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Sprakprofil

Slik skriver vi i Stavanger kommune

HVA DRIVER
Dv MED?

HORISONTAL
SAMHANDLING.



PROS)EKTET SKAL SBRGE
FOR AT VI BRUKER €T KLART
0G TYDELIG SPRAK NAR VI
SKRIVER.

BRA TILTAK' HAR
VI €T SLAGORD?

€H... IKKE
FORELDPIG.

DET MA MAN

HVA MED «CUT
THE CRAP»?

CATCHY! JEQ

LIKER DET! [

—
&- €T

FORENKLINGSFOKUSERT

INTERNINITIATIVS>!

Hvorfor har vi
retningslinjer for

hvordan vi skal skrive?

Stavanger kommunes visjon er «Vi bygger fellesskap».
God kommunikasjon og et klart sprak er viktige grunnsteiner
nar vi bygger dette fellesskapet.

Et klart sprak styrker demokratiet — fellesskapet — og gjer
informasjonen fra kommunen mer forstaelig:
- Innbyggerne forstar hvilke rettigheter og plikter de har.
- Det blir lettere for flere & delta i samfunnsdebatten.
- Innbyggerne blir mer selvhjulpne og slipper a bruke
ungdvendig tid pa kontakt med kommunen.
« Vireduserer faren for at kommunen misbruker makt
og tilslgrer fakta.

Retningslinjene gjelder ogsa nar vi skriver internt
i kommunen:
- Etklart sprak gjer oss mer effektive og minsker faren
for a gjere feil.
- Etklart sprék gjer samarbeidet mellom ulike
tjenesteomrader og fagfelt lettere.



JEG HORER RYKTER OM AT
DERE BRUKER SITATER FRA
MEG SOM EKSEMPEL PA
DARLIG KOMMUNIKAS)ON.

FOR A FA TIL €N
DIALOG MA MAN
VARE TO PARTER,
(KKE SANTZ

Ledere har et saerlig ansvar for klarsprak
Vi har alle ansvar for at tekstene vare er forstaelige og nyttige.
Ledere har et seerskilt ansvar:

- Veer et forbilde og falg sprakprofilen i dine egne tekster.

- Vurder om klarsprak ber veere en del av kvalitetssikrings-

rutinene.
- Ha gjerne klarsprak som tema pa avdelingsmgter.
- Serg forat klarsprak er en naturlig del av prosjektene dere

jobber med.
- Allier deg med sprakinteresserte medarbeidere for & skape o
engasjement og gke bevisstheten om godt sprék. DET €R ALTSA KKE ... DET €R DERE
N®DVENDIGVIS )EG SOM LYTTER
Spréakprofilen bestar av to deler 0 | SA l
| del 1finner du fem retningslinjer for a skrive forstaelige og KSOPTPLSgI?gEKET%RHSE#!‘Z FOR ENKELT. HVA MENER
oversiktlige tekster. Retningslinjene er generelle og gjelder alle DE KAN VARE
teksteri kommunen. | del 2 finner du en rekke skrive- og ATVHNST(EL‘(:E ER
tegnsettingsregler som er spesielt nyttige.
PROSESSERE ... DETTE KA ¥t
Lykke til med skrivingen! — /-—'4 0GSA BRUKE!
9
UL
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Slik skriver vi klart

Ha klart for deg hvem som skal lese teksten, og hvorfor de skal lese den ... 10

Gjar det enkelt & finne fram i tEKStEN ..o, 12
Fa tydelig fram hvem som skal Gi@re NVa ... 18
Bruk forstaelige og presise ord 0g setnNinger ........ccc.covovveieerierereevirieeesesees 22
Les KOreKtUI P& tEKSEEN w.....oovvveoeeeeeoeeeeeeeeeeoooee oo eeeeseeess s ses e eeeeeseesennes 26

Slik skriver vi korrekt

Arbeidsspraket i KOMMUNEN €F NOISK ........ovvvveeeeiioseeeeeeeeeee e eeeeeeeseeeeesseeeeee 30
Du velger selv om du vil skrive pa bokmal eller nynorsk ........c.c.coccoveenvcenecneennnee. 32
SKIIV KONSEKVENT ..ottt

Stor og liten forbokstav ..

GAtENAVIN ...t
Datoer, klokkeslett 0g telefONNUMMET .............coooooeeeeeoeeeeeeeces oo 38
Tall OG DEIBP ..ot

FOIKOITEISE ...ttt sttt sennananen

Skrivematen av andre tegn ...
UTheViNg @V TEKST ..ottt

Bruk et oppdatert SPrak ...t enen

Hvordan lager vi navn p& enheter i KommMUNEN? ................cccooceeeesessssssssssssreesne 50
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SR SER DU FOR DEG
HVEM SOM SKAL LESE
TEKSTEN, 06 HVORFOR
HAN ELLER HUN SKAL
G)®RE DET.
E

|

FORST TENKER DV PA
HVA DU ®NSKER &
FORMIDLE.

BARE FINN €T TENKT
EKSEMPEL.

Ha klart for deg hvem
som skal lese teksten,

og hvorfor de skal
lese den

For a skrive klart ma du tenke gjennom SETT DEG INN |
- hvilke lesere du skriver for ' HODET TIL LESEREN, HVORFOR VIL DV
- hvaleserne skal bruke teksten til VER SPESH:“(KI VEKE | HANS HODE?
Tips . ' ' STEIN ER“(, 63,
e e e, PENS)JONERT KRANFBRER HAN HAR EN
OG ERFAREN NATURIST VELDIG FLOTT

har mye informasjon om hva innbyggerne lurer pa.

