seg om
- hvilken funksjon teksten har, altsa om det er emipg, en advarsel eller en tekst
til orientering med mulighet for innspill

Vi ma som regel ha to overskrifter for & fa allesdi punktene tydelig fram. Det er mye bedre
a dele overskriften i to enn a presse alt innlaéig setning. Som vi ser av eksemplene
nedenfor, kan du lage en hovedoverskrift med ererawerskrift, eller bruke kolon eller
tankestrek slik det er gjort her.

Eksempel:

é Innkalling til magte om grunnforurensning fra kisgruver
é:’ Varsel om krav om sikring av tanker og beredskap aRkatt forurensning

é) Stgvsituasjonen i Mo i Rana:

Palegg om & redusere produksjonen med minimum@&pt ved forhgyede
svevestgvkonsentrasjoner i omgivelsene

Gebyrer for forurensningsarbeid

Orientering om forskriftsendringer og Klima- og dioensningsdirektoratets
oppfalging

é:’ Omlasting av russisk kondensat i Bgkfjorden/Konsfgn — oversendelse av
klage pa avslag
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Overskriftenskal
- skrives med sma bokstaver (bortsett fra farste thwkissetningen)
- ikke ha punktum til slutt
- ikke inneholde ord somedragrendengangaenddeller forkortelser av disse)

Eksempel:

@ Vedr. utslippstillatelse

é:’ Kommentar til klage pa vedtak om utslippstillatelSognefijorden

Mellomtitler

Mellomtitler kan med fordel brukes ofte fordi de fiseren holdepunkter og er med pa a
skape en leservennlig tekst. Et brev pa flere sidarfor eksempel gjerne ha ti mellomtitler.

En mellomtittel skal veere informativ og oppsummessensen i avsnittet den star til.
Mellomtittelen kan si noe om hensikten med avshifte eksempeBakgrunneller
Konklusjon eller den kan oppsummere innholdet.

Eksempel:

é’ Mangelfull miljgkunnskap
Klima- og forurensningsdirektoratet la i sin avgjlse vekt pa at kunnskapen
om naturtilstanden er mangelfull for det aktuellerédet. Videre oppgis at de
kystneere omrader er saerlig sarbare for akutt aljeémsning.
Forvaltningsplanen for Barentshavet peker speséekunnskapsbehov knyttet
til utbredelsen av sjafugl og ulike fiskearter,aigkystneere omrader i
Finnmark er saerlig sarbare for variasjoner i nasgngnnlag og overfor akutt
oljeforurensning. Selv om det finnes en del kunpsia naturmiljget i
omradet, peker planen pa kunnskapsbehov knytten tiekke aspekter ved de
marine gkosystemene. Dette gjelder seerlig utbredelsjafugl og behov for
gkt kunnskap om utbredelse av flere fiskearter.

Lag luftig tekst med mange avsnitt

Luftig tekst er lettere a skumlese og naviger@ iag mange avsnitt. Lag alltid avsnitt ved a
hoppe over en linje, ikke ved innrykk.

Bruk punktlister for & skape god oversikt

Punktlister gjgr teksten luftig og lett & fa ovktsiver, sa bruk dem gjerne i stedet for
oppramsinger i fortlapende tekst.

11



De enkelte punktene i punktlistene bgr ha sammma.fDet kan veere enkeltord, fraser eller
hele setninger. Tegnsettingsregelen er som fglger:

« Nar punktene ikke er fullstendige setninger, slahdere liten forbokstav og ikke
punktum.
« Nar punktene er fullstendige setninger, skal deevsor forbokstav og punktum.

Eksempel:

é:’ Forskningen skaper forventninger om store framtskniten
- bioteknologi
- informasjonsteknologi
- materialvitenskap

é’ Klima- og forurensningsdirektoratet har fglgendesiuill i saken:

* Vi mener bevilgningene burde veere hgyere.

Vi tror pengene kan brukes pa en mate som gir rasksultater.

« Vi foreslar & opprette en samarbeidsgruppe sonakagide videre med
saken.

é) Standardene skal blant annet:

» effektivisere og forenkle

» bidra til fri flyt av varer og tjenester

» ivareta krav til helse, miljg og sikkerhet
» sikre kvalitet

» oppfylle krav i lover og forskrifter
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3. Forstaelig og tydelig sprak

Det er to hovedgrunner til at vi skal skrive foedid og tydelig. Den ene er at vi gnsker &
kommunisere godt med brukere som ikke ngdvendigeimer til fagomradene og sjangrene.
Den andre grunnen er at ogsa fagfolk og samarbeittege har det travelt og setter pris pa et
godt og lett tilgjengelig sprak der de lett far mikt over stoffet og raskt far med seg
innholdet. Forstaelig og tydelig sprak handler ikke banalt sprak, men om godt norsk.

Ofte skriver vi ungdvendig formelt og tungt, og deen grei hovedregel at ord, uttrykk og
formuleringer du ikke ville brukt muntlig, hellekke skal brukes i skriftlig tekst. Det er lurt &
lese teksten hayt til slutt, for da merker du foror det stokker seg, og hvor setningene blir
for lange eller kompliserte.

Sett deg i leserens sted

Far du begynner a skrive, er det lurt & tenke gijamhvem mottakeren er. Hvor mye
kunnskap har leseren om saksgangen og fagfelted®? gt kjent er han/hun med
fagbegreper, byrakratisprak og interne begrepéinds og forurensningsdirektoratet?

Generelt kan vi si at vi kan uttrykke oss litt fjedlig nar vi skriver til enkeltpersoner og
mindre virksomheter, og nar vi kommuniserer medestirksomheter og det offentlige. Nar
vi skriver til enkeltpersoner og mindre selskaped, vi vaere ekstra tydelige nar vi bruker
faguttrykk og refererer til saksgangen, fordi \Wekngdvendigvis kan forvente at leseren har
kjennskap til feltet fra far. Store virksomheteriogtitusjoner, derimot, vil sannsynligvis ha
en starre ekspertise pa feltet og i st@rre grachigeil det fra for.

Nar vi skriver til andre fagpersoner innenfor efgdt; kan vi tillate oss flere faguttrykk og
faerre forklaringer. Det er allikevel ingen grunirétiskrive innflgkt og komplisert i noen av
tilfellene. Alle brukerne vare fortjener et godt fogstaelig sprak som gjar det lett & forsta og
fa oversikt over teksten, sa vi skal holde ossgilene i denne sprakprofilen (se seerlig
kapittel 3 om forstaelig og tydelig sprak).

Unnga mange lange og kompliserte setninger

e Sett punktum ofte. Da gir du leseren pauser oghikeé forsta.

» Varier mellom lengre og kortere setninger, god eyen viktig for lesingen.

* Tenk at du skal ha én tanke per setning, vent mdxthold og tilfayelser til neste
setning.

« Lalange, tunge ledd komme etter (hoved-)verb&taadhngt til hayre i setningen.

* Del opp lange setninger: Let etter handlinger (¥ysdm du kan forme om til egne
setninger.
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Eksempel:

@ Ved at institusjonene far et flertall av ekstertygesnedlemmer, inkludert

styrets leder, vil styrets arbeid som institusj@ewxerste organ bli solid
forankret i malsettingen om at styret skal arbéadehele institusjonens beste
og i mindre grad kunne preges av fordelingsdiskwesjonellom representanter
for ulike fagomrader internt i institusjonen.

é:’ Styret er institusjonens gverste organ. Det eigyit styret arbeider for hele

institusjonens beste. Derfor er det et mal a uratgdyrets arbeid blir preget av
diskusjoner om fordeling mellom ulike fagomradeemt i institusjonen. Det
unngar vi ved at flertallet av styremedlemmene skale eksterne, ogsa styrets
leder.

Bruk aktive verb

En viktig fordel med & bruke konkrete personligermmener\{i ogdere) er at spraket blir
bedre. Nar vi brukevi som avsender adere/dusom mottaker, kan vi nemlig kutte ut mange
av passivkonstruksjonene.

| passivkonstruksjoner mangler som regel det leddet forteller hvem som handler, og det
kan dermed fgre til at viktige sammenhenger blir opresise, og i verste fall skjult for
mottakeren. Mye bruk av passiv gjgr dessuten spsike;, upersonlig og monotont. Det

finnes to typer passivkonstruksjoner: s-passivldgebre-passivdet forutsettegller det
blir/er forutsat).

Eksempel:
(? Eventuelle forespgrsler kan rettes til undertegmedtf. 22 33 44 55.
Har du spagrsmal, kan du kontakte meg pa tif. 224835
Informasjon vil bli sendt ut av Klima- og forurenisgsdirektoratet innen 1.
juli.
Klima- og forurensningsdirektoratet sender ut infasjon innen 1. juli.

| denne sammenheng vises det til brev av 3. noveg201sS.

& » © » &

Vi viser til brevet av 3. november 2003.
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Det kan sgkes om gkonomiske stimuleringstiltak.

Dere kan sgke om pengestgtte.

Ordningen er blitt krevd fjernet

& w» © B

Brukerne har krevd at ordningen blir fjernet.

Unnga tunge substantiver

Ofte blir teksten mye darligere nar vi gar omvesgr si det enkelt. Er du i tvil, s& tenk pa
hvordan du ville uttrykt deg muntlig (for eksempeis du skulle forklart eller referert noe pa
telefonen). Bruk verb nar du kan, og unnga a ladstantiver nar du egentlig ikke trenger det
(substantivsjuke).

Eksempel:
foreta en vurdering

vurdere

gjennomfgre en evaluering

evaluere

realisere informasjonsutveksling

utveksle informasjon
Antall mottatte sgknader viser en gkning i forhl @005, mens antall
godkjente prosjekt viser en nedgang

Vi har mottatt flere sgknader enn i 2005, men fgerosjekt er blitt godkjent

Ledergruppens godkjenning er viktig far igangsetim av prosjektet.

v © v T v @

Det er viktig at ledergruppen godkjenner prosjekdetvi setter det i gang.

Begrens bruken av forkortelser

| en tekst vil vi alltid bruke en del forkortelsé&rorkortelser sorkr, ca. ogkmer sé
innarbeidet i skriftspraket vart at vi nesten reagener pa a se dem skrevet fullt krioner,
cirka ogkilometer Og denne typen forkortelser er det helt greituké i lapende tekst.
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Men en del andre forkortelser kan gjare at tekshdin@ppstykket og vanskeligere a lese. Det
gjelder selvsagt farst og fremst hvis det er mamgdem, og hvis det er forkortelser som er
ukjente eller uvanlige, eller som bestar av flewd do flere forkortelser vi bruker i en tekst, jo
mer telegramaktig og mindre leservennlig blir deeksten er mer leservennlig hvis vi skriver
forkortelser sonmed videreangaendeog med hensyn tilullt ut enn om vi skrivemv, ang.
ogmht

| verste fall kan forkortelser gjgre at tekstem bhgdig knapp, og det kan igjen forhindre at
budskapet nar klart fram. En god huskeregel em@aiforkortelser som vi ma sla opp for a
finne ut hvordan skrives.

Slik skriver vi navnet vart

| brev og rapporter bgr vi ta med forkortelsenrnepes den fgrste gangen vi skriver det lange
navnet vart: Klima- og forurensningsdirektorateliffiKKlif skal alltid skrives slik, ikke med
bare store bokstaver.

Du trenger ikke a skrive det lange navnet hver ghngmtaler oss. Du kan ogsa skrive
eller direktoratet Men det er viktig at du ikke bare skriver Klibrev, rapporter eller ekstern
e-post. Det kan likevel vaere oppramsninger der enetalt sammen med andre forkortelser
det er naturlig: DSB, SSB, NIVA og KiIif.

Internt. Vi ma ikke skrive Klima- og forurensningsdirekttethver gang i interne notater

eller e-post. Nar vi skal omtale oss selv til kger, kan vi bruke Klif, men vi bar skrive hele
navnet den fgrste gangen.
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4. Samkijart, korrekt og framtidsrettet sprak

Det er viktig for Klima- og forurensningsdirektoeati skrive korrekt og samkjart, men
spraket bar ikke bli for formelt hvis det ikke ¢remgt ngdvendig. Et formelt sprak kan fort
skape avstand til leseren, og verdiemtidsrettetgir oss enda en grunn til & unnga et
konservativt og komplisert sprak som ligger langha dagens talesprak.

Unnga & bli for formell og haytidelig
Enkelte grammatiske konstruksjoner gir et konsérvay stivt sprak, og disse kan vi med
fordel unnga. Det er derfor lurt & falge dissedipss

Bruk dobbel bestemmelse

Enkel bestemmelse av substantiv gir ofte tekstemgtivendig haytidelig og formelt preg. Pa
norsk bruker vi dobbel bestemmelse i talesprakgetias bar vi ogsa gjgre nar vi skriver.

Eksempel:

@Y" Virksomheten kan uttale seg diette varseinnen tre uker etter mottak dette
brev.

é:’ Virksomheten kan uttale seg diette varseleinnen tre uker etter at den har fatt
dette brevet.

Bruk etterstilt eiendomspronomen

Eiendomspronomenet kan settes for eller etterubsttantivet det hgrer til. Som regel bruker
vi foranstilt eiendomspronomen (vare samarbeidepag) nar vi skal poengtere noe eller
veere litt hgytidelige. Og det kan fungere bra. Meis vi nesten utelukkende bruker foranstilt
eiendomspronomen, og sjelden etterstilt, blir spraken tekst fort for haytidelig, unaturlig og
stivt.

Eksempel:
(% En oversikt ovevare publikasjonefinner du pavare nettsider
& En oversikt ovepublikasjonene varéinner du panettsidene vare

| tekstene vare skal det som regel veere langt ftezstilte eiendomspronomener enn
foranstilte.

Eksempel:
& brevet vart @Y" vart brev
é’ klagen deres (? deres klage
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é:’ det nye innspillet deres @ deres nye innspill

é:’ virksomheten din @ din virksomhet

Unnga ord du ikke ville brukt i talespraket

| enkelte tilfeller ma vi bruke et formelt og pretssprak, men som hovedregel bar vi ikke
bruke i skriftlig tekst de ordene vi ikke ville ltumuntlig. Her nevner vi noen ord som du
stort sett bagr unnga:

* Da (i betydningenfordi)

Eksempel:

(? Den nye sgknaden méa sendes pa ny hadimdet sgkes om vesentlig mer
utslipp av borekjemikalier og borekaks grunnet endesign pa brgnnen.

é:’ Den nye sgknaden ma sendes pa ny hgiiongj, det sgkes om vesentlig mer
utslipp av borekjemikalier og borekaks grunnet ehdesign pa brgnnen.

 Vedrgrende

Eksempel:

@ Endring av tillatelser vedrgrende mudring og utiegav ren leire og
deponering i Bekkelagsbassenget

é’ Endring av tillatelser som gjelder mudring og ugeg av ren leire og
deponering i Bekkelagsbassenget

e Samt

Eksempel:

@ Palegget gjelder renseanlegget, produksjonshadlen deponiet

é:’ Palegget gjelder renseanlegget, produksjonshatjefeponiet
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Unnga sprakfellene

Skriv sammensatte ord i ett

Pa norsk skal sammensatte ord skrives som etBtirdlet sammensatte ordet sveert langt,
kan vi sette inn en bindestrek.

Eksempel:
miljg + trussel = miljgtrussel
syns + punkter = synspunkter

areal + bruk = arealbruk
postgiro-innbetalingskort

Ikke bruk apostrof ved eieform

Pa norsk bruker vi ikke apostrof ved genitiv (efefd. Apostrof brukes bare for & markere at
noen bokstaver mangler (nar et ord ender med g &) z, x), og i "muntlig” sprak).

Eksempel:

Klima- og forurensningsdirektoratet’s ansatte

Klima- og forurensningsdirektoratets ansatte

Klif'ere

Klif-ere

SAS’ flyruter

& & v &b

Pa'n igjen!

Skill mellom bindestrek og tankestrek

En vanlig feil er & bruke bindestrek (-) nar detmitjg skulle ha veert tankestrek (-). Vi skal
bruke tankestrek nar vi skal markere at noe vaeeer dato til en annen, eller at noe har gkt
fra en sum til en annen (nar tallene skrives midrki Tankestrek skal ogsa brukes nar vi vil
skille ut en del av setningen for seg selv. Daesatinkestrek far og etter det vi vil skille ut,
og det skal vaere mellomrom pa hver side.

Eksempel:

é:’ Tidsrommet for prgveperioden er 1.—31. januar 2008.

é:’ Siden arbeidet ikke er ferdigstilt innen det aeditlspunktet — jamfar med
rekvisisjonen — har vi beregnet dagmulkt.
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Kjenn til reglene for stor og liten forbokstav

Generelt sett er liten forbokstav det vanlige péskomen egennavn skal ha stor bokstav.
Hvis du er i tvil, er oftest liten forbokstav déttige.

Nar det dreier seg om stat, stell og styre, skahuiste ha liten forbokstav, men i noen

tilfeller ma vi skille mellom personen og institasgn. Avdelinger, komiteer, nemnder,
seksjoner, utvalg, prosjekter og lignende skagjeten ha liten forbokstav.

Eksempel:
staten, statsministeren, regjeringen, departemdplieeskommunen, kommunen,
nasjonalbudsijettet, ordfgreren, politiet, rfAdmanskifteretten, avdelingen, bystyret,
etaten, folkeregisteret, folketrygden, komiteemmkaunestyret, landbruksetaten, radet,
skolen, styret, teknisk etat, trygdekontoret
Miljgverndepartementet, Utdanningsetaten, Skai&thratet

stortinget (= personene/representantene)
Stortinget (= institusjonen)

regjeringen (= personene/statsradene)
Regjeringen (= institusjonen)

radmannen (= personen)
Radmannen (= institusjonen)

fylkesmannen (= personen)
Fylkesmannen (= institusjonen)

riksadvokaten (= personen)
Riksadvokaten (= institusjonen)

| gar var rddmannen til stede (dvs. personen).

Saken blir lagt fram for Radmannen (dvs. institnsju).
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Skriv samkjart

Veer konsekvent nar du velger ordformer og bayningsfrmer

For & kommunisere helhetlig er det viktig at vkensekvente nar det gjelder ord og
uttrykksmater. Har du for eksempel valgt & bréreen og ikkefremi en tekst, ma det
giennomfgres konsekvent innenfor en tekst. En $igrékl som ikke spriker i for mange
retninger, er viktig for at Klima- og forurensniryektoratet skal kommunisere helhetlig,
men det viktigste er altsd at spraket er konsekive@nfor én og samme tekst. Du kan fint
benytte deg av a-endinger, for eksempel: Men harathyt & skrivesola, kan du ikke plutselig
skrivesoleni samme tekst.

Bruk bokstaver opp til og med tolv

Reglene sier at sma tall, til og med tolv, skriwesd bokstaver, mens store tall, for eksempel
1 765, skrives med siffer. Hvis vi ramser opp ekkeetall, er det mest hensiktsmessig a

skrive alle tallene med enten bokstaver eller siffelv om noen av dem er sma og noen store.
Det vanlige er da a skrive alle tallene med siffféris vi vil framheve tallene og veere ekstra
tydelige og ngyaktige, for eksempel nar det dreggy om prosent, kan vi ogsa skrive sma tall
med siffer.

Eksempel:

é:’ Skjemaet skal sendes inn i to eksemplarer.

é:’ Klima- og forurensningsdirektoratet palegger bednifa redusere

produksjonen med minimum 20 prosent ved forhgy@eestav-
konsentrasjoner i omgivelsene.

Utslippene fra virksomheten utgjgr bare 4 proserdeatotale utslippene.
Utslippene fra virksomheten utgjer under fem proserde totale utslippene.

Kommentarer til utkast til kunngjaringstekst og nga to lokalaviser bes sendt
Klima- og forurensningsdirektoratet innen 2 uker.

&L » & &

Vi ber om at dere sender oss kommentarer til ugkastkunngjaringstekst og
navnene pa to lokalaviser innen to uker.

Skriv datoer slik: 7. juni 2007

Det finnes ulike mater & skrive datoer pa, merkal Bolde oss til & skrive maneden med
bokstaver og arstallet med fire siffer (unntakedaering av artikler pa nettsidene). Dette
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fungerer godt bade i brevoppsett og i lgpende teksti trenger ikke & veere redde for at
datoen skal kunne misforstas pa andre sprak.

Eksempel:

@ Eventuelle kommentarer sendes Klima- og forurergsdimektoratet innen
30.04.07.

é’ Send eventuelle kommentarer til Klima- og forurengadirektoratet innen 30.
april 2007.

Skriv titler med liten forbokstav

Titler skal skrives med liten forbokstav. Det ggldade i e-post, i lapende tekst og i signatur
i brev. Unntaket er de trykte visittkortene varer tittelen inngar som et designelement og
skal ha stor bokstav.

Eksempel:

& Signe Namdal Siri Sorteberg
direktgr for klimaavdelingen seksjonssjef

Avslutt brev med standardhilsen

Eksempel:

é’ Med hilsen

Signe Namdal Siri Sorteberg
direktar for klimaavdelingen seksjonssjef

Standardsignaturen ligger automatisk inne i malere® pa e-post ma du legge den inn selv.
E-postsignaturen skal veere pa denne formen:

é’ Hilsen

Fornavn Etternavn
stilling, Klima- og forurensningsdirektoratet

E-post: fornavn.etternavn@Kklif.no
Telefon: 22 57 xx xx — Faks: 22 67 67 06 — Mobil: XXX XX XXX
Postboks 8100 Dep, 0032 Oslo (Stramsveien 96)

Les mer om oss og vare nyheter pa http://www.klif.no

Pragv ogsa Miljgstatus i Norge pa http://www.miljostatus.no

Finn krav til din virksomhet pa http://www.regelhjelp.no

Les mer om farlige stoffer i forbrukerprodukter pa http://www.erdetfarlig.no

Klima- og forurensningsdirektoratet er tidligere Statens forurensningstilsyn.
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Sla opp nar du er i tvil
Bruk oppslagsverk i bokform eller pa nettet naeditvil.

Nettsteder:

Nynorsk- og bokmalsordbokiattp://www.dokpro.uio.no/ordboksoek.html

Et sveert bra oppslagsverk med definisjoner og eglaHer er det ogsa mulig & sgke etter
bayde former.

Sprakradethttp://www.sprakradet.no

Omfattende nettsted med svar pa de fleste sprékspérSprakradet har ogsa en egen
radgivningstjeneste der folk kan sende inn spralsspal pa e-postsporsmal@sprakradet.no
eller pa telefon: 22 54 19 75.

Pa godt norskhttp://www.sprakrad.no/Ordboeker/Avloeysarord/
Liste over en del norske ord som kan brukes i stiedele tilsvarende engelske

Korrekturavdelingenhttp://korrekturavdelingen.no/
Omfattende nettsted med skriveregler og rad orak®¢hing og tegnsetting

Baker:

Finn-Erik Vinje: Skriveregler{Aschehoug)

Et veldig nyttig oppslagsverk med regler for brukstor og liten bokstav, komma og sa
videre

Tanums store rettskrivningsordbfkunnskapsforlaget)
En nyttig ordbok med sveert mange oppslagsord

Alf Hellevik: Nynorsk ordlistg§Det Norske Samlaget)
Den mest kjente nynorskordlisten med mange oppstdgsy en nyttig tilleggsliste med en
oversikt over vanlige bokmalsord og de tilsvareadene pa nynorsk

Sprakprofilen er utviklet av Arkitekst AS 2007. wvarkitekst.no
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