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Forord: Spraket viser kven vi er

Spraket roper kven vi er, og korleis vi gnskjer a bli oppfatta

Verdiane vare — kompetent, open og modig — skal prege kommunikasjonen vi har med innbyggjarane.
D3 ma vi skrive klare, presise og lett forstaelege tekstar.

Som tilsette i Vestland fylkeskommune skriv vi til og for elevar, fgresette, politikarar, organisasjonar,
kollegaer og andre. Alle skal forsta det vi skriv, helst pa fgrste forsgk.

Nokon gonger kan det vere «skummelt» & skrive tydeleg, og vi ggymer oss bak fagsprak. Retningslinjene
skal hjelpe deg til & skru av autopiloten og bli ein betre, meir medviten skrivar.

Kva er klart sprak?
Ein tekst er klar nar lesarane finn det dei treng, forstar det dei finn, og kan bruke informasjonen til & gjere
det dei skal. Tydeleg ordlyd, struktur og visuell utforming bidreg til & gjere teksten klar.

Klart sprak er like mykje ein mate & tenkje pa, som ein mate & skrive pd. Det handlar om kva du gjer for
at lesaren skal forstd teksten din. Klart sprék handlar ikkje berre om & skrive enkelt — det handlar om

a skrive tekstar som er enkle & forstd. D& ma vi ofte ta meir omsyn til lesarane enn til oss sjglve — vi
ma tenkje over kva lesarane har behov for, og kva ordval som passar best for dei aktuelle lesarane. Vi

i fylkeskommunen skriv nynorsk — og da ma vi ogsa ta omsyn til at ikkje alle lesarane vare er like godt
kjiende med nynorsken. Hugs difor at god kommunikasjon er viktigast ogsa nar du vel ordformer
innanfor rettskrivinga.

Kvifor klart sprak?
Klart sprak fremjar demokratiet. Tungt og uklart sprak i tekstar fra det offentlege kan gjere at mange
ikkje far hgve til & delta i saker som gjeld dei.

Klart sprak skaper tillit, og det gjev betre sgrvis og omdgmme. Vanskeleg og uklart sprak kan skape
avstand mellom sendaren og mottakaren.

Klart sprak er ogsa effektivt. Viss mottakaren forstar teksten, vert det faerre spgrsmal og misforstaingar.
Vi sparer bade tid og pengar péa & skrive klart.

Kvifor retningslinjer?
Retningslinjene skal ikkje detaljstyre tekstane vare, men gje oss nyttige reiskapar og gode rad pa vegen
mot betre tekstar.

Fgrste del av sprakprofilen inneheld rad for klart og godt sprak. Andre del inneheld viktige skrivereglar.
Tredje del gjev deg nokre rad og tips for ulike typar tekster.

Profilen er eit levande dokument som alltid er ope for innspel og endringar. Ta kontakt med
kommunikasjonsseksjonen dersom du har spgrsmal eller innspel.

Lykke til med skrivinga!

Rune Haugsdal
fylkesradmann
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Del 1: Skriverad — vi skriv klart

I denne delen av sprakprofilen har vi samla atte praktiske skriverad. Her far du blant anna tips om &
tenkje pa kven du skriv til, kva slags sprék du brukar, og korleis du bgr strukturere teksten.

For meir informasjon om klarsprak, sja nettsida sprakradet.no/klarsprak/

1. Kven skal lese teksten din, og kvifor?

Ulike lesarar krev ulike matar & kommunisere pa. Skriv du til politikarar, ein kollega, ei verksemd eller til
innbyggjarar i fylket? Tenk gjennom kva fgresetnader lesarane har for & forsta teksten, og kor godt dei
kjenner innhaldet i saka.

Tips
Sja gjerne fgre deg ein konkret person som mottakar av teksten din.
@ Davertdet lettare 4 tilpasse teksten pa ein god mate.

Kva skal du oppna med teksten?
Du bgr ha klart for deg kva du vil at mottakaren skal vite eller gjere etter & ha lese teksten. Da vert det
lettare & skrive ein mélretta tekst der bodskapen kjem tydeleg fram.

Tips
Sper deg sjolv:
' «  Kven skriv du for?
«  Kvifor skal mottakaren fa denne teksten?
¢ +  Kva skal mottakaren gjere? Kjem det fram tydeleg og tidleg?
Kva fgresetnader har lesaren for a forsta teksten?

2. Skriv det viktigaste forst

Hovudbodskapen bgr komme tidleg i teksten — gjerne allereie i overskrifta. Det er viktig at mottakaren
tidleg forstar kva teksten handlar om, og kva han eller ho eventuelt skal gjere etter & ha lese teksten.

| vedtaksbrev skal sjglve vedtaket komme tidleg i teksten og skrivast pa ein lett og forstaeleg mate.

Ha den omvende pyramiden i bakhovudet nar du skriv:

1. eikort oppsummering av det viktigaste innhaldet —
2. viktig informasjon som stgttar hovudbodskapen “

3. bakgrunnsinformasjon og lov- og kjeldetilvisingar

Dgme pa klare og informative titlar

Varsel om vedtak om ...
Avslag pa sgknad om skuleplass

Retningslinjer for klart sprak og god nynorsk
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Dgme pa innleiing i standardbrev

Fylkeskommunen set no i gang ei detaljregulering av Méalgy sentrum. Reguleringa skjer i samband
med pilotprosjektet «<Midt i Malgy», som fylkeskommunen og Vagsgy kommune samarbeider om.
Her fglgjer meir informasjon om prosjektet

Prinsippet om & skrive det viktigaste fgrst gjeld ogsé for setningar: Hovudbodskapen eller ngkkelordet i
setninga kjem fgrst, s& forklaringa, grunngjevinga, tidspunktet eller annan informasjon. D& blir setninga

lettare & lese.

Sa snart fylkesrddmannen har godkjent Vi sender ut dokumentet sa snart fylkesrad-
dokumentet, vert det sendt ut. mannen har godkjent det.

| mgtet 29. mai vedtok fylkestinget at fylkeskom- Fylkeskommunen skal lage ein regional plan
munen skal lage ein regional plan for kysten. for kysten. Det vedtok fylkestinget 29. mai.

3. Skriv kort og konsist nar du kan

Lesaren skal forsta teksten fgrste gongen han eller ho les. Lange, krunglete setningar med fleire tillegg
og innskot gjer dette vanskeleg. Vi kan ofte gjere teksten klarare ved & dele opp lange setningar.