- Samarbeid om & gjere tekstene bedre.

- Vurder om du kan involvere noen i malgruppa i arbeidet
med teksten.

FRA RANDAEERG.
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Gjor det enkelt a
finne fram i teksten

En god struktur gjer teksten leservennlig:

12 Sprakprofil

Skriv det som er viktig for leseren, tidlig i teksten.

Sorterinnholdet i en rekkefalge som er logisk
for leseren.

Lag en overskrift som forteller leseren hva teksten
handler om.

Del opp og sorter informasjonen under tydelige
mellomtitler. Bruk mellomtitlene til & framheve
de viktigste poengene.

Bruk ogsa gjerne punktlister for & veilede leseren
gjennom flere steg, lage en sjekkliste eller ramse
opp alternativer.

Generelle overskrifter
og mellomtitler

Mer presise overskrifter
og mellomtitler

Satser

Hva ma du betale?

Meddelelse om bruk av opsjon

Stavanger kommune
forlenger avtaleperioden

Ang. seknad om moderasjon
pa barnehagebetaling

Avslag pa seknad om redusert
betaling for barnehageplass

Vedrgrende
forhandsstemming

Du kan forhandsstemme
framandag 12. august
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Korrekte punktlister

Punktlister er nyttig for 8 unnga lange setninger og lange
oppramsinger. Punktlistene bidrar til a gjere teksten oversiktlig,
sa bruk dem gjerne der det passer.

Punktlister med stikkord eller korte fraser skal
ha liten forbokstav og ikke ha punktum

Arrangementer som kan fa tillatelse til & flagge:
- kulturarrangementer
. idrettsarrangementer
. festivaler

Ungdommens kommunestyre mates fire ganger i aret og har
som formal a
- veere et organ der ungdom har reell mulighet til
a pavirke gjennom politisk arbeid
- veere et talergr for alle barn og unge

JEG UTFORDRET DERE TIL
A SAMMENFATTE ALT DET
DERE SA | FORRIGE
M®TE, TIL ETT PUNKT.

VANESSA ...

DITT KULEPUNKT
LYDER: «VI MA
SAMARREIDE
BEDRE.>»

KORT 0G
3 KONSIST.
BRA!

Punktlister med fullstendige setninger skal
ha stor forbokstav og punktum

Slik kan du bidra til & bedre luftkvaliteten:
+ Reis kollektivt.
- Unnga vedfyring hvis du har annen oppvarming.
. Skift ut gamle vedovner med nye.
- Avtal med andre om & kjgre sammen i én bil.

KJELL ... )

DET DL SA,
SAMMENFATTES
BEST AV KARE
SELVE KuLE-

\_ PUNKTET ...

14 Sprakprofil
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100%
KONDENSERT
KOMMUNIKAS)ON!




Her er en gammel versjon av en tekst fra Kemneren i Stavanger:

STAVANGER KOMMUNE

KEMNEREN I STAVANGER Telefom 51507710
Telefaks 51564592

Postboks 118 Bankkonto Skatt 6345.06.1 1036

4001 STAVANGER Onganisasjonss, N 914 481 HO5

kemnereni@stavanger kommune, no

Var ref.; [ref.] Stavanger, [dato]

Wi har mottatt opplysninger fra Brennoysundregistrene om at foretaket/firmaet har startet virksombet i Stavanger
kommune, Pd registreringsskjemaet er det krysset av for at det er ansatte i foretaket.

Pi bakgrunn av dette har vi registren foretaket inn i virt system som arbeidsgiver.

Som arbeidsgiver har du plila 1il 4:

- trekke skatt av lenn/honorar m.m. etter den ansattes skattekort

- appbevare forskuddstrekk/pdleggstrekk pd serskilt skattetrekkskonto i bank
- sende a-melding innen den 5. hver miined (se vedlagt informasjon).

NB! Sjekk at dere mottar A03 Tilbakemelding etter innsending av a-meldingen,
Det er ogsd enskelig 4 regi firmaets driftskonto inn i sk nskapet som eventuelle tilgodebelop

kan utbetales til. Dere kan selv registrere ensket kontonummer pd selvangivelsen i Altinn ndir denne foreligger i
mars mined. Kontonummer mé endres for innlevering av selvangivelsen. Fristen for dette er 31, aprl.

Vi kan ogsi registrere kontoen inn manuelt i skatteregnskapet. Vi trenger da en skriflig bekreftelse pd hvilken
konto dere ensker & benytie. Diet er daglig leder, eller den daglig leder har gitt fullmak: til, som skriftlig ma
bekrefie at kontoen kan benyties, Se vedlagte skjema, Skjemaet sammen med kopi av siste kontoutskrifl
eventuelt annen dokumentasjon som viser at kontoen tilherer firmaet, kan sendes pr brev eller per e-post.

Har du behov for ytterligere informasjon ber vi deg ta kontakt pd telefon 51 50 77 10, eller e-post:
kemneren@stavanger.kommune.ng

Du finner nyuig informasjon pi neusidene: www.altinn.no og www.skatteetaten.no
Viser ogsd til vir intemettside: www stavanger. kommune. no

Vi ensker deg lvkke til og hiper pé et godt samarbeid.

Her er en ny versjon avden samme teksten, der retningslinjene er fulgt:

STAVANGER KOMMUNE

KEMNEREN I STAVANGER Telefon S15077 10
Telefaks 51564592

Postboks 118 Bankkoato Skatt 6345.06.11036

4001 STAVANGER Chganisasjoisas.  NO 914481 805

kemneren(@stavanger. kommune. no

Vir ref.: [ref] Stavanger, [dato]

Velkommen som ny virksomhet i [kommune]

Kemneren i Stavanger har registrert at du har startet opp virksomhet i [kommune]. Du har oppgin
at du har ansatte i firmaet, og vi har derfor registrert firmaet som arbeidsgiver.

Dine plikter som arbeidsgiver
Vi vil gjerne minne om al du som arbeidsgiver har disse plikiene:

o Duskal trekke skatt av lonn 1 trid med skattekortet til den ansatte.

o Du skal ha en egen skattetrekkskonto.

* Duskal sende inn a-melding innen den 5. i hver méned, og kontrollere at du mottar A03-
tilbakemelding (informasjon om belep, KID- og kontonummer) etter at du har sendt inn a-
meldingen (se mer informasjon i vedlegget).

®  Du ber registrere firmaets driftskontonummer i selvangivelsen i Altinn, slik at vi kan sette
eventuelle belap du har til gode, rett inn pa kontoen.

Har du sparsmil?

Ta gjerne kontakt med oss pi e-post kemneren@stavanger kommune.no eller tlf. [tIf] hvis du har

sporsmil eller trenger mer informasjon,

Her finner du mer informasjon
o hitp://www.skattectaten.no/no/Bedrifi-og-organisasjon/Starte-bedrift/

e hip://www stavanger kommune no/Kemneren
V1 ensker deg lykke til med virksomheten! b

Med hilsen y
Kemneren i Stavanger




Fa tydelig fram hvem

som skal gjere hva

Teksten blir bade forstaelig, imgtekommende og presis
nar vi far tydelig fram roller og ansvar.
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- Unnga passive verb og passivsetninger nar du kan.

Skriv heller Du kan klage pd vedtaket (aktivt sprak)
enn Vedtaket kan pdklages (passivt sprak).

. Fatydelig fram hvem som er avsender, ved a bruke vi,

Stavanger kommune, kommunen eller navnet pa
avdelingen eller seksjonen.

- I noen teksttyper, for eksempel saksframlegg, planer og

strategier, er det mindre aktuelt & bruke vi, du og dere.

- Skriv helst du til enkeltpersoner. Bruk du i stedet for man,

en, bruker, mottaker, hiemmelshaver og vedkommende.

. Bruk navnet eller dere nar du skriver til eksterne virksomheter.

- | tekster som chat og e-post kan du ogsa av og til bruke jeg.

(Jeg skal here med en kollega. / Jeg ringer deg i morgen.)

- Haflighetsformene De, Dem og Deres er ikke lenger

i bruk pa norsk.

ER DV KLAR OVER AT
&HATT MOTEZ RYDD!>»>-
SKILTET DITT €R ALTFOR
KOMMANDERENDE?

HVA SA?
DET FUNKER!

DU MA VARE MER
BEVISST HVEM SOM €R
AVSENDER, 0G HVEM
SOM €ER MOTTAKER.

JEG ER AVSENDER,
DU €R EN ROTETE
o# MOTTAKER.

DET MANGLER
BADE SUB)EKT 0G ORDNER DET MED
VENNLIGHET! EN GANG.




Eksempler pa tekster som henvender seg direkte til leseren

Ungdvendig bruk av passiv
der det blir uklart hvem

som skal gjere hva

Skriv heller aktivt ved
a bruke subjekt i setningen

Oppdatert: 2909 2020 -

Klipp hekker og busker

Saksbehandler kan kontaktes pa
tlf.: 5150 70 90.

Du kan gjerne kontakte meg pa
tlf.: 5150 70 Q0.

Fullmakt vedlegges.

Vilegger ved en fullmakt. /
Du finner fullmakten i vedlegget.

Seknaden sendes kommunen.

Seknaden sender du til
<kommunens e-postadresse>.

KORT FORTALT:

= Busker og traer pd din eiendom skal ikke vokse ut over fortau og
Vi,

Fer skolestart om hasten er det ekstra viktig at du har klippet
hekken

= Ved kryss og avkjersler skal hekker og busker ikke vaere hayere
enn en halv meler.

« Du kan bestille henting av grainer og hekkeklipp gratis

Ulempene for dagens
nabobebyggelse vurderes til
veere akseptable under visse
forutsetninger.

Kommunedirektaren vurderer
ulempene for dagens
nabobebyggelse som akseptable
under visse forutsetninger.

([6) Bruk heller vi, du og dere

@) Ikke skriv slik

Har beboer som flytter inn, ektefelle
som bor i boligen, kan han/hun ha
rett til fradrag.

Du kan ha rett til fradrag hvis
ektefellen din allerede boriboligen
du flytterinni.

Dersom det skulle vaere noen
uavklarte spersmal, ber vi Dem ta
kontakt.

Ta gjerne kontakt pa <e-post/tlf.>
hvis du har spgrsmal.

Rapporten skal leveres elektronisk.

Rapporten leverer du/dere
elektronisk.
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Stavanger kommune
B. november 2018 - G

Dette er til deg i Finnay, Rennesay og Stavanger som er gull | hverdagen
for andre. Akkurat du ja, som sikkert ikke ville brukt de ordene selv, men
som stir der pd sidelinja | regn og bilist og heier fram de sméd som ligger
under 0-11. Du som haler ungene vére ut i naturen og lerer dem & takle
leirliv eg hiemlengsel. Du som ofrer TV-serler til fordel for en flyktning
som trenger fadder. Som er leksehjelp for slitne ungdommer. Du som hver
onsdag holder ei ensom hind i di. Du som... ja, som trofast gir av deg selv
til fedlesskapet pd en eller annen méte, Takk for det du gjer! P4 FNs
trivillighetsdag 5. desember er du velkommen pa testlorestilling |
Kuppelhallen. Gratis. Det skulle bare mangle! Pémelding:

hittpsinye. stavanger.kemmune.noyfestforestilling -for-frivil...
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Bruk forstaelige og

presise ord og setninger

Vier alle eksperter pa vare fagomrader og har behov for
a bruke et presist fagsprak. Det er derfor en utfordring

at de fleste vi skriver til, ikke er eksperter. Slik sgrger vi for
at tekstene er forstaelige ogsa for dem:

Bruk ord og formuleringer som leseren kjenner, nar det
er mulig.

Bruk fagbegreper nar du ma, men vzer bevisst pa hvordan
du bruker dem. Ta hensyn til leserne ved a
- skrive en forklaring eller et synonym i parentes
- legge til en forklarende setning
- gieksempler
- utnytte digitale muligheter for ordforklaring
eller hjelpetekst

Bruk verb for a fa fram hva leseren skal gjere. Skriv for
eksempel heller Foreldrene kjerer til arrangementet enn
Transporten giennomfares ved foreldrekjering. Det siste
er et eksempel pa det vi kaller substantivering.

22 Sprakprofil

OVERDREVEN BRUK AV
FAGUTTRYKK SKAPER
AVSTAND.

LA 0SS SE PA NOEN
EKSEMPLER DER VI
KAN FORBEDRE 0SS.

PER @YSTEIN, SOM
ELEKTRIKER SNAKKER
DV OFTE OM
& TERMINERINGS-

| PUNKTER>.

ER &KKONTAKT»
BEDRE?

... <HORISONTALT
MULIGHETSEIERSKAP»>Z
DETTE €R
URETTFERDIG! HANS

FAGUTTRYKK BETYR




Fagbegreper og
ungdvendig fagsjargong
kan komplisere innholdet

Bruk allment kjente
formuleringer nar
du kan

Darlige levekar bidrar til & forsterke
risikoen for sosial eksklusjon.

Darlige levekar gker sjansen for
at folk ikke deltar i fellesskapet.

Avtalen prolongeres ut aret.

Avtalen forlenges ut aret.

Kommunen vil stimulere utbyggere
til 3 etablere tilgang til mat-
produserende arealer.

Kommunen vil arbeide for at
utbyggere lager tak- og parsellhager
der beboerne kan produsere mat.

Fagbegreper kan bidra til
a ekskludere lesere

Forklar fagbegreper du
ikke kan bytte ut

Substantivering kan gjere
spraket vagt og abstrakt

Bruk konkrete verb
som far fram handlinger

Statens kartverk og kommunene
har ansvar for & holde orden i
matrikkelen.

Statens kartverk og kommunene har
ansvar for & holde orden i registeret
for eiendomsinformasjon. Dette
registeret kalles matrikkelen og har
blant annet informasjon om hvor
eiendommene er, hvem som eier
dem, og hva eiendommene brukes til.

Vi har foretatt beregning av
egenbetaling for opphold pa
sykehjemmet for bruker.

Vihar beregnet hvor mye <Helga
Olsen> skal betale i egenandel for
oppholdet pa sykehjemmet.

| forbindelse med gkonomisk
kartlegging @nskes bekreftelse av
deres krav mot skyldneren.

| forbindelse med at vi skal kartlegge
gkonomien, ber viom at du
bekrefter kravet mot skyldneren.

Kravets hovedstol er pa kr 200 000.

Kravets hovedstol (opprinnelig
gjeldsbelgp uten rente og
omkostninger) er pa kr 200 000.

For kommende studiedr ma flytting
skje mellom 1. mai og 1. oktober.

Du ma flytte mellom 1. maiog 1.
oktober for & fa stgtte for kommende
studiear.

Det innkalles med dette til
oppmalingsforretning.

Stavanger kommune kaller deginn
til oppmalingsforretning. Det vil si at
vi skal klarlegge og beskrive grenser
og rettigheter til fast eiendom.

Lindrende enhet ved Boganes
sykehjem er et korttidstilbud for
pasienter som har behov for
palliasjon utover det en vanlig
sykehjemsavdeling kan tilby.

Lindrende enhet ved Boganes
sykehjem er et korttidstilbud for
pasienter som har behov for
palliasjon (behandling, pleie og
omsorg for pasienter med kort
forventet levetid) utover det en
vanlig sykehjemsavdeling kan tilby.
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IKKE BEGYNN,
BoDIL.

HAR DV GLEMT SPRAK-
PROSJEKTET VART, BODIL?
Les korrektur DET HETER IKKE «SYKE
MELDING>!

GREIT, MEN DV
TRENGER IKKE & PIRKE
SANN HELE TIDA!

pa teksten

FOLG MED NA,

Sorg for at du alltid kvalitetssikrer teksten for du sier

deg ferdig:
- Bruk sprakprofilen hvis du eri tvil om tegnsetting JE& KORRIGERGR:
og skriveregler. DET €R NOE HELT
- Bruk stavekontrollen, digitale ordbgker og andre hjelpemidler. ANNET.
- Deterlett a overse egne skrivefeil. Vurder derfor om du kan DV PIRKER.

fa noen andre til & lese gjennom teksten din.

Pa spraksidene pa intranettet finner du lenker til nyttige
hjelpemidler.

UTEN TVIL.
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https://stavangerkommune.sharepoint.com/sites/Kommunikasjonogklarsprk/SitePages/Klarspr%C3%A5k-og-spr%C3%A5kprofil.aspx

Slik skriver

vi korrekt
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Slik skriver vi korrekt

Pa de neste sidene har vi samlet noen viktige tegnsettings-
og rettskrivingsregler. Sjekk her hvis det er noe du lurer pa
underveis i skrivingen! | noen tilfeller der det er valgfrihet,
har vi tatt valg innenfor rettskrivingen — for a gjere det
enklere for deg.

Arbeidsspraket i kommunen er norsk

Vi skriver norsk i alle tekster og felger offisiell norsk rettskriving.
Det betyr at vi skal, sa langt det er mulig, bruke norske ord og
faguttrykk og fglge norsk tradisjon nar vi lager nye navn pa
enheter og virksomheter.

Vi bruker ikke dialekt nar vi skriver pa vegne av kommunen.

I noen tilfeller, nar malgruppene trenger det, oversetter vi tekster
til andre sprak.

30 Sprakprofil

VI SKAL SE NARMERE
PA EN VILKARLIG
MAILUTVEKSLING
MELLOM DERE TO.

VANESSA. DU SP@R
K)ELL: «I FORHOLD
TIL DET DU SKULLE
G)ORT, HAR DU IKKE
IMPLEMENTERT INNHOLD
SOM ENGAS)ERER DE
ANSATTE HORISONTALT
NOK. HASTER!>»>

K)ELL, HVILKE
FOLELSER SITTER DU
lG)EN MED ETTER A HA
LEST DETTE?

FORVIRRING

RRITAS)ON.

——

oG

HVA TENKER DV OM
DET, VANESSA?

AT JEG TRAFF




Du velger selv om du vil skrive pa bokmal
eller nynorsk

Stavanger kommune er sprakngytral etter malloven, og
administrasjonsspraket i kommunen er ogsa ngytralt. Som ansatt
velger du dermed selv om du vil skrive pa bokmal eller nynorsk.
Det gjelderialle slags tekster, som for eksempel journaler, brey,
e-poster, referater, notater og saksdokumenter som skal til politisk
eller administrativ behandling. Vi oppfordrer deg som ansatt til
svare innbyggere og andre pa den samme malformen som er brukt
i foresparselen til kommunen — selv om det ikke er noen plikt.

Kommunestyret har vedtatt a styrke nynorsken bade i kommune-
administrasjonen og i kommunen ellers. Vi oppfordrer deg derfor
til & skrive nynorsk dersom du gnsker det. Har du behov for det,
kan du fa oppleering i nynorsk.

Skriv konsekvent

Det er stor valgfrinet innenfor rettskrivingen pa norsk. Nar du
skriver, ma du derfor ta konsekvente valg. Veer konsekvent
innenfor én og samme tekst, og med ett og samme ord.

Nar flere skal skrive et dokument sammen, bgr dere avklare pa

forhand hvilke bgyningsendelser og enkeltord dere skal velge
der det finnes alternativer.
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Stor og liten forbokstav
Erduitvil, er liten forbokstav oftest det riktige.

Navn med to eller flere ledd har stor forbokstav bare i farste ledd.
Dette gjelder ogsa ledd etter egennavn:

Statens vegvesen

Stavanger kommune

Klagenemnda for offentlige anskaffelser
Hillevdag kommunedel

Kannik skole

| strid med skrivereglene har enkelte foretak og institusjoner
allerede vedtatt en skrivemate med stor forbokstav i begge ledd.
Her ma vi bruke de etablerte navnene:

Rogaland Teater
Stavangerregionen Havn
Sgrmarka Arena

Politiske utvalg og komiteer skrives med liten forbokstav:
formannskapet

bystyret

kommunalstyret for byutvikling

utvalg for by-og samfunnsutvikling

eldreradet

Navn pa komiteer og utvalg skrives med stor forbokstav

hvis fgrste ledd er et egennavn:
Storhaug kommunedelsutvalg
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Alle tjenesteomrader, avdelinger og seksjoner skriver vi med
liten forbokstav:
« kommunikasjonsavdelingen
- juridisk avdeling
- avdeling for klima og miljg i tienesteomradet bymilje
og utbygging
- ansatte i sykkelseksjonen

Ha med ord som «avdeling» og «tjenesteomrade» i forbindelse
med navn, ikke bruk kortformene alene i tilfeller der det kan skape
misforstaelser eller forvirring.

Stillingstitler skrives med liten forbokstav. Det gjelder ogsa
i stillingsannonser og nar tittelen star under personnavn
pa visittkort og i signatureri brev og e-post:

kommunedirekter
fagsjef

radgiver
saksbehandler

Som hovedregel skrives navn pa prosjekter, dokumenter,
artikler og rapporter med stor forbokstav og skilles ut med kursiv:

Klart sprak i kommunesektoren
Stavangerskolen 2024
Kommunedelplan for kulturminner
Handlings- og gkonomiplan 2021—-2025

Hvis vi bruker kortformen av navnet, far navnet liten forbokstav
og skilles ikke ut med kursiv:

Dette klarspraksprosjektet ...
| kommuneplanen star det at ...
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Navn pa priser skal skrives med liten forbokstav, med mindre de
inneholder et egennavn. Ofte kan vi velge mellom kortform eller
fullform av prisnavnet:

arets stavangerkunstner / arets Stavanger-kunstner
kulturprisen / Stavanger kommunes kulturpris
byggeskikkprisen / byggeskikkprisen i Stavanger

| sammenstilling med Stavanger skrives bygningsnavn med liten
forbokstaviandre ledd:

Stavanger svsmmehall
Stavanger domkirke

Hvis vi omtaler bygningene generelt, og ikke bruker fullformen,
setter viliten forbokstav:

svemmehallen, domkirken, stadionet, radhuset, bispegarden

Navn pa lover (bade kortform og fullform), forskrifter og
konvensjoner skrives alltid med liten forbokstav. Det eneste
unntaket er Grunnloven, som skrives med stor forbokstav:

forvaltningsloven

Ilov av 14. april 2000 nr. 31 om behandling av
personopplysninger star det at ...

kjgpsloven

forskrift om offentlige anskaffelser

forskrift om vederlag for opphold i institusjon

Nar stilling og institusjon har samme navn, har stillingen liten
forbokstav og institusjonen stor:

Fylkesmannen (institusjonen)

fylkesmannen (personen og forvaltningsorganet generelt)
Byantikvaren (institusjonen)

byantikvaren (personen)
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AV OG TIL VIRKER DET SOM
OM DERE FORS®KER A SKRIVE
SA LANGE 0G KOMPLISERTE
DOKUMENTER SOM OVERHODET

HW&
"

HUSK AT DET FINNES
TEKNIKKER DERE KAN
BRUKE SLIK AT
TEKSTEN BLIR

™

DOBREL LIN)EAVSTAND,
... MEN LIKEVEL S®YLEDIAGRAMMER 0G

1

Gatenavn

Gatenavn er egennavn og reguleres i lovom stedsnavn. Det er
Kartverket og stedsnavntjenesten til Sprakradet som fastsetter
skrivematen av stedsnavn. Her har vi satt opp de viktigste
retningslinjene.

Gatenavn skrives med mellomrom nar gatenavnet bestar av et
personnavn eller et annet ord i genitiv (med -s til slutt) pluss gate,
vei eller plass i ubestemt form:

Tordenskjolds gate
Haakon VlIs gate
Olav Vs gate

Olav Kyrres gate

Nar gatenavnet slutter pa bestemt form -gata, -veien, -bakken
osv., utgjer navnet bare ett ord og skrives derfor uten

mellomrom:

Madlaveien

1
FRAMSTAR SOM RAUST MED REFERANSER | Orkneygat
LANG? TIL ELDRE DOKUMENTER. & | B

e Ob ‘- P
kompLisert? | |\ ... 06 VEDLEGG
SOM IKKE LAR SEG

| navn som inneholder Dvre eller Nedre, skal det veere mellomrom
mellom farste og andre ledd, men ikke mellom andre og tredje
ledd (bortsett fra ved personnavn):

@vre Holmegate
Nedre Teinebakken
Nedre Torfeeus’ gate

Apostrof bruker vi bare etter gatenavn som slutter pa s, x og z:

Rosenkrantz’ gate
Jens Zetlitz’ gate
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Navn pa gater, veier og plasser bgr skrives helt ut. Dersom
adressene ma forkortes, er dette de korrekte forkortelsene:

gate eller gata: g. (ikke *gt.)
vei eller veien: v. (ikke *vn.)
plass eller plassen: pl.
etasje: et. (ikke *etg.)

Datoer, klokkeslett og telefonnummer

Den offisielle norske skrivematen for datoer har rekkefalgen
dag—maned-ar. | Stavanger kommune veksler vi mellom a skrive
datoer med atte siffer og 8 kombinere bokstaver og tall.

| brev, saksdokumenter og liknende skriver vi datoer med atte
siffer i felgende rekkefalge:
01.01.2020

| lIspende tekst kan vi gjerne skrive datoer med bokstaver og tall:

1.januar 2020

Ordet den brukes bare ved ubestemte datoer (nar vi ikke angir
maneden):
Lennen utbetales den 12.i hver maned.

Viskriver klokkeslett med punktum mellom timer og minutter.
Vi skriver klokkeslett slik:
07.00

09.15
14.30
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Telefonnummer skrives i fire grupper pa to og to tall:
515070 90
90145878

Landkoden skriver vimed et plusstegn eller to nuller foran:
+47 416677 88
0047 416677 88

Femsifrede telefonnummer skrivesi ett:
04005

Tall og belep

Sma tall (til og med tolv) skrives vanligvis med bokstaver:
Bedriften har ni ansatte.

Store tall skrives med siffer:

Byen har 41 skoler.

Stavanger kommunestyre har oppnevnt 514 meddommere til
tingretten.

Viunngar a blande bokstaver og siffer i samme setning — velg da
én av delene:

5 av 16 kommuner svarte pa undersgkelsen.

Fem av seksten kommuner svarte pa undersgkelsen.

Dersom vi vil framheve selve tallet, bruker vi siffer:
Klagefristen er 3 uker.

Siffer med fire tall skrver vi uten mellomrom:

Prisen er 2300 kroner per maned.
Kommunen har tildelt over 2000 selvbyggertomter.
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VI HAR FATT RESK)ED

Siffer med fem tall eller mer skriver vi med mellomrom mellom IKKE VAR DUM. VI
hvert tusen: OM A KUTTE NED PA
o tusen: gRUK AV SKAL BRUKE FARRE
Universitetet i Stavanger har 10 OO0 studenter. FORKORTELSER NoR VI
Kommunen har ca. 140 OO0 innbyggere. FORKORTELSER. KOHMUNISEREE
| budsjettdokumenter og liknende bruker vi forkortelsen kr, som vi KUTTE N'ED? ENDA
da setter foran belgpet. KORTERE FRA NAR?
| andre typer tekster skriver vi kroner helt ut og setter det etter \ FORKORTELSER?
belgpet:
kr 670
670 kroner

Vi har ikke behov for varianten der vi setter et komma og en
tankestrek etter sifferet for 8 markere at tallet er uten desimaler.

/f

Ved desimaltall bruker vi flertallsformen av benevnelsen:
1,1 millioner
1,2 milliarder

Forkortelser

Ikke bruk for mange forkortelser i lgpende tekst. Unnga seerlig

a bruke lite kjente eller interne forkortelser som p.p., p.t., HSK,
ISK, BSP, ystl., FOA og KOFA i eksterne tekster. Veer ogsa seerlig
oppmerksom pa forkortelser som ofte skrives feil, og som altsa
skal skrives slik: kr (uten punktum), md., ev. og jf.

WTF, NICO!

DER TABEET
Dv DEG VT.

De fleste forkortelser skal ha punktum til slutt:
bl.a. (blant annet)

ca. (cirka)

dvs. (det vil si)
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ev. (eventuelt)
f.eks. (for eksempel)
jf. jamfar)

md. (maned)

mill. (million)

mv. (med videre)

nr. (hummer)

osv. (og sa videre)
pga. (pa grunn av)
tif. (telefon)

Forkortelser for mal, vekt og myntenheter skal ikke ha punktum:

m (meter)

g (gram)
kr (kroner)

Saerskrivingsfeil (orddelingsfeil)

Sammensatte ord skal skrives som ett ord pa norsk. Veer derfor
oppmerksom pa seerskrivingsfeil avdenne typen:

@) Feil <|:@> Korrekt

bo utgiftene boutgiftene
gruppe bilde gruppebilde
prosjekt ingenigr prosjektingenigr

Komma
Her har vi satt opp fire kommaregler som mange synder mot.

1 Komma etter leddsetning som star ferst i helsetningen:
Etter at budsjettet er behandlet, far alle sgkere beskjed.
Dersom klagen ikke tas til falge, blir den sendt til Fylkesmannen.
Nar skatteoppgjeret er sendt ut, vil vi foreta en etterberegning.

2 Komma mellom helsetninger:

Fossilt brensel fases ut, og Stavanger kommune bidrar til en
rettferdig fordeling av ressurser. Stavanger kommune har et stort
og skende behov for tjenesten, og rammeavtalen har en samlet
verdi pa 50 000 kroner.

3 Komma mellom leddsetninger:

Stavanger kommune har behandlet innsynskravet og konkluderer
med at opplysningene er delvis taushetsbelagt, og at opplysningene
derfor unntas offentlighet. Avtalen omfatter ogsa flere private
virksomheter som har driftsavtale med Stavanger kommune,

og som i hovedsak finansieres ved kommunal driftsstatte.

4 Komma etter innskutt som-setning:

Et barn som bor i fosterhjem, har flyttet fra foreldrene sine
oginniet privat hjem.

Elever som besitter faglige evner pa et markant hayere niva
enn sine jevnaldrende, ma identifiseres og stimuleres til a
utnytte disse evnene.
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Tankestrek og bindestrek

Bindestrek og tankestrek er to ulike tegn med ulike bruksomrader.

Bindestreken binder sammen til ett ord, eller den star i stedet
for et utelatt ord i sammensatte ord.

2019-argangen
Ibsen-aret
inntekts- og skatteforhold

Tankestreken brukes ved innskudd eller tilleggsopplysninger
(med mellomrom pa hver side av tankestrekene) og nar vi angir
strekning, tidsrom, periode eller omfang (da uten mellomrom).
Vi bruker ogsa tankestrek (replikkstrek) nar vi gjengir direkte tale.

Dette er — tross innvendingene over — den beste Igsningen.
kl. 09—15 mandag—fredag

perioden 2020—-2030

strekningen Bergen—Stavanger

— Det eriorden, sa han.

For & fa fram tankestreken i Word holder du Ctrl-tasten (pc) eller
Option-tasten (Mac) inne mens du trykker pa minustegnet pa
talltastaturet. Du kan ogsa bruke tastekombinasjonen Alt + 0150,
eller du kan lage din egen hurtigtast.

Og/a

Etter a skal det alltid fglge en infinitiv. Og er et bindeord som star
mellom ord eller setninger avsamme type eller med samme funksjon.
PS: Og kan ogsa sta mellom to eller flere infinitiver, som i setningen
nedenfor (infinitiver trenger altsa ikke alltid ha et & foran seg):

Radgiveren skal prgve a leere a skrive og arkivere.
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Er duitvil, kan den sdkalte fortidspreven veere til hjelp:

Tvilstilfelle: Jeg vil veere med og/a feire deg.

Tips: Prav a sette begge infinitivene om til fortid. Hvis begge
endrer seg, er og det riktige.

Test: Jeg var med og feiret deg.

Altsa: Jeg vil veere med og feire deg.

Alternativ: Jeg vil veere med pa a feire deg.

Skrivematen av andre tegn

Prosenttegn %

| lzpende tekst skriver vi helst prosent med bokstaver.

| budsjettdokumenter og liknende kan vi bruke tegnet %.
Husk da mellomrom mellom sifferet og tegnet.

| 2010 gkte befolkningen i kommunen med 1,8 prosent.
0,5%
30%

Skrastrek /

Siden skrastreken kan bety bade og og eller, er det beste
alternativet & skrive nettopp disse ordene i stedet for & bruke
skrastreken. Men hvis du ma bruke skrastreken, er det greit a vite
at den tradisjonelt betyr eller: konsulent/radgiver betyr konsulent
eller radgiver. Unntaksvis bruker vi skrastreken i betydningen og,
som i skoleadret 2020/2021 og sesongen 2019/2020.

Kolon :

Kolon brukes for a peke pa det som kommer etter. Hvis det
som kommer etter kolon, er en helsetning eller et egennavn,
skal vi bruke stor forbokstav, ellers ikke.

Bruk disse fargene: blatt, gult og redt.
Saken er klar: Lasningen er for dyr.
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Semikolon ;

Semikolon er en mellomting mellom punktum og komma og
brukes for & knytte sammen to helsetninger som henger naert
sammen i innhold. Det skal da veere liten forbokstav i setningen
etter semikolon. Semikolon er aldri obligatorisk.

Jeg fikk e-posten din; du far svar i lgpet av dagen.

Anferselstegn « »

Vi bruker anfarselstegn ved korte sitater. Lengre sitater pa over
tre linjer markerer vi med innrykk og mindre font/bokstaver
(uten anfarselstegn). Vi bruker ikke kursiv for a markere sitater.

Han sa: «Jeg synes tegnsetting er vanskelig.»

Apostrof ‘
Vi bruker apostrof bare for & angi eieform etter ord som slutter
pas, xellerz.

SAS’ billettpriser
KS’ medlemmer
Marx’ skrifter

Utheving av tekst

Kursiv

Visetter navn pa publikasjoner i kursiv. Kursiv skal ikke brukes
for @ markere sitater (se over).

Handlings- og gkonomiplan 2021-2025

Fet skrift
Vi kan bruke fet skrift til a skille ut ngkkelord eller annen viktig
informasjon i en tekst.

Dere ma levere sgknaden innen 14. februar.

Overskrifter markerer vi ogsa med fet skrift.
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Understreking
Understreking bruker vi fgrst og fremst for & markere lenker. | noen

tilfeller kan vi bruke understreking for @ markere et avsnittsniva.

Bruk et oppdatert sprak

For 8 kommunisere effektivt er vi ngdt til & bruke det samme
spraket som leserne vare:

| tradisjonelt byrdkratisk sprak henger det igjen en del
utdaterte formuleringer. Det gjelder for eksempel nar vi
bruker sakalt enkel bestemmelse (dette brev, denne lov),
og nar vi bruker sakalte nakne substantiver (Seker ma
sgrge for ...). Skriv om til bestemt form i disse tilfellene.

Veer pa vakt mot upresise og vage moteuttrykk som i forhold
til og fokus. | forhold til betyr sammenliknet med, sa bruk
gjerne uttrykket hvis det betyr det. | andre tilfeller bgr du
skrive om med andre formuleringer. Vi kan ogsa gjerne
fokusere pa noe, men uttrykket fokus blir problematisk

og ulogisk nar vi snakker om stort fokus, bredt fokus,
utvidet fokus osv. Ofte kan vi skrive om med uttrykk som
konsentrere seg om, arbeide med, rette oppmerksomheten
mot eller vaere opptatt av.
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TIL DAGENS STYREMOTE

HAR JEG INVITERT EN EKTE
... PER BYSTEIN. JEG ER THORSEN.
GRASROTREPRESENTANT. VAKTMESTER. MELLOMLEDER 0G TOLK

VAR ALLES ... FOR ANLEDNINGEN.

DET GAR RYKTER OM
AT DV VET HVORDAN VI
BURDE "STYRE SKUTA".

FOLK MA
JOBBE NAR

UTEN & G4 DE €R P

VEIEN OM DET Dv
KALLER “TAKEPRAT" FRA
LEDELSEN?

PER BYSTEIN DER,
ALTSA! €T UTMERKET
INNSPILL FRA VAR
VENTILAS)ONSEKSPERT.

KAN DU OVER-
SETTE, THORSENZ

DE ULIKE RESSURSENE
MA OPTIMALISERE SIN INNSATS
SLIK AT KOMPETANSEPROFILEN

MATCHER HVERT ENKELT PROS)EKTS

LEVERANSEBESTILLINGER.

Utdatert sprak skaper
en ungdvendig avstand
til leseren

Skriv heller om i trad med
hvordan du ville ha sagt
det samme

Viber om Deres snarlige svar, senest
fire uker etter dette brevs dato.

Viberom at du svarer raskