Norsk spré&kr&d
Statens informasjonsteneste

Spréksjekken

Ei hjelp til betre sprdk i staten

Sorakgiekken har vorte til ved eit samarbeid mellom Statens informasjonsteneste og Norsk sprakrad.
Forskingsprogram for humanistisk informasjonsteknologi og Nordisk institutt ved Universitetet i
Bergen har saman med Statens informasjonsteneste og Norsk sprakrad utarbeidd eit opplegg for
utpreving av dokument pa malgrupper. Rikstrygdeverket har medverka med dgmet fra trygdeetaten.
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Spr &ksjekken. Ei hjelp til betre sprk i staten

Dette opplegget er meint som ei hjelp til & gjere spraket i dokument fra statlege verksemder enklare og
lettare a forsta for mottakarane.

Arbeids- og administrasjonsdepartementet har i brev 18. august 1999 palagt alle departement og
underliggjande etatar & vurdere spraket i dei dokumenta som gar til einskildpersonar,
organisagonar, nagingsiv og kommunar.

Dei statlege verksemdene skal setje i verk rutinar for & betre spraket i alle nye dokument til desse
malgruppene.

Tiltaket er eit ledd i regjeringa sitt program Eit enklare Noreg.

Hjelp til sjaglvhjelp
Sor&ksjekken bestar av fem delar:

Del 1 SjekKliste

Del 2 Sprakundersgkingar

Del 3 Sprakréd og reglar

Del 4 Slik kan det gjerast — deme fra trygdeetaten
Del 5 Litteratur og andre hjel pemiddel

Fekklista skal vere e hjelp til afinne fram til dei omréda eller einskilddokumentai etaten som utgjer
det starste problemet for brukarane, og e hjelp til a prioriterei sprakarbeidet. Ho er farst og fremst
meint for verksemder som ikkje alt har rutinar for spraksjiekk. Men og verksemder som driv med
sprakvask og sprakforenkling, kan truleg ha nytte av denne lista.

Sor&kunder sgkingane retta mot malgrupper kan brukast bade nér det gjeld eksisterande dokument og
nye. Undersgkingane byggjer pa sparjeskjema eller gruppeintervju.

Soraksekken legg vekt pa korleis brukarane opplever spraket i skriv fra staten, ikkje berre pakva
verksemda sjglv eller sprakkonsulentar meiner er godt sprak. Men spréket skal §jelvsagt og vere
korrekt, og rutinane skal tilfredsstille dei krava som méllova og samelova stiller til skriv fra statsorgan.
Sprakrad og reglar gir nokre grunnleggjande retningslinjer og rammevilkar for korleis ein bar utforme
skriv i staten.

| Sik kan det gjerast — dgme fra trygdeetaten viser vi korleis resultatet har vortei ein etat som
systematisk har gatt igjennom standardbreva sine til publikum.

Soréksjekken er meint som hjelp for statlege verksemder. Bortsett fra at ein ma falgje faresegnenei
mallova og samelova, er det kvar einskild verksemd som avgjer i kvagrad ein vil rette seg etter det
opplegget som er skissert.
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Organisering av arbeidet
Kvar einskild etat ma tilpasse opplegget til sin eigen situasjon.

Ofte er det informasjonseininga som star for arbeidet med sprakvask og sprakforenkling. Men har
verksemda mange dokument som skal gjennomgaast, kan det vere praktisk a organisere arbeidet som
eit eige progekt, der og dei delane av verksemda som lagar skriva, er med. Soraksjekken kan da
brukast som eit grunnlag for & planleggje arbeidet.

Dette opplegget kan giennomfarast av verksemdene utan hjelp utanfrd. Men det er avhengig av at det
finst sprékkompetente folk i etaten som veit korleis dei skal falgje opp resultatet av
sprakundersakingane.

Brukarane kan vere meir eller mindre avhengige av del avgjerdene verksemda tek. Dersom brukarane
er svaat avhengige av dei tenestene verksemda yter, kan det vere uheldig at det er verksemda sine
eigne folk som praver ut dokumenta pa malgruppene. Resultatet kan bli at svaraikkje er oppriktige.
Somme malgrupper kan det 0g vere vanskeleg & na gjennom denne forma for utpreving. Dette er noko
verksemda ma vurdere far arbeidet blir sett i gang.
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Del 1 Sjekkliste

Fase

Oppgave

Aktuelle problemstillingar

1 Kartlegging

I dentifiser e dokumentmengda

I dentifiser e problemet

K artleggje malgruppene

Kvadags skjema,
standardbrev og andre
dokument produserer
verksemda for publikum,
kommunar, nagingsliv?

Er det visse dokument det er
spesielt mykje klager pa
eller sparsmd om?
(Undersgk med farstelinja
0g sakshehandlarane.)