Vi bgr likevel ikkje skrive berre korte setningar — god flyt krev at vi varierer spraket. Vi skal ogsa forklare
forkortingar og framandord, sjglv om det krev nokre fleire ord.

Tips:

¥

2
3.
4

Det bgr vere éin tanke per setning.

Ei setning ber ikkje ga over meir enn to linjer.

Ikkje set meir enn to komma fgr du set punktum.

Oppramsing gjev lange og tunge setningar. Bruk heller punktlister.

Samtidig som lokalforvaltinga har eit stort ansvar i Lokalforvaltinga har eit stort ansvar i
klimaarbeidet i Noreg, viser forsking at statlege klimaarbeidet i Noreg. Samtidig viser for-
styresmakter i stor grad manglar effektive verktgy sking at statlege styresmakter i stor grad
for & utlgyse ngdvendige omstillingstiltak pa lokalt manglar effektive verktgy for & utlgyse ngd-
niva vendige omstillingstiltak pa lokalt niva

Fylkesrddmannen meiner det er i fylkeskommu-
nen si interesse og i trdd med rolla som regional
utviklingsaktgr innan folkehelseomradet, & bidra til
arbeidsprosessar der folkehelsekartleggingar
gjennom medverknad far ein meir sentral plass og

Fylkesrddmannen meiner fylkeskommunen
bgr bidra til at kartlegginga av folkehelsa
vert meir sentralt plassert og tettare kopla
mot kommunal planlegging. Det er i trad
med rolla som utviklingsaktgr innanfor
folkehelse.

tettare kopling inn mot den kommunale

planlegginga.
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Ikkje gjer teksten lengre enn ngdvendig
Vurder om lesaren treng & vite alt du vil ha med. Dess lenger teksten er, dess mindre er sannsynet for at
mottakaren les heile teksten.

Kan illustrasjonar eller tabellar gjere teksten kortare og klarare?

Kva med lovtilvisingar?

Ved enkeltvedtak ma du vise til heimlar for at vedtaket skal vere gyldig. | andre dokument mé du vurdere
om lesaren har behov for lovtilvisingar for & forstd innhaldet i teksten. Ikkje vis til fleire lover enn ngdven-
dig.

Lovtilvisingar i Igpande tekst kan gje lange og tunge setningar. Vurder & flytte lovtilvisingar til eit eige
avsnitt, gjerne til sist i teksten.

Sgknaden om inntak etter individuell hand- Vi har behandla sgknaden din om inntak etter
saming etter § 6-25/6-38 i forskrift til opplae- individuell behandling. Seknaden din oppfyller
ringslova er handsama. Fylkesdirektgren finn at krava, og du far difor reservert skuleplass.
sgknaden din stettar vilkdra som ligg til grunn

for inntak etter § 6-25/6-38, individuell handsa- Aktuelt regelverk

ming. Vedtaket er gjort etter § 6-25/6-38 i forskrift til

oppleeringslova.

Tips!
Sper deg sjolv:
«  Erdette relevant for lesaren, eller er det mest interessant
for meg som fagperson og saksbehandlar?
Seier eg det same fleire gonger?
Treng eg sitere heile avsnitt fra lovtekstar eller liknande, eller
kan eg summere opp for mottakaren og heller vise til paragrafar?

o=

4. Gjer det lett a finne fram i teksten

Mellomtitlar

Underoverskrifter eller mellomtitlar hjelper lesaren til & forsta og finne fram i teksten. Ofte skummar le-
saren gjennom mellomtitlane fgrst for & sja kva teksten handlar om, eller for & finne den mest relevante
informasjonen.

Alle tekstar pa meir enn ei halv side bgr ha mellomtitlar. Tommelfingerregel: Nytt tema krev ny mellom-
tittel.

Prev & lage mellomtitlar som er mest mogleg konkrete og informative. Bruk gjerne heile setningar og
spgrsmal:

Slik spkjer du om tilskot

Har du rett til skuleplass?

Nytt mgte 3. mars

Retningslinjer for klart sprék og god nynorsk



Punktlister

Punktlister er eit godt alternativ til & ramse opp. Det gjer teksten meir oversiktleg og lettare 8 lese. Alle
typar tekstar kan innehalde punktlister.

Reglar for punktlister:
Er punkta i punktlista heile setningar? Da skal dei ha stor forbokstav og punktum til slutt.
Er punkta ikkje heile setningar? D4 skal dei ikkje ha stor forbokstav eller punktum.
Er punkta framhald av innleiingssetninga? Da skal det ikkje vere kolon fgr punkta.

Skal du f& godkjent utdanninga, ma du ha statt
til eksamen i norsk som andresprak, engelsk for
nordmenn og svenskar og matematikk.

For a fa godkjent utdanninga di ma du ha statt
til eksamen i
norsk som andresprak
engelsk for nordmenn og svenskar
matematikk

Vegnettet mé vere utforma med tanke pa alle Vegnettet ma vere utforma med tanke pa alle

trafikantgrupper: kgyrande, kollektivreisande, trafikantgrupper:

syklande, gdande og dei som bruker andre +  kegyrande

framkomstmiddel kollektivreisande
syklande
gaande

dei som bruker andre
framkomstmiddel

Fgr eksamen er det mykje som ma ordnast. For eksamen er det mykje som ma ordnast:

Fagansvarlege har ansvar for & lage eksamens-
oppgaver, skuleadministrasjonen skal syte for

eksamensvakter, og nettredaktgren skal leggje
ut informasjon om nar og kvar det er eksamen.

Fagansvarlege har ansvar for & lage
eksamensoppgaver.
Skuleadministrasjonen skal syte for
eksamensvakter.

Nettredaktgren skal leggje ut informasjon
om nar og kvar det er eksamen.

5. Ver imgtekommande og passe personleg

Bruk ein hgfleg og hyggjeleg tone i brev og e-postar. Skriv du til enkeltpersonar og de til verksemder,
organisasjonar og liknande. Personlege pronomen skapar nzerleik og gjer at teksten raskt vert oppfatta
som relevant for lesaren.

Unngé upersonlege former som ein, sgkjaren, brukaren og liknande. Vi brukar heller ikkje dei stive hgf-
legheitsformene De og Dykk.

Bruk gjerne forma vi (eller eventuelt me). Pass likevel pa fa fram tidleg og tydeleg at fylkeskommunen er

avsendar. Varier mellom vi, fylkeskommunen og Vestland fylkeskommune. Ikkje skriv eg nér du skriv pa
vegner av fylkeskommunen!

Retningslinjer for klart spréak og god nynorsk



Alle elevar som byrjar pa ein offentleg vidare-
gaande skule i Vestland, ma ha ein berbar pc.

Manglande dokumentasjon ma
innsendast innan 21 dagar.

Nar du byrjar pa ein offentleg vidaregdande
skule i Vestland, méa du ha ein berbar pc

Du mé sende inn dokumentasjonen som
manglar, innan 21 dagar.

Kontakt fylkeskommunen pa e-post med
eventuelle spgrsmal

Har du spgrsmal? Ta kontakt med oss pa
e-post viss du lurer pa noko.

Obs!
' Vi skal vere imgtekommande, men likevel formelle. Vi brukar ikkje slang eller ironi i
P kommunikasjon fra fylkeskommunen, og heller ikkje smilefjes eller emojiar (unntaket
er visse tekstar i sosiale medium og e-postar der vi kjenner mottakaren godt).

Politiske saker
| politiske saker skriv vi vanlegvis pa vegner av fylkesrddmannen til dei folkevalde. D& passar ikkje radet
om personleg tone like godt. Vi skriv «Fylkesradmannen meiner at...», ikkje eg eller vi.

Det er heller ikkje like naturleg & bruke vi og oss nar vi omtalar fylkeskommunen i politiske saker, men
det kan gjerast for & unngé gjentaking og lange setningar.

Det er likevel viktig & ha eit klart sprék og ein imgtekommande tone. Vi skal ikkje plage politikarane og
andre som les saksdokument, med tungt, stivt og upersonleg sprak.

6. Skriv aktivt og konkret

For & gjere teksten enkel & forstd, uansett kor komplisert temaet er, skal vi bruke eit aktivt, konkret og
presist sprak.

Aktivt sprak plasserer ansvar
Aktive setningar har eit subjekt som tydeleg fortel kven som gjer kva. Passive setningar ggymer bort
subjektet, og gjer det difor vanskelegare & plassere ansvar. Det skapar ogsa ein upersonleg tone.

Lyset skal slgkkjast nar ein gar fré kontoret.. Slgkk lyset ndr du gér fra kontoret.

Dette vedtaket kan klagast pa Du/de kan klage péa dette vedtaket.

Seknader vert vurderte fortigpande. Vivurderer sgknadene fortlgpande.

Det vert peika pa at lokalt naeringsliv i stgrre
grad ma ta eigarskap til utviklingsprosjekt.

Hovudutvalet peikar pa at lokalt naeringsliv i
stgrre grad ma ta eigarskap til utviklings-
prosjekt.

Retningslinjer for klart sprak og god nynorsk



Pass pa ast-endingar!
Verbendinga -ast er eit teikn pa passivt sprak: skal betalast, ma leverast, bgr setjast i verk. Sja kritisk pa
ast-endingar ndr du skriv.

Obs:
Pa nynorsk er det to matar & lage passiv pa: Anten bruker du sdkalla st-passiv med
' endinga -ast, dad ma du hugse pa at du alltid ma ha med eit hjelpeverb (bgr, skal, ma, kan
@ cllervil). Eller du kan kan lage passiv med blir/vert. Men: Som regel er det betre & skrive
om til aktive setningar.

Passiv utan hjelpeverb Passiv med hjelpeverb Aktiv
(feil) (betre) (best!)

Alle sgknader behandlast Alle sgknader vert behandla Vi behandlar alle sgknader
konfidensielt. konfidensielt konfidensielt.
Ladestasjonane plasserast Ladestasjonane vert plasser- Det kjem ladestasjonar over
over heile fylket. te over heile fylket. heile fylket.

Bruk verb i staden for tunge substantiv
Byrékratiske tekstar er ofte prega av sékalla substantivsjuke, altsa at vi gjer om enkle verb til tunge sub-
stantiv. Dette gjer spraket tyngre og meir abstrakt.

Vikan kjenne igjen desse konstruksjonane ved at dei inneheld eit innhaldstomt verb + eit substantiv pa
-ing: fgreta drgftingar, gjere endringar, realisere utbyggingar.

Loyvet vert gjeve ei varigheit pa tre ar. Lgyvet gjeld for tre ar.
Leerdal kommune vert tildelt ei Igyving pa 2,8 Leerdal kommune far 2,8 mill. kr til omstillings-
mill. kr til omstillingsarbeid. arbeid.
Dette er ei stadfesting av at spknaden din er Vi har motteke sgknaden din.
motteken.
Tips:

Vi brukar sjeldan passivsetningar og overflgdige substantiv nar vi snakkar.
® Lesgjerne teksten din hggt, og tenk etter kva du ville ha sagt i ein samtale.
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7. Bruk eit oppdatert og presist sprak

Vi skal bruke ord og omgrep som lesaren forstar. Ordval og setningsoppbygging bgr liggje neert opp til
daglegspraket.

Unnga kansellistil

| offentleg sprék har det vore vanleg a bruke ord og formuleringar som gjev teksten eit hggtideleg preg.
Stive uttrykksmatar kan skape avstand og gjere teksten vanskelegare & forsta. Ikkje skriv vedrgrande
nar du kan skrive om, eller avhende nér du kan skrive selje!

Forklar fagomgrep
Hugs at lesaren ofte har andre fgresetnader enn deg. Fagsprak er gjerne «stammesprak», og det som er
sjplvsagt for oss, er ikkje alltid sjglvsagt for andre.

Unnga overflgdige fagomgrep, og forklar eventuelle faguttrykk som ma vere med. Det same gjeld for-
kortingar som ikkje er i vanleg bruk.

Kutt takepratet
Pass pa flosklar og upresise moteord som til dgmes fokus, identifisere, respondere, implementere, mal-
setjing, robust og prosess. Sja om du kan byte dei ut med meir presise uttrykk.

Ver merksam pa korleis du nyttar orda region og regional. Orda kan vise til bade fylket, ein del av fylket
og ein stgrre del av landet. Spesifiser difor kva du meiner.

Det har vore eit vedvarande fokus omkring Vi har jobba lenge med & fa ned sjukefraveeret.
arbeid med sjukefraveer.

Utviklingsfasen vil krevje prosjektleiarressurs | utviklingsfasen treng vi ein prosjektleiar og ein
samt at det vil vere trong for ressursar med medarbeidarar med yrkesfagleg kompetanse.
kompetanse innan yrkesfaga.

Statens vegvesen har vurdert kva tunnelar som Statens vegvesen har vurdert kva tunnelar dei
bgr prioriterast, samt niva for utbetring i forhold bgr prioritere, og kor mykje tunnelane ma utbe-
til tunneltryggingsforskrifta. trast for & oppfylle tunneltryggingsforskrifta
Betra kommunikasjon og samferdsletilhgve Betre vegar og kollektivtilbod gjer det lettare for
gjev stgrre moglegheit for mobilitet og aukar folk & reise over lengre avstandar.

folkesetnaden si rekkevidde.

Obs!

| forhold til betyr samanlikna med. Dersom du ikkje er ute etter &
samanlikne noko, bgr du unnga i forhold til. Finn eit meir presist
uttrykk: for, om, nar det gjeld, med tanke p3 ...

o=
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Forslag til avlgysarord

fokus merksemd, sgkjelys, leggje vekt pa, prioritere, setje gvst, konsentrere om,
satse p3, setje dagsorden, vere oppteken av

forholde seg til ta stilling til, ta omsyn til, tenkje pa

implementere innfgre, setje i verk

identifisere peike pa, finne fram til

initiere byrje, setje i gang, ta til med

optimal best mogleg

prosess arbeid

realisere gjere, utfgre

respondere svare

ressurs menneske, tilsett, pengar, midlar

robust sterk, fleksibel, solid, slagkraftig, stabil

8. Les korrektur, og les tekstane til kvarandre

Viifylkeskommunen skal vere gode fgredgme nar det gjeld rettskriving og godt sprék. Tekstane vare
skal innehalde sa fa feil som mogleg.

Les teksten hggt. D& hgyrer du lett om du har glgymt noko, eller om nokon av setningane er for
lange eller krunglete.

La andre lese gjennom. Det er lett & sja seg blind pa eigen tekst. Ikkje ver redd for & spgrje kolle-
gaer om dei kan lese teksten din, gjerne nokon som ikkje jobbar med det same som deg.

Dei ber ikkje berre sjé péa stavefeil, men 6g om dei straks forstar teksten.

Ikkje stol blindt pa stavekontrollen. Eit ord kan vere rett stava, men feil i samanhengen.
Stavekontrollen tek heller ikkje alltid hggde for samansette ord pd norsk.

Tips!
' Bli venn med Nynorskordboka. Ordboka ligg til fri bruk pa nett: ordbok.uib.no
® Sprakradet.no har ogsa mange gode ressursar du kan bruke nar du skriv eller
les andre sine tekstar.

Retningslinjer for klart sprak og god nynorsk
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9. Sjekkliste for klare tekstar

Har du tilpassa teksten til den eller dei som skal lese han?

Har du plassert hovudbodskapen tidleg i teksten?

Har du laga ei overskrift som fortel kva teksten handlar om?

Har du brukt mellomtitlar for & hjelpe lesaren & finne fram?

Har du brukt ein personleg tone og skrive «du», «de/dykk» og «vi» der det passar?
Har du brukt eit aktivt og konkret sprak?

Har du forklart vanskelege faguttrykk og forkortingar?

Har du brukt eit oppdatert sprak og unngatt upresise uttrykk?

Har du lese gjennom teksten og retta feil?

Har du fatt ein kollega til & lese gjennom og gje tilbakemeldingar?

ASNS NSNS

Del 2: Skrivereglar — vi1 skriv rett

I denne delen har vi samla reglar for rettskriving og teiknsetjing. Dei fleste er offisielle norske
skrivereglar, men nokre er val vi har teke for rettskriving i Vestland fylkeskommune.

1. Vi brukar nynorsk

Vestland fylkeskommune har nynorsk som administrasjonssprak. Alle offisielle skriv fra fylkes-
kommunen skal vere pd nynorsk, anten det er ein informasjonsbrosjyre, eit brev eller eit saksframlegg.

Skal du svare pé eit brev eller ein e-post som er pd bokmal, kan du velje om du vil svare pa bokmal eller
nynorsk. Ny spraklov er pa hgyring, d& kan dette ble endra.

Vi skal skrive ein lett forstdeleg og moderne nynorsk. Det inneber at nokon av oss av og til ma skilje mel-
lom var eigen personlege nynorsk og nynorsken vi bruker pa jobb. Skal vi skrive om hjernen, kallar vi det
ikkje for heilen, for eksempel. Og vi bgr truleg heller skrive behandle og lege enn handsame og laekjar.

Treng du hjelp med nynorsken?
Sprakradet har laga eit nettbasert innfgringskurs som skal gjere det lettare & unngd dei vanlegaste feila:

«0i, pa nynorskl!»

Sprakradet har ogsd samla nokre av dei vanlegaste bokmalsorda vi treng synonym til pa nynorsk, i
Administrativ ordliste bokméal-nynorsk.

Tips!
Ikkje omset direkte frd bokmal til nynorsk — da vert teksten fort berre ei
® samanblanding av dei to malformene.

Retningslinjer for klart sprak og god nynorsk
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2. Ver konsekvent

Nynorsk har valfrie former av mange ord. Pass pa at du brukar den same forma gjennom heile teksten.
Dette er spesielt viktig nar det er fleire som er med og skriv. Bruk gjerne Sgk og erstatt-funksjonen i
Word for & rette opp.

Hugs spesielt pd desse:
enten vi eller me
enten e-infinitiv (gjere, vere) eller a-infinitiv (gjera, vera)

Her er nokre fleire valfrie former du bgr vere obs pé:
+  bygge eller byggje
innbyggar eller innbyggjar
spke eller spkje
spkar eller sgkjar
gir eller gjev
arbeidsgivar/radgivar eller arbeidsgjevar/radgjevar
forst/fgrste eller fyrst/fyrste
gnske eller ynske
de/dykk eller dokker/dokker

Sja ogsa Sprakradet sin rettleiar om konsekvent nynorsk.

3. Stor og liten forbokstav

Hovudregelen er at det er stor forbokstav i eigennamn og liten i fellesnamn. Oftast er det liten forbok-
stav som er rett pa norsk. Det skal vere liten f i bade fylkeskommunen, fylkestinget, fylkesordfgraren og
fylkesrddmannen!

Hugs ogsa liten forbokstav i:
+namn pa institusjonar og organ: staten, statsministeren, departementet, hovudutvalet,
fylkestinget, kontrollutvalet
stillingstitlar: fylkesrddmannen, fylkesordfgraren, fylkesdirektgren, administrerande direktgr
namn pa lover og forskrifter: kulturminnelova, lov om kulturminne
avdelingar: opplaerings- og kompetanseavdelinga, infrastruktur- og vegavdelinga
politiske organ: fylkestinget, fylkesutvalet, hovudutval for opplaering og kompetanse

Merk likevel at departementa er eigennamn og skal ha stor forbokstav: Kulturdepartementet.

Dersom eit eigennamn har fleire ledd, skal berre det fgrste leddet ha stor forbokstav: Kommunal- og
moderniseringsdepartementet, Statens vegvesen.

Dette gjeld dg ndr det forste leddet er eit stadnamn: Stord vidaregdande skule, Sogndal tannklinikk.
| nokre tilfelle skil vi mellom institusjon og person, til demes fylkesmannen og Fylkesmannen. Berre
institusjonen skal ha stor forbokstav. Dgme:

Konferansen vart arrangert i samarbeid med Fylkesmannen i Vestland.

Konferansen vart opna av fylkesmann Lars Sponheim.

Titlar skal ha liten forbokstav i signaturar og liknande:

Rune Haugsdal
fylkesradmann

14  Retningslinjer for klart sprék og god nynorsk


http://sprakradet.no/sprakhjelp/Skriverad/Nynorskhjelp/Rettleiing-om-konsekvent-nynorsk/

4. De og dykk

Ordet de er subjektsform og dykk objektsform nar vi skriv til fleire personar. Det betyr at vi skriv de nar
pronomenet er subjekt i setninga, og dykk nar det er objekt:
De ma hugse & melde dykk pa fgr fristen gar ut.

Usikker? Prgv & gjere om setninga til eintal. Du svarar til de, og deg
' svarar til dykk: Du ma hugse @ melde deg pa for fristen gar ut.

@® Deteroglov a skrive dokker i staden for bade de og dykk. D& unngéar du
heile problemstillinga! Dokker ma hugse & melde dokker pa for fristen gar ut.

5. Saer- og samskriving

Vi skriv samansette ord (sette saman av to eller fleire) i eitt ord pa norsk (i motsetnad til engelsk). Om du
seier ordet som eitt ord, skal det skrivast som eitt ord. Vi brukar normalt ikkje bindestrek i samansette
ord.

Dgme:
+ organisasjonsutvikling
kapitalendring

roykfritt

vegstandard
fylkestrafikktryggingsutvalet

' NB! Ikkje stol blindt pa stavekontrollen i Word nar det gjeld saerskriving.
Word vil av og til dele ord som ikkje skal delast pa norsk.

6. Samsvarsbgying

Pa nynorsk vert bade adjektiva og partisippa bgygde i tal og kjgnn i samsvar med substantivet dei star
til. Dette kallar vi samsvarsbgying. Det betyr at vi skal bgye partisippet eller adjektivet etter substantivet.
+ Bygget vart oppfart i 1990. Bygga vart oppferte i 1990.
Ho vart presentert. Medlemmane vart presenterte.
Huset er gront. Husa er grgne.
Mannen vart dgmd. Alle vart dgmde.

' Tips: Nynorskordboka er til god hjelp her. Klikk pa den bla lenkja bak
oppslagsordet, sa far du opp heile bgyingsmgnsteret.

Retningslinjer for klart sprak og god nynorsk
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7. Genitiv

S-genitiv er mindre brukt pa nynorsk enn pa bokmal. P& nynorsk kan vi bruke s-genitiven
ved saernamn (i nokon grad): Bentes kontor, lvar Aasens ordbok, Noregs mallag
i uttrykk for tid og mal: eitt ars arbeid, ei vekes tid
i nokre faste uttrykk: lang dags ferd mot natt, i manns minne, til fots

| andre tilfelle bar vi prgve & skrive om.

' Tips: Vi brukar ikkje s-genitiv sa mykje nar vi snakkar.
Tenk pa kva du ville ha sagt.

Omskriving
Vi kan uttrykkje genitiv eller eigeform pa fire ulike matar i tillegg til s-genitiv: med preposisjonar, med
sin-genitiv, med samansette ord eller ved & skrive om med setning.

Det beste er som regel & bruke preposisjonar:

fylkeskommunens verdigrunnlag verdigrunnlaget til fylkeskommunen

fylkesrddmannens innstilling innstillinga fra fylkesrddmannen

Sin-genitiv (sin, si, sitt og sine) kan vi bruke nar det handlar om personar eller institusjonar: fylkeskom-
munen sine bilar, fylkesordfgraren sin tale. Men vi kan ikkje bruke det i samband med ting eller abstrakte
omgrep: lova sine reglar ma bli til reglane i lova. Med eit samansett ord kan vi skrive lovreglane, og med
ei setning kan vi skrive reglane som star i lova.

8. Teiknsetjing
| fylkeskommunen overdriv vi ikkje bruken av teikn som utropsteikn, ellipse (...) og liknande, og vi skal ha

eit bevisst forhold til kva tid vi bruker dei ulike teikna.

Punktum
Set punktum ofte. Tenk gjerne at du skal ha éin tanke per setning.

Komma
Komma skal gjere teksten lettare & lese, ikkje vanskelegare 8 skrive. Komma viser lesaren kva delar av ei
setning som hgyrer saman.

Tre viktige kommareglar
Komma mellom to hovudsetningar som er bundne saman av og, eller, for og men:
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Det er eit stort behov for nytenking i dette arbeidet, og det tek fylkeskommmunen pa alvor.
Har du glgymt timen, eller kan du ikkje komme?

Komma etter leddsetning som stér fgrst i hovudsetning:
Dersom ikkje pengane vert nytta i lgpet av 2013, gar dei tilbake til fylkeskommunen.
Sidan lenkja er unik, slepp medlemmen & logge seg inn nokon stad.

Komma etter innskoten som-setning:
Ei oppgave [som] fylkeskommunen har, er & samordne sgknadene om spelemidlar.
Skjemaet som vert nytta, skal signerast med fullt namn.

Kolon
Bruk kolon framfor ordrette sitat, replikkar eller direkte formulerte tankar:

Det stod pa skiltet: «Stengt fram til onsdag 18. september». Han sa: — No gar eg.

Det skal vere kolon ogsa framfor oppramsingar, dgme og forklaringar:
Det er tre hovudutval som skal behandle denne saka: plan og naering, opplaering og kultur.

Men vi nyttar komma nar oppramsinga byrjar med til dgmes eller som:
Fylkesrddmannen var innom mange kommunar, til demes Stord, Etne, Alver og Stad.

' Obs! Vi nyttar stor forbokstav etter kolon berre nar det som kjem etter,
er ei fullstendig setning.

Bindestrek og tankestrek
Bindestrek og tankestrek er to ulike teikn, og skal brukast pa ulike métar. Bindestreken er kort (-), og
tankestreken er lang (-).

Bindestrek
Vi nyttar bindestrek blant anna i
uttrykk med forkortingar: e-post, NRK-programmet, pc-en, tv-ar
uttrykk med siffer: 2000-talet, 250-arsjubileum
uttrykk med felles for- eller etterledd: elev- og leerlingombodet
samansette uttrykk som viser til eit samband eller forhold: svart-kvitt, tur-retur
samansette geografiske namn: Vest-Noreg, Nord-Europa
uttrykk med eigennamn: Vestland fylkeskommune-tilsett, Aurora-konserten

| dei fleste tilfelle skal det ikkje vere bindestrek i samansette fellesnamn.

Tankestrek

Vi nyttar tankestrek i blant anna desse tilfella:
ved tidsrom og mellom andre ytterpunkt i tid og rom (ikkje mellomrom pa kvar side av tanke-
streken): kl. 10.30-12.00, vegen Leikanger-Bergen
ved innskot og tillegg i teksten (med mellomrom): Mgtet — som fylkeskommunen arrangerer —
byrjar kl. 12.00.
framfor replikkar/sitat i teksten: — Dette er det sveert viktig at vi far til, seier fylkesdirektgren.

Retningslinjer for klart sprak og god nynorsk
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Hermeteikn
Vi set hermeteikn kring ord og ordgrupper som skil seg fra den vanlege teksten pa ulike méatar: ordrette
sitat, titlar, nokre eigennamn og ord eller uttrykk som ikkje er allment godtekne.

Hermeteikn stér alltid parvis, fgr og etter det vi skil ut. Fylkeskommunen brukar desse teikna: «...».

Dgme pa bruk av hermeteikn

Rapporten heiter «Kva vil det koste & fjerne forfallet pa fylkesvegnettet?».

Den kulturelle skulesekken turnerer med «Isla» hausten 2018.
Ferja «M/F Ardal» er ute av drift.
Eleven spurde: «Kan eg avbestille elev-pc-en eg har bestilt?»

Vi har fatt ein «influencar» til & sta for opninga av fylkestinget

Semikolon

Semikolon er ein mellomting mellom punktum og komma. Det kan ikkje brukast i staden for kolon. | dei
aller fleste tilfella kan du setje punktum i staden for semikolon.

Vi kan nytte semikolon mellom to heilsetningar som hgyrer nzert saman:
Fylkesutvalet handsama saka i gar; i dag gjer fylkestinget endeleg vedtak.
Berre ein liten del av vegen er asfaltert; resten er grusveg.

Vikan ogsa nytte semikolon for & skilje i opprekningar.

Det nye styret er: Grete Hauge, leiar; Ola Frisk, nestleiar; Per Ask, styremedlem; Kari Bakke, vara-
medlem.

9. Tal

Vi skriv tal til og med tolv med bokstavar i Igpande tekst.

Dersom du ramsar opp fleire tal, er det ryddigast & skrive alle med enten bokstavar eller siffer: Det kom
inn 14 sgknader i mars, mot 4 i februar og 21 i januar.

Du kan ogsa skrive tal under tolv med siffer nar du vil vere saerleg tydeleg, til dgmes ved prosent.
I tal med fleire enn fire siffer brukar vi mellomrom som tusenskiljeteikn, ikkje punktum: 500 000.
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Prosent
Nar vi skriv om prosent i Igpande tekst, skriv vi det heilt ut:
87 prosent av sgkjarane fekk tilbod om plass pa fgrstegnsket.
Prosentteiknet kan brukast i tabellar og liknande. D4 skal det vere mellomrom mellom talet og teiknet.

Telefonnummer

Vi skr|v ulike typar telefonnummer slik:
Fasttelefonnummer: 57 65 61 00
Mobilnummer: 99 61 04 64
Med landkode: +47 57 67 56 00 / + 47 99 61 04 64
Femsifra nummer: 05559

Klokkeslett og tidsrom
Vi skriv klokkeslett med punktum: klokka 20.30.
Dersom du skriv fré ved tidsrom, ma du ogsa ha med til: fra kl. 09.30 til kl. 10.30.

Datoar
Vi skriv mdnaden med bokstavar i lgpande tekst: 9. juni 2020.
Dersom du treng & skrive datoen med berre siffer, bgr det vere to siffer i kvart ledd: 09.06.20

10. Forkortingar

Vi skal vere forsiktige med forkortingar i Igpande tekst. Tekstar som er fulle av forkortingar, er vanskele-
ge 4 lese.

Dei gongene vi nyttar forkortingar for organisasjonar og liknande, skal dei skrivast fullt ut fgrste gongen
med forkortinga i parentes:

Palegget kom frd& Kommunal- og moderniseringsdepartementet (KMD).
Det skal ikkje vere punktum etter forkortingar for

mal og vekt, til dpmes km og kg

mynteining, til demes kr

initialord, til dgmes NRK, NHO, EU

| fylkeskommunen skriv vi forkortinga kr etter talet i Igpande tekst: tre mill. kr, 186 000 kr.
Vikan skrive kr fgr talet nar det er snakk om eksakte tal (inkludert gre): kr 186 122,53.

Retningslinjer for klart sprak og god nynorsk

19



11. Lover og forskrifter

Namn pa lover
Vi skriv namn pé lover og forskrifter med liten forbokstav: vedtaket er heimla i oppleeringslova ...

Unntaket er Grunnlova og lover som har eigennamn som fg@rsteledd, til dgmes Jan Mayen-
skattelova.

Mange lover har bade ein lang tittel (lov om rett til innsyn i dokument i offentleg verksemd) og ein
korttittel (offentleglova). Det er mest lesarvennleg & nytte korttittelen nar vi viser til lover.

Nar du nyttar korttittelen, skriv du namnet pa lova pa nynorsk uansett kva malform som er brukt i lova:
Du kan lese meir i smittervernlova. Bruker du langtittelen, ma du skrive namnet i den malforma som lova
er skriven i: Du kan lese meir i lov 5. august 1994 nr. 55 om vern mot smittsomme sykdommer.

Paragraf, ledd og punktum

Lover er delte inn i paragrafar, som igjen er delte inn i ledd. Eit ledd kan vere delt inn i fleire punktum,

bokstavar, nummer eller strekpunkt.

+ Vikan skrive ordet paragraf eller bruke teiknet §. Paragrafteiknet star alltid framfor talet og skal

ha mellomrom etter seg: § 3.
Nar vi viser til fleire paragrafar, bruker vi vanlegvis to paragrafteikn: §§ 3 og 7. Vi skriv likevel § 3-7
(betyrfra §3til§7).
Nar vi refererer til nummer pa ledd og punktum, nyttar vi bokstavar, ikkje tal: § 3 ferste ledd.
Det skal vere mellomrom mellom paragraf og tal, og mellom tal og bokstav. Det skal ikkje vere
komma: kulturminnelova § 15 fgrste ledd tredje punktum.

12. Verkemiddel

Verkemidla understreking, kursiy, feit skrift og VERSALAR har stg@rre effekt jo sjeldnare du nyttar dei.
Vikan utheve ngkkelord for & gjere det lettare for lesaren a finne det han er ute etter i teksten. Det er
likevel betre a systematisere teksten med mellomtitlar enn & markere mange lause ord.

Unnga for mykje understreking og store bokstavar i teksten. Mellomtitlar kan gjerne vere i feit skrift.

13. Snggghjelp: nokre vanlege feil

1. Vestland fylkeskommune skal skrivast slik, aldri med stor f. Det er heller aldri stor forbokstav i
fylkesordfgraren, fylkesrddmannen eller fylkesdirektgren eller i namn pé avdelingar og utval i
fylkeskommunen.

2. Inkjekjgnnsord har same form i ubestemt eintal og ubestemt fleirtal. Det betyr til dgmes at desse
orda ikkje skal ha ri fleirtal:
eitt mgte — fleire mote
eitt eple — fleire eple
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10.

1.

12.

13.

Sj@lv om vi skriv nynorsk, endar ikkje alle verb pé -ar i presens!
Verb som far -a i preteritum (fortid), skal ha -ar i presens: sparkar—sparka, endrar—endra.
Verb som endar pa -de og -te i preteritum, skal ha -er i presens: drgymer—drgymde, bruker—
brukte.

Vibrukar normalt ikkje den nér vi viser til substantiv pa nynorsk. Vi nyttar heller han for hankjgnns-
ord og ho eller henne for hokjgnnsord:

Saka er vanskeleg, og vi ma difor drgfte ho/henne grundig.

Planen er til liten nytte om vi ikkje fglgjer han opp.

Pa nynorsk bgyer vi bade adjektiv og partisipp i samsvar med substantivet dei star til:
Han vart fotografert / Alle vart fotograferte
Saka vart vedteken / Sakene vart vedtekne

Presens av verbet & falgje heiter fglgjer og ikkje fgl p& nynorsk. Fgl er ein hest. Presens av & leve
heiter lever, ikkje lev.

Ordet midel i tydinga pengar ma ikkje blandast saman med middel, som i verkemiddel, vaskemiddel
0g sa vidare. Desse far ulike bgyingar i fleirtal:

ein midel - fleire midlar (om pengar)

eit verkemiddel — fleire verkemiddel

Det personlege pronomenet de har ei subjektsform (de) og ei objektsform (dykk). Vi nyttar de nar
ordet er subjekt i setninga, og dykk nar det er objekt:

Kan de sja neerare pa dette?

Vi vil orientere dykk om dette i mgtet.

Pass pa passivformene: P& nynorsk mé passivar med endinga -ast ha eit hjelpeverb framfor seg
(bor, skal, m3, kan, osh.). Det beste er likevel & skrive om til aktiv: Skriv heller Send sgknaden pa
e-post enn Sgknad (M3) sendast pa e-post.

Nar du kan skrive ogsd, kan du ogsa skrive 0g, men d&d ma du hugse aksentteiknet: Saka skal og til
behandling i fylkestinget, Fylkesrddmannen vil dg understreke at ...

Det er ikkje lov & skrive Norge pa nynorsk: Heia Noreg!
Hugs ogsa vekedagane méndag, tysdag og laurdag.

Mange har laert at «<an-be-heit-else-ord» er forbodne pa nynorsk. Men mange slike ord er no tillatne:
Du kan til dpmes skrive besgk i staden for vitjing, og du kan skrive ord som betennelse, bevegelse,
anbefaling og moglegheit pa nynorsk.

Ver likevel merksam péa at mange «an-be-heit-else»-ord kan gjere spraket abstrakt og substantiv-
tungt. Det er for eksempel betre & skrive Det er mogleg & trene i arbeidstida enn Det er moglegheit
for trening i arbeidstida.

Ordet samt kan ikkje brukast pa nynorsk som pa bokmal. Ofte kan du like godt skrive og, andre
gonger kan du skrive og dessutan eller og i tillegg.

Retningslinjer for klart sprak og god nynorsk

21



Del 3: Rad for ulike typar tekstar

Retningslinjene gjeld for alle typar tekstar. Samtidig treng kvar enkelt teksttype spesiell merksemd for
at han skal bli verkeleg god.

Her er radd og tips om kva som er seerleg viktig & tenkje pa nar du skriv brev, e-postar, politiske saker,
strategiar, planar og nettekstar.

Brev og vedtak

Avslag eller tilslag pa ein sgknad har ofte mykje & seie for ein innbyggjar. Det er difor viktig & setje seg i
lesaren sin stad nar vi skriv vedtaksbrev.
+ Bruk brevmalen i ePhorte nar du skriv brev og vedtak. Vestland fylkeskommune skal vere ein

tydeleg avsendar.
Bruk direkte tiltaleform som du/deg og fylkeskommunen/vi.
Lag ei god overskrift som far fram hovudbodskapen. | eit vedtaksbrev skriv du kva fylkeskommu-
nen har vedteke, allereie i overskrifta.
Det skal komme tydeleg fram kva fylkeskommunen ventar at mottakaren skal gjere etter & ha
lese brevet.
| eit vedtaksbrev ma det komme klart fram kva vedtaket inneber for mottakaren, og kva rettar og
plikter ho eller han har.
Grunngjevinga for eit vedtak skal gjere det lettare for mottakaren & forstd kvifor avgjerda blei som
ho blei. Set gjerne grunngjevinga i eit eige avsnitt.
Set lover og forskrifter i eit eige avsnitt til slutt i teksten.
Opplys om telefonnummer og/eller e-postadresse til ein kontaktperson til slutt i brevet.

Politiske saker

Politikarane har mange saker dei skal setje seg inn i pa kort tid. Klart sprék og godt strukturerte saks-
framlegg gjer det enklare for dei folkevalde & gjere jobben pa ein effektiv og god méte.

Saksframlegg til politiske utval skal som regel innehalde
innstilling/forslag til vedtak
samandrag
bakgrunn og saksopplysingar
problemstillingar og alternativ
tilrddinga til fylkesradmannen

Gje saka ein tittel som viser klart kva ho gjeld. Det skal vere enkelt & finne saka fra nettsidene vare.

Det er 0g andre enn politikarane som les saksframlegg, t.d. journalistar og innbyggjarar. Bruk difor eit
klart og forstéaeleg sprék utan ungdvendige faguttrykk og forkortingar.

Del opp teksten i avsnitt og lag informative underoverskrifter for & ordne innhaldet og skape oversikt. Ta
med berre det som er viktig for saka, og som gjev politikarane eit godt grunnlag for & gjere vedtak.

Politiske saker er meir formelle enn mange andre offentlege tekstar, og treng ikkje felgje rddet om
personleg tone med bruk av vi og oss.
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E-post

Viss e-posten er eller kan bli ein del av ei saksbehandling, skal du ta han like alvorleg som du ville gjort
om du sende eit brev. Les gjennom innhaldet fgr du sender, og pass pé at innhaldet er fagleg og sprak-
leg korrekt.

Det er viktig at mottakaren raskt kan sja kva e-posten din handlar om. Lag ei god overskrift i emnefeltet
som formidlar hovudbodskapen.

Strategiar og planar

Dette er ofte lange dokument der det er ekstra viktig med ein god struktur. Skriv samandrag, gjerne
for kvart kapittel. Bruk mellomtitlane til & formidle viktige bodskapar i teksten, og bruk punktlister for &
skape oversikt.

Det er mange ulike personar som les strategiar og planar. Skriv klart og forstéeleg, og unnga uttrykk og
forkortingar som ikkje er kjende for alle.

Pass pa konsekvent bruk av ord- og bgyingsformer gjennom heile dokumentet, spesielt nér de er fleire
som skriv teksten saman.

Nettekstar

Nar vi les pa nett, er vi som regel ute etter & finne heilt konkret informasjon og leitar ved & skanne tek-
sten. Auget fangar opp overskrifter, mellomtitlar, punktlister og lenkjer.

1. Lag informative titlar og mellomtitlar som gjev meining med ein gong du les dei.
No kan du sgkje om tilskot
Neste mgte blir 4. april
2. Mange finn fram til nettsidene vare via sgkjemotorar. Tenk gjennom kva slags ord folk brukar nar dei
sgkjer etter informasjon, og plasser desse orda tidleg og tydeleg i teksten.
3. Viss du skal ha med lenkjer til relevant informasjon, méa du lage informative lenkjetekstar som fortel
lesaren kva som ventar bak lenkja. Ei lenkje skal aldri seie berre «her» eller «les meir»:
Klikk her for meir informasjon om stgtteordninga (PDF)

Retningslinjer for klart sprak og god nynorsk
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Eksempeltekst — Klarsprak for og etter

Klart sprak og ein imgtekommande tone gjer stor skilnad i ein tekst. Her er eit eksempel pa ein tekst
som er blitt omarbeidd i trdd med prinsippa i denne retningslinjen.

For:

Etter:

Svar pa sgknad om individuell handsaming til skulearet 2017/2018

Sgknaden om inntak etter individuell handsaming etter § 6-25/6-38 i forskrift til opplae-
ringslova er handsama. Fylkesdirektgren finn at sgknaden din stgttar vilkara

som ligg til grunn for inntak etter § 6-25/6-38, individuell handsaming.

Du er teken inn som elev pa gnskenummer 1
14012 Flora vidaregaande skule, TPTIP1---- Teknikk og ind. produksjon

Informasjon om skulestart finn du pa skulen si heimeside.

Du ma sende inn svarslippen under for a stadfeste om du tek plassen eller ikkje. Dersom
du ikkje tek plassen ber vi om at du gir opp grunnen til det.

Dersom du ikkje moater fgrste skuledag misser du retten til skuleplassen.

Med helsing
()

Du far reservert skuleplass for skulearet 2018-19

Vi har behandla sgknaden din om inntak etter individuell behandling. Sgknaden din opp-
fyller krava, og du far difor reservert skuleplass.

Du er teken inn som elev pa gnskenummer 1
14012 Flora vidaregaande skule, TPTIP1---- Teknikk og ind. produksjon

Informasjon om skulestart finn du pa heimesida til skulen.

Du ma svare

Du ma sende inn svarslippen under for a stadfeste om du tek plassen eller ikkje. Dersom
du ikkje tek plassen, ber vi om at du skriv grunnen til det.

Dersom du ikkje meter fgrste skuledag, mistar du retten til skuleplassen.

Aktuelt regelverk
Vedtaket er gjort etter § 6-25/6-38 i forskrift til oppleaeringslova.

Lurer du pa noko?
Ta kontakt med (...)
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Etterord

Retningslinjer for klart sprak og god nynorsk for Vestland fylkeskommune er laga av kommunikasjons-
seksjonen i Vestland fylkeskommune.

Den byggjer pa tidlegare sprakbruksplan for Sogn og Fjordane fylkeskommune. | arbeidet med den tek-
sten har vi henta mykje inspirasjon fra andre offentlege sprakprofilar, seerleg fré Telemark
fylkeskommune, Buskerud fylkeskommune, H& kommune og Sunnfjord kommune.

Vi har og leert mykje av klarspraksressursane til Sprakradet, KS og Difi, og av kurs i klarspraksarbeid
gjennomfgrt av NTB Arkitekst. Retningslinjene er kvalitetssikra av NTB Arkitekst.
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