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Hva skal jeg snakke om?

« Hvordan jobber vi med klart sprak?
- Hvordan skrive gode sgknader?

« Hvordan kan klart sprak bygge opp under sgknader?



Hvordan jobber vi med klart
sprak?




Vi skal ha brukerne i fokus, ha et klart sprak og
skrive kortere tekster hvor essensen kommer

tydelig fram for mottakeren.

Miljgdirektoratets strategi 2020-2025



Hvorfor jobber vi med klart sprak?

* brukeren er i sentrum

« demokratisk

 effektiviserende

» skaper tillit og gir godt omdgmme

* lovpalagt



Spraklova § 9

Offentlege organ skal kommunisere pa eit klart og korrekt sprak
som er tilpassa malgruppa.



Vi jobber systematlsk
giennom a

 forankre hos ledelsen
* jobbe tverrfaglig
e giintern opplaering

* bruke ekstern radgiver

Foto: Geir Mogen




Maler for enkeltvedtak har veert en stor
satsing

[Mottakers navnforganisasjon])

[Postadresse]

Postnr. og sted Oslo, .2024
Deres ref- ar ref. (bes oppgitt ved swark Salshehandler:
[Deres ref] [D0O0SDO00] [Mawn]

[Tittel]

Wi vizer til [seknadan, varsel, annet] datert [DD. maned AAAA].

Vedtak

Miljedirektoratet [avslar / gir tillatelse til / gir pilegg om / annet].
[vi =tiller felgende vilkar:]

‘Vediaket er fattet med hjermnmel i [kortnavnet for loven eller forskriften og hjemme(].

Bakgrunn for saken
[Tekst ...]




Obligatoriske og frivillige sprakkurs for
alle ansatte

« Klart sprak - et kraesjkurs

« Klart sprak og lovhenvisninger

 Lynkurs i retorikk - skriv overbevisende

 Forklar regelverk klart og korrekt

« Bruk Kl effektivt pa jobb

» Statsforvalteren med stor eller liten s?

« Lynkurs i rettskriving og tegnsetting

 Skriv kortere

* Fa kontroll pa kommareglene

« Du og dere - nar passer det, og nar passer det ikke?



Var egen sprakprofil pa
Miljadirektoratet.no

- Milja- ( Hva leter du efter? Q )
Milje- ( Hva lefer du etfer? Q) . direktoratet

direktoratet

Forside / Om oss / Spriskprofil for Miljadi 7 Sprékprofil: nynorsk

Forside / Om oss / Sprékprofil for Miljzdi / sprakprofil: bokmal

o ] . Sprakprofil: nynorsk
Sprdakprofil: bokmal
Deei spréklege retingslinjene gjeld for alle fekstane vi skriv.

De spraklige retningslinjene gjelder for alle tekstene vi skriver.

Tl Innhold

Sek i veiledningen
Sek i veiledningen Q © @

Kvifor har vi ein sprakprofil?

Hvorfor har vi en sprakprofil?
Miljedirekioratets sprakpolitikk

Miljedirekioratets sprakpolitikk
Ha klart for deg kven som skal lese teksten, og kvifor

Ha klart for deg hvem som skal lese teksten, og_hvorfor de skal lese den
Gjer det enkelt & finne fram i teksten

Gjer det enkelt & finne fram i teksten

Skriv aktivt - & tydelig fram hvem som skal gjere hva Skriv aktivt - fé tydeleg fram kven som skal gjere kva
Bruk et oppdatert norsk sprak Bruk eit oppdatert norsk sprak
Skriveregler Skrivereglar

L Hent PDE L Lost ned som PDF




Miljadirektoratets sprakpolitikk

Som offentlig etat har vi ansvar for a bruke, utvikle og styrke bade
bokmal og nynorsk.



Vi skal

« skrive klart og korrekt slik at leserne vare forstar og kan bruke
informasjonen til det de skal

* vaere en padriver for a bruke og utvikle et norsk ordforrad om
klima og milj

* legge til rette for gkt bruk av nynorsk i alle typer tekster

* vaere bevisst ansvaret vart for alle de norske sprakene og stille
krav om sprak i anskaffelser

- gi alle ansatte opplaering i klart sprak



L ederne skal

« vaere et forbilde og sikre at sprakloven og sprakprofilen blir fulgt
* ha klart sprak som tema pa seksjons- og avdelingsmater

« oppmuntre sprakinteresserte medarbeidere for a skape
engasjement og gke bevisstheten om godt sprak



Med andre ord ...

... Sa er det viktig a snakke om og jobbe med sprak og tekster. Det
er et av vare viktigste verktay.



Hvordan skrive gode sgknader?




Generelle tips

« Skriv seknaden i trad med regelverket for tilskuddsordningen.

* Beskriv tydelig hvordan tiltaket ditt bygger opp under malet for
tilskuddsordningen.

« Skriv og ga giennom sgknaden sammen med flere.
* Vis at tiltaket er planlagt og tydelig forankret.

e Skriv sa kort du kan og sa langt du ma - bruk kun vedlegg nar
regelverket krever dette.

Inspirert av Helsedirektoratet.no



Hvordan kan klart sprak statte
opp under sgknaden?




Hvem skal lese teksten?

Hvem er hovedmottakeren?
Hva vet mottakeren fra far?
Hva er lesesituasjonen?

Hva skal leseren vite eller gjare etter a ha lest teksten din?



Skriv hovedbudskapet i overskriften

Fortell mottakeren hva sgknaden handler om.

Eksempel:

Seknad om a giennomfare tiltak for a rydde opp i forurenset grunn
ved Fabrikken i Bamble kommune



Si det viktigste farst

 Fa fram det viktigste tidlig i seknaden.

* Fa seerlig fram de sidene av prosjektet som er i trad med malet
med stgtteordningen.

« Hvordan er prosjektet ditt relevant for ordningen du sgker?



Lag en luftig ssknad med mange avsnitt

Visuell utforming er viktig!
Ryddig oppsett = enkelt a finne fram i seknaden.

Del inn i avsnitt, og sett avsnittene i en rekkefglge som er logisk for
mottakeren.

=) gir bade deg og mottakeren god oversikt over innholdet



Bruk stilgalleriet
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Hele setninger gir ofte gode
mellomoverskrifter

Eksempel:

Elektriske hurtigbater kan kutte utslipp nasjonalt og internasjonalt



Bruk aktivt sprak

Det skal foretas en opprydning i forurenset sjgbunn.

Vi skal rydde i forurenset sjgbunn.



Forenkle setningene

Vi har giennomfgart en kartlegging av alle oljetankene.

Vi har kartlagt alle oljetankene.



Unnga substantivering - bruk verb

- foreta en vurdering av > vurdere

- giennomfgre en evaluering av > evaluere

* igangsetting av > sette i gang

 gijgre en sammenlikning av > sammenlikne

 gigre en anskaffelse av en tjeneste > anskaffe



Gode ressurser

« Spersmal og svar: klart sprak - Sprakradet

. Skriveregler og rad om rettskrivning og tegnsetting €
Korrekturavdelingen

« Sprakprofil for Miljgdirektoratet - miljodirektoratet.no



https://sprakradet.no/spraklova/sporsmal-og-svar/sporsmal-og-svar-klart-sprak/
https://www.korrekturavdelingen.no/
https://www.korrekturavdelingen.no/
https://www.miljodirektoratet.no/om-oss/sprakprofil/
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