Kven er malgruppe(ne) for
kvart av desse dokumenta?
(Madelast opp i mindre
grupper enn berre publikum,
kommunar og naaingsliv.)

2 Vurdering

Vurderei kva grad spraket i
det einskilde dokumentet kan
skape prablem for
malgruppene

Vurdere kva omfang
problemet kan ha

Er malgruppene fagfolk som
ein kan vente forstar
fagspraket vart og maten var
aformulere oss pa?

Er malgruppene mottakarar
som kan tenkjast & ha
spesielt store problem med &
forsta fagspraket vart?

Er malgruppene samansette
med omsyn til fagleg og
sprakleg kompetanse?

Kor stor utbreiing har kvart
einskilt dokument?

Kor stor konsekvens har
bodskapen i kvart einskilt
dokument for malgruppa?
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3 Prioritering og
planlegging

Utarbeide prioritert sprakplan

Har etaten dokument som
blir rekna som saaleg
viktige, eller som skil seg ut
fordi dei gar til heile eller
store delar av
folket/nagingslivet?

Kvarekkjefggje skal
malgruppene behandlast i?

Kva dags dokument har
starst utbreiing innanfor den
einskilde malgruppa og
starst konsekvens for dei det
gjeld?

Nar skal dokumentatil dei
ulike malgruppene vere
gjennomgatt?

4 Utpreving pa
malgruppene

Utfor me betre dokument

Undersekje korleis
malgruppene forstar dei
alternative dokumenta

Organisere under sgkinga

Oppsummering

Gjere det §dlv dler bruke
ekstern konsulent?

(For sparsmal, sja Soraksjekken,
del 2 Sprakundersgkingar)

Gjennomfere henne §alv
(kan gi legitimitetsproblem)
eller bruke ekstern
konsulent?

Kven fra malgruppa skal
vere med i undersgkinga?

Er det noko i dokumenta
som framleis skaper
problem?

Kvamaframleis forbetrast?
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5 Gjennomfaring

Endeleg utforming av
dokument

Omsetjettil
bokmal/nynor sk/samisk

Gjere det §dlv dler bruke
ekstern konsulent?

Gjere det §dlv dler bruke
ekstern konsulent?

6 Evaluering

Under sgkje om situag onen
har betra seg

Kvafortel klager?

Kvadagsinntrykk har dei

som har direkte kontakt med
publikum?

Kvaviser feilutfylling av
skjema?

Forklaring til fasane

1 Kartlegging

Mange statlege verksemder har store mengder standardbrev og skjema, andre har faare, og somme har
ingen. Det farste verksemda ma gjere for afinne ut kva sprékforenklinga krev av arbeid, er &
kartleggje kva skjema og standardbrev som er i bruk. Dersom nokon av dokumenttypane farer til
spesielt mange sparsmdl eller klager til publikumsskranke, sentralbord, informasjonskontor eller
saksbehandlarar, er det €it teikn pa at dei skaper problem for brukarane. Eit teikn pa at skjema er
dérleg utforma sprékleg, er at dei ofte blir fylte ut feil.

For at standardbrev og skjema skal vere forstéelege for andre enn dei som @lve arbeider i
institusjonen, er det viktig d ha el sa ngyaktig oppfatning som mogleg av kven ein skriv for. Derfor er
det ngdvendig & definere mélgruppene for béde eksisterande og nye dokument. A definere mél grupper
vil seie & bestemme s3 presist som mogleg kven det einskilde dokumentet er meint for. Hugs at

" publikum” kan vere menneske med heilt ulike feresetnader. " Bedrifter” kan vere alt fra svage
internagonale firmatil einpersonsbedrifter i distrikta, og "kommunar” omfattar pa den eine sida Oslo
0g pa den andre sida smakommunar med under tusen innbyggjarar. Poenget er at kvart einskilt
dokument skal utformast slik at bodskapen nar fram til mottakarane.

2 Vurdering

For & danne seg €it bilete av kor stort omfang eit eventuelt sprakproblem kan ha, er det nyttig a tenkje
giennom kor mange kvart einskilt dokument gar til, og kor stor konsekvens bodskapen i dokumentet
har for malgruppa. Verksemda har €it stort kommunikasjonsproblem dersom ho sender ut eit viktig
dokument til e stor gruppe mottakarar og dokumentet er utforma slik at mange av dei ikkje forstér kva
dei ma gjere for afa den ytingadei har krav pa
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Det er ikkje nadvendig & skrive like enkelt til alle malgrupper. Poenget er at kvart einskilt dokument
skal utformast slik at det blir forstatt av mottakarane. Dersom eit dokument er meint for fleire ulike
grupper, ma verksemda ta mest omsyn til dei mottakarane som har minst fagleg og sprakleg
kompetanse.

3 Prioritering og planlegging

Ein del verksemder har sd mange ulike standardbrev og skjema at det ikkje er realistisk & preve a
forbetre alle samtidig. D& kan det vere fornuftig alage ein langsiktig plan for arbeidet. Nar ein skal
bestemme kva slags dokument som skal gjennomgaast ferst, blir spersmélai fase 2 viktige kriterium.
Vi kan prioritere ut fra desse tre punkta: Kor mange blir dokumentet sendt ut til? Kva slags
faresetnader har malgruppene for aforsta bodskapen i dokumentet? Kva slags konsekvensar kan
bodskapen fa for mottakarane?

Dokument som gér ut til store delar av folket/nagringslivet/organi sasonane/lkommunane, bar
gjennomgaast farst.

4 Utpregving pamadgruppene

Mange har meiningar om kva som er godt sprak. Men den verkelege preva er om dei som det einskilde
dokumentet er skrive for, skjenar kva som stér der, og korleis dei skal bere seg at. For a sikre dette er
det ngdvendig a setje i verk brukarundersgkingar. Del 2 av Soraksjekken inneheld opplegg for to typar
av dike undersgkingar, nemleg undersgking ved hjelp av sparjeskjema og ved hjelp av gruppeintervju.
For neamare forklaring pa korleis desse opplegga kan brukast, sja del 2.

5 Gjennomfagring

Oppsummeringa av sprakundersgkinga gir grunnlag for a betre spraket i dei ulike dokumenta. Ein ma
da velje om verksemda Sjalv skal ta pa seg a ga igjennom spraket og forbetre det, eller om arbeidet bar
overlatast til sprakkonsulentar. Dersom verksemda ikkje §alv har heveleg sprakkompetanse, kan det
vere vel sa effektivt & overlate sprékrettingatil einkvan som har det. Sprakforbetring krev vanlegvis
béde fagkunnskap og sprakkunnskap. Dersom fagkunnskapen manglar, kan bodskapen lett bli for
enkel og unyansert. Dersom sprakkunnskapen manglar, nér bodskapen ikkje fram. Derfor er det viktig
at den endelege utforminga av dokumenta gar fere seg i eit naat samarbeid med fagfolka pa omradet.
Del 3 av Soraksjekken inneheld rutinar og rad for godt sprak, og del 4 gir ei oversikt over litteratur
som kan veretil hjelp i sprékarbeidet.

Ein viktig side ved malgruppeinndelingai Noreg er & bestemme malform i have til mottakar. Skjema
og standardbrev ma liggje fere pa bade bokmal og nynorsk, dik at mottakarane far dei i den malforma
dei gnskjer. Kunngjeringar og skjema som skal nyttast overfor befolkningai kommunane Karasjok,
Kautokeino, Nesseby, Porsanger, Tana og K &fjord, ma og liggje fere pa samisk. Dokumenta skal i
regelen liggje fare samtidig pa bokma og nynorsk og eventuelt pa samisk.

6 Evaluering

Etter e tid bar sprakinnsatsen evaluerast. Den enklaste maten a gjere det pa er dsetjei verk e ny
kartlegging: undersgkje klager, sperje sentralbordet, informasjonskontoret og saksbehandlarane,
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gekke feilutfylling av skjema. Er det framleis klager og feilutfyllingar, kan det vere ngdvendig a ga
enda ein runde og undersgkje kor forstdelege malgruppene meiner at dokumenta er.
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Del 2 Sprakundersgkingar

| denne delen av Soraksjekken presenterer vi to ulike metodar for korleis verksemda kan undersgkje
om det dei skriv, blir forstdtt av mottakarane av dokumentet.

Den farste metoden er underseking ved hjelp av sparjeskjema. Dei som svarar, fyller anten ut

skjemaet §alve, eller intervjuaren kryssar av for dei. Ein fordel med denne metoden er at dei som
svarar, gjer det for eigarekning utan & bli paverka av andre. Ein annan fordel er at det er mogleg atelje
opp kor mange som meiner kva. Men for at svara skal kunne seie noko om malgruppa generelt og
ikkje berre om den delen som faktisk har svara, er det nadvendig med eit sdkalla representativt utval
frA malgruppa. Representative undersgkingar krev samfunnsvitskapleg kompetanse og eit
undersakingsapparat bade i form av intervjuarar og heveleg dataprogram til & analysere svara. Svara
fra el sperjeskjemaundersgking som ikkje er representativ, kan likevel vere ein indikasjon pa om den
teksten som blir undersakt, er forstaeleg eller ikkje.

Den andre metoden er gruppeintervju. | slike intervju kjem det lettare fram fleire synspunkt, dlik at
verksemda kan danne seg it bilete av kvifor malgruppa har problem med eit skriv. Faren er likevel at
somme i gruppa dominerer, slik at avvikande synspunkt ikkje kjem fram. Spgrsmal som kan avdgre
mangel pa kunnskap, til dgmes om kva vanskelege ord tyder, kan og skape problem i slike grupper.
Det er aldri hyggeleg for deltakarane & métte avd gre vankunna si overfor resten av gruppa.

| verksemder der malgruppene er avhengige av dei avgjerdene som verksemda tek, kan det som nemnt
vere uheldig at det er dei tilsette i verksemda som §j@lve gjennomfarer undersgkingane. Resultatet kan
bli at dei som svarar, ikkje torer & svare heilt oppriktig. | ke tilfelletilrar vi derfor at ein bruker
fagfolk utanfratil & gjennomfere undersakinga. Dersom verksemda vel & stole pa eigne krefter, er det
0g ngdvendig at ho har sprakkunnige folk som kan analysere resultata av undersakinga.

Sparjeskjema
Lesfarst det skrivet du har teke imot, og tenk deg at du er mottakar av det. Svar deretter pa spgrsmaa

nedanfor.

Ved somme spersmdl er det mogleg & krysse av for fleire alternativ. Du ma gjerne skrive eigne
kommentarar der du synest det passar.
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1 Var det lett eller vanskeleg a finne ut kva som er hovudinnhaldet i dette skrivet?

Lett
Vanskeleg
Passe

2 Forstar du alt som stér i skrivet?

Eg forstar alt
Det er somme uklare punkt
Det er ein god del eg ikkje forstar

3 Inneheld skrivet ord eller uttrykk du er usikker pa?

Skriv eventuelle dgme her:

4 Inneheld skrivet ord eller uttrykk du absolutt ikkje forstar?

Skriv eventuelle dgme her:

5 Seier skrivet at du skal gjere noko? | sa fall, kva?

Svar kort, gjerne med stikkord.

10
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6 Kor mykje matte du lese far du fekk tak i hovudpoenget i skrivet?

S3g det med ein gong

Métte lese noko av skrivet

Métte lese heile skrivet

Métte lese om att nokre avsnitt etter & ha lese heile skrivet

Eventuelle kommentarar:

7 Synest du skrivet inneheld passe med informasjon?

(Du kan krysse av fleire stader.)

Ja, passe

Det inneheld for lite informasjon

Det inneheld for mykje informasjon
Det inneheld informasjon eg ikkje treng

8 Dersom du saknar informasjon, kva slags informasjon er det?

(Du kan krysse av fleire stader.)

Klarare informasjon om kva eg skal gjere

Klarare informasjon om bakgrunnen/grunngivinga for

vedtaket/f aresegna’konklusjonen

Klarare informasjon om korleis eg eventuelt skal klage/anke/sakje pa nytt
Klarare informasjon om kvar eg kan ta kontakt for afarettleiing eller utfyllande
opplysningar

Eventuelle kommentarar:

9 Dersom skrivet inneheld informasjon du ikkje treng, kva slags informasjon er det?

Svar kort, gjerne med stikkord.

11
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10 Kva synest du om "tonen” i skrivet?

(Du kan krysse av fleire stader.)

Heilt grei

Upersonleg

Passe personleg

Overdrive personleg

”Ovanfra og ned” — opplagde ting blir forklarte, det
blir brukt overdrive enkle ord og uttrykk

"Byrakratisk” — vanskelege ord star utan
forklaring, det blir brukt innfl gkte formuleringar

Eventuelle kommentarar:

11 Har du andre kommentarar til spraket i skrivet?

Personopplysningar

12 Alder

Under 25
26-45
46-65
Over 65

12
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13 Utdanning

Grunnskul e/folkeskule

Vidaregdande skule, fagutdanning e.l.

Universitet/hggskule, anna utdanning etter
vidaregaande skule

14 Morsmal/fgrstesprak

Norsk

Samisk

Svensk eller dansk

Anna

Gruppeintervju

Gruppeintervju bar gjennomfarast som ein samtale mellom intervjuaren og deltakarane. Intervjuaren
innleier samtalen ved & introdusere eit tema med nokre innleiande sparsmal. Han eller ho styrer
deretter samtalen pa ein dik mate at ein far fram synspunkta pa dei spersmaaein vil hakastalys over.

Dette skjemaet ma ikkje oppfattast som ei liste med sparsmal ein ngdvendigvis ma gjennomgai
kronologisk rekkjefalgje. Det inneheld eit utval av tema som kan vere aktuelle & ta opp. Skjemaet
inneheld vidare nokre framlegg til sparsmal som kan halde samtalen i gang og hjelpe
gruppedeltakarane til & setje ord pa synspunkta sine.

Intervjuaren ber leggje saaleg vekt pa & notere synspunkt det ser ut til & vere ei viss semje om. A
notere at som blir sagt, vil oftast ikkje vere mogleg.

Dei fleste sparsmala nedanfor dekkjer dei same omréda som sparsmalai det individuelle
sperjeskjemaet. | gruppeintervjuet er det lagt meir vekt pa a fa fram deme, kommentarar og synspunk.

13
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Skrivet som heilskap

1 Var det lett eller vanskeleg a finne ut kva som er hovudinnhaldet i dette skrivet?

2 Dersom det var lett, kvifor var det lett?

Framlegg til moment:

Ordbruk
Overskrifter
Disposision
Samandrag

3 Dersom det var vanskeleg, kvifor var det vanskeleg?

Framlegg til moment:

Ordbruk

Manglande overskrifter
Uklar disposigion
Innflgkte formuleringar
Lange avsnitt

Bodskap

4 Seier skrivet at du skal gjere noko? | sa fall, kva?

(Til intervjuaren: Fafram om skrivet er forstétt riktig, og eventuelt kva som er uklart.)

5 Kor mykje matte de lese far de fekk tak i hovudpoenget i skrivet?
Framlegg til moment:

S&g det med ein gong

Métte lese noko av skrivet

Métte lese heile skrivet
Métte lese om att nokre avsnitt etter & ha lese heile skrivet

6 Synest de skrivet inneheld passe med informasjon?
Framlegg til moment:

Ja, passe

For lite

For mykje
Informasjon vi ikkje treng

14
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7 Dersom de saknar informasjon, kva slags informasjon er det?

Framlegg til moment:

Klarare informasion om kva ein ska gjere

Klarare informasjon om bakgrunnen/grunngivinga for vedtaket/faresegna /konklusonen
Klarare informasjon om korleis ein eventuelt skal klage/anke/sekje pa nytt

Klarare informasjon om kvar ein kan ta kontakt for & farettleiing eller utfyllande opplysningar

8 Dersom skrivet inneheld informasjon de ikkje treng, kva slags informasjon er det?

Detaljar i skrivet

9 Forstar de alt som star i skrivet?

10 Kan de peike pa formuleringar eller avsnitt i skrivet som er uklart formulerte eller
spesielt vanskelege & finne ut av? Nemn dgme.

11 Inneheld skrivet ord eller uttrykk de er usikre pa? Nemn eventuelt deme.

12 Inneheld skrivet ord eller uttrykk de absolutt ikkje forstar? Nemn eventuelt deme.

13 Kva forstar de med desse orda?
(Til intervjuaren: Plukk ut nokre sentrale omgrep fra skrivet —ikkje berre det ein kan rekne som
" vanskelege ord” , men ord og uttrykk som er sentrale for saksomradet eller i skrivet.)

Andre moment som ein kan ta opp:

Bar faglege omgrep (som t.d. dei som er plukka ut) heller uttrykkjast med enklare ord?
Er det viktig at det blir brukt presise faguttrykk i skriv som dette?

Er dike ord og uttrykk handterte bra her? Korleis?

Kva burde eventuelt vore gjort annleis?

15
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Tone

14 Kva synest de om "tonen” i skrivet?

Framlegg til moment:

Heilt grei
Upersonleg
Passe personleg

Overdrive personleg
" Ovanfra og ned” — opplagde ting blir forklarte, det blir brukt overdrive enkle ord og uttrykk

"Byrakratisk” — vanskelege ord stér utan forklaring, det blir brukt innfl gkte formuleringar

15 Kva er det som gjer at de oppfattar "tonen” slik de gjer?

16
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Del 3 Sprakrad og reglar

Tenk pakven du skriv til

Ulike malgrupper oppfattar ein bodskap ulikt. Somme er ekspertar pa det same omradet som
avsendaren og har derfor fa problem med aforsta dei statlege dokumenta pa sitt omréde. Andre kan ha
store problem med & forsta den méten verksemda uttrykkjer seg pa.

Det er ikkje nadvendig a skrive like enkelt til alle magrupper. Men ndr vi i eit dokument vender oss til
fleire ulike magrupper, mavi tamest omsyn til dei mottakarane som har minst fagleg og sprakleg
kompetanse. Fer vi skriv, mavi tenkje igjennom kva slags grupper dokumentet skal na.

Skriv éin ting om gongen

Vi tek é saksopplysning om gongen og bruker enkle setningar. Setningane treng ikkje altid vere sa
korte, men dei skal henge naturleg saman og punkt for punkt forklare samanhengen i saka. Bruk
avsnitt til & dele opp teksten etter saksinnhaldet. | lengre tekstar ber ein bruke mellomtitlar
(avsnittsoverskrifter).

Det viktigaste skal stafarst

Gansketidleg i teksten skal det sta kvifor han blir skriven — hovudgrunnen, vedtaket eller
hovudkonklusjonen. Teksten bar byggjast opp slik at mottakaren raskt skjgnar kva det dreiar seg om,
og steg for steg kan setje seginn i saka. | visse tekstar vil vedtaket eller konklusionen métte kome til
dutt. Men i alle dokument ma det vere tydeleg for mottakaren kvar vedtaket, konklusjonen eller den
sentrale informasjonen star.

Bruk forstlege ord

Ordvalet er med og avgjer om mottakaren kan forsta ein tekst. Det som er vanleg ordbruk paein
statleg arbeidsplass, kan stai vegen for ei klar forstding ndr mottakaren fér dokumentet i handa. Bruk
enkle, daglegdagse ord. Vanskelege faguttrykk ber forklarast.

Bygg lettlesne setningar

Legg vekt pa a gjere uttrykksmaten lett og naturleg. Spréket blir gjerne ledigare nér vi sparer
pa substantivaog i staden bruker verb. (Skriv heller "undersgkje" enn "gjere undersekingar".)
Genitivuttrykk og tunge substantivuttrykk kan vi l@yse opp og i staden bruke preposigon. (Skriv heller
"med atterhald om samtykke fra Stortinget" enn "med atterhald om Stortingets samtykke" og heller
"Det er dobbelt sd mange ulykker i vest" enn "Hyppigheita av ulykker ligg dobbelt sa hegt i vest".)
Aktiv uttrykksméte er ofte |ettare & oppfatte enn passiv. Samtidig far lesaren vite kven som har
ansvaret. ("Vi sender saka over til ..." er betre enn "Saka blir oversend til ...".)
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Hovudformene i rettskrivinga

Ved kgl. res. 24. juli 1981 vart det fastsett at staten skal bruke hovudformenei rettskrivinga
Sideformer, dvs. former som stér i klammer eller hakeparentesi ordlister og ordbgker, skal ikkje
brukast.

Bokmd og nynorsk

Mallova regulerer bruken av bokmal og nynorsk i staten. Skjema og standardbrev ma liggje fere pa
bade bokma og nynorsk. Rundskriv, kunngjeringar, informasjonsmateriale o.l. fra sentrale statsorgan
skal veksle mellom bokmal og nynorsk slik at ingen av dei to malformene er representert med mindre
enn 25 prosent. Slikt stoff kan og givast ut pa begge malformer. Regionale og lokale statsorgan skal i
dikt materiale bruke tenestemalet. Kommunar og fylkeskommunar kan gjere vedtak om a krevje ei
bestemt malform i skriv fra statsorgan. Oversikt over malvedtaka stér i Norges Statskalender.

Samisk

Kunngjeringar som saaleg rettar seg mot heile eller delar av befolkningai forvaltningsomradet for
samisk sprak, skal kome pa bade samisk og norsk. Forvaltningsomradet for samisk sprak femner om
kommunane Karasjok, Kautokeino, Nesseby, Porsanger, Tana og K afjord. Skjematil bruk overfor eit
lokalt eller regionalt offentleg organ i forvaltningsomradet skal liggje fare bade pa samisk og norsk.
Reglane er gitt i samelova.
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Del 4 Slik kan det gjerast — dame fra trygdeetaten

Trygdeetaten har arbeidd mykje med afatil eit enklare sprék i brevatil publikum. | it eige
sprakprogekt har etaten systematisk teke fare seg trygdeomrade for trygdeomrade og gétt igjennom
standardbreva som etaten nyttar. Standardbreva ma no skrivast etter ein fast mal (éin for kvar av
malformene), og visse trygdefaglege omgrep skal ikkje lenger brukast. | det falgjande gir vi farst att
dei reglane etaten har laga for utforming av breva. Safelgjer malen for brevet som fortel at sakjaren
har fatt e trygdeyting, og deretter malen for brevet som fortel at sgkjaren har fatt avslag pa seknaden
om &i yting.

GENERELLE RETNINGSLINJER SOM ER LAGDE TIL GRUNN VED REVISIONEN AV
STANDARDVEDTAK FRA TRYGDEETATEN 1999

Det skal gafram i overskrifta kva dags stenadsart vedtaket gjeld.

Vedtaket er delt opp med overskrifter som skal |ette lesinga og gi e rettleiing om kva dei ulike
delane av vedtaket handlar om (utbetaling, grunngiving, klage 0.a.).

| ferste avsnitt av vedtaket skal det ga fram om kravet er godkjent eller avslatt.

Nar kravet er godkjent, skal det i andre avsnitt nemnast kor mykje vedkomande vil fa utbetalt.
Deretter kjem eit eige avsnitt om utbetaling med informasjon om tidspunktet for utbetaling,
skatteplikt 0.a.

Grunngivingafor vedtaket med tilvising til lovheimel kjem etter avsnittet om utbetaling. Lov- og
forskriftstekstar blir ikkje tekneinn i §alve vedtaket, dersom dei ikkje er svaat korte. Normalt blir
lovtekstane gitt att i vedlegg.

Ein kort informasion om klagerett og klagefrist blir gitt i brevet. Dersom vedkomande har fatt
"fullt medhald", blir informasjonen om klageretten tona ned eller utelaten. Det blir altid lagt ved
i orientering om rettar og plikter, og i dette vedlegget blir det gitt informasjon om klageretten.

Det skal leggjast vekt pa a nytte enkelt og lettfatteleg sprak. Vi freistar & unngé ord som kan
oppfattast som "vanskelege'. Dame:

Vi bruker ikkje Vi bruker i staden
tilstatt du far
verknadstidspunkt tidspunktet du far ytinga/stenaden/pensjonen fra

med heimd i etter
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4.1.00

Trygve Trygdemottakar
9999 TRY GDELI

STONADSART —MELDING OM VEDTAK
F.nr. xxxxxx xxx xx (Gi opp f.nr. ndr du tek kontakt med trygdekontoret.)

Kravet ditt av 18. oktober 1999 om >stgnadsart< er avgjort.
Trygdekontoret har vedteke at du far >stenadsart< fra 1. november 1999.

Y tinga/stanaden/pensjonen utgjer 1 234 kroner manaden.

UTBETALING
Y tinga/stgnaden/pensjonen blir utbetalt den 20. kvar manad. Du far den farste utbetalinga den 20.
januar 2000.

Y tinga/stenaden/pensjonen er skattepliktig og blir utbetalt etter fradrag for skatt.
GRUNNGIVINGA FOR VEDTAKET

Vedtaket er gjort etter folketrygdlova paragrafane 99-1 og 99-2. Lovreglane finn du i vedlegg til dette
vedtaket.

> Fritekst med grunngiving <

KLAGE

Du har heve til a klage pa dette vedtaket. Fristen for & setje fram klage er seks veker fra du fekk denne
meldinga. Klagen skal sendast til trygdekontoret.

Du finn el naamare orientering om hevet til aklagei den vedlagde orienteringa om pliktene og rettane
dine.

Vi gjer merksam pa at du etter forvaltningslova paragraf 18 har rett til & 5@ dokumentai saka.

MELDEPLIKT

Det er viktig at du melder fratil trygdekontoret om endringar som kan hainnverknad pa
ytinga/stenaden/pensjonen din. Vi ber deg lese den vedlagde orienteringa.

Dersom du gnskjer neamare opplysningar, kan du ta kontakt med trygdekontoret.

Venleg helsing
Tryggliatrygdekontor

Signe Saksbehandlar

Vedlegg
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4.1.00

Arve Avslagsmottakar
8888 AVSLAGSMO

STONADSART —MELDING OM VEDTAK
F.nr. xxxxxx xxx xx (Gi opp f.nr. ndr du tek kontakt med trygdekontoret.)

Kravet ditt av 1. november 1999 om >stgnadsart< er avgjort av Trygdekontoret.
Kravet er avddtt, fordi vilkara for a fa >stanadsart< ikkje er oppfyltei ditt tilfelle.

GRUNNGIVINGA FOR VEDTAKET
Vedtaket er gjort etter folketrygdlova paragraf 77-7. Lovreglane finn du i vedlegg til dette vedtaket.

> Fritekst med grunngiving<

KLAGE

Du har heve til aklage pa dette vedtaket. Fristen for & setje fram klage er seks veker fra du fekk denne
meldinga. Klagen skal sendast til trygdekontoret. Du finn ei naamare orientering om hevet til aklagei
eige vedlegg til dette vedtaket.

Vi gjer merksam pa at du etter forvaltningslova paragraf 18 har rett til & & dokumentai saka.

Dersom du gnskjer neamare opplysningar, kan du ta kontakt med trygdekontoret.

Venleg helsing

Tryggliatrygdekontor

Signe Saksbehandlar

Vedlegg
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Del 5 Litteratur og hjelpemiddel

Forvaltningsspr &k

Fretland, Jan Olav, Magne Rommetveit, Arnulv Sudmann og Lars S. Viker: Pa godt norsk. Ei
handbok i nynorsk malbruk. NK S-Forlaget, andre utgave, 1986. Gode réd og vink om & skrive
forstaeleg og korrekt nynorsk i forvaltninga. Mellom emnai boka er tekstoppbygging,
setningsoppbygging, grammatiske reglar og ordforrad i tillegg til eit svaat godt oversyn over
beyingsverket i nynorsk. Boka er utseld fra forlaget, men finst pa mange kontor i staten.

Vinje, Finn-Erik: Norsk i embets medfer. NK S-Forlaget, andre utgave, andre opplag, 1990. Gode rad
og vink om a skrive forstaeleg og korrekt bokmal i forvaltninga. Eit motstykke til boka
ovanfor. Boka er utseld fra forlaget, men finst pA mange kontor i staten.

Vinje, Finn-Erik: Lovlig sprak. Om sprak og til i lover og annet regelverk — en veiledning. Utgitt av
Justisdepartementet, andre utgave 1995. Heftet er eit supplement til Lovteknikk, utgitt av
lovavdelingai Justisdepartementet 1979 (andre utgave, ny utgave under arbeid). Gratis.

Fretland, Jan Olav: P& saklista. Nynorsk sprak- og dokumentlaae for lokalforvaltninga.
Fagbokforlaget 1994. Ei utgave saaskilt utarbeidd for staten kjem pa Det Norske Samlaget
hausten 1999.

Fretland, Jan Olav og Unn Spjelkavik: Pa saklista. Sorak- og dokumentlaare for lokalforvaltningen.
(bokmdl). Odo: NK S fjernundervisning 1996.

Allment

Vinje, Finn-Erik: Skrivereglar/Skriveregler. Aschehoug 1997/1998. Boka finst pa bokmal og nynorsk,
kjem jamleg i nye utgaver og er tilradd for offentleg bruk av Kulturdepartementet. Gir
rettleiing i dei meir formelle skrivereglane, som kommasetjing, riktig bruk av stor og liten
forbokstav, rekkjefeglgja av teikn, orddeling ved linjeskift, sarskriving og samanskriving osv.

Vinje, Finn-Erik: Riktig norsk. Cappelen Akademisk Forlag, tredje utgave, 1999. Handbok i praktisk
sprakbruk med mange réd og deme.

Rognsaa, Aage: Kunsten & skrive godt. Tano Aschehoug 1998. Handbok i praktisk sprakbruk med
mange rad og dgme.

Rommetveit, Magne: Med andre ord. Den store synonymordboka med omsetjingar til nynorsk. NKS-
Forlaget 1993. Farst og fremst € hjelp i arbeidet med & omsetje fra bokmal til nynorsk, har
dessutan med framandord og engel skspraklege 1an som oppslagsord, med tilvisingar til norske
ord ein kan bruke i staden. Elektronisk utgave kjem pa Det Norske Samlaget hausten 1999.
Den elektroniske utgava kan integrerast med Word.

Breivega, Ola: Rad for urad. Vegvisar gjennom nynorske minefelt. Det Norske Samlaget 1993.
Farstehjelp til bokmalsbrukarar som skal skrive nynorsk.

Kjenn, sprak, likestilling. Norsk sprakréd og Kompetansesenter for likestilling 1997. Om
kjannsbal ansert sprak. Gratis. http://www.sprakrad.no/kjoenn.htm
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Godt sprak i laarebaker. Norsk sprakrad 1999. Boka gjeld saaleg laaeboksprak, men spesielt kapitla
4-8 har almenn interesse: Dei formale ytterverka, Ord, termar og namn, Om afinne den gode
uttrykksmaten, Engelsk og svensk pavirkning. Kapittel 4 finst pa nettet:
http://www.sprakrad.no/l aerebok.htm

Ordbgker og ordlister
Bokmal sordboka. Universitetsforlaget 1997. Andre utgave, tredje opplag. Standardordboka for
bokmal.

Nynor skordboka. Det Norske Samlaget 1998. Andre utgave, tredje opplag. Standardordboka for
nynorsk.

Nynorsk ordliste. Sarre utgave. Alf Hellevik. Det Norske Samlaget 1996. Den klassiske
rettskrivingsordlista for nynorsk. Ny utgave kjem hausten 2000.

Tanums store rettskrivningsordbok. Kunnskapsforlaget 1996. Har det sterste ordforradet pa bokmal,
fortel primaat om skriveméte og baying, i liten grad om tyding og bruksmatar.

Forkortingsboka. Leland, Stale og Vigleik Leira. Cappelen 1997. Konsentrerer seg om

allmennspraklege forkortingar. Regelen om a slgyfe punktum i forkortingar der det ikkje er
fare for mistyding, er oppheva. §ja http://www.sprakrad.no/regler.htm

Informasjon p anettet

Skrivereglar. Norsk sprakrad. Kommareglar, forkortingar o.a. Blir bygd ut.
http://www.sprakrad.no/regler.htm

Retteprogram

Det finst retteprogram for bokmal og nynorsk for dei vanlege tekstbehandlarane. Men slike
retteprogram har svaat avgrensa bruksomréde og kan ikkje erstatte vanleg korrekturlesing.

Spr &kkonsulentar

Rad om sprakkonsulentar far ein fra

Norsk sprakrad, tIf. 22 42 40 20, e-post: sprakrad@sprakrad.no
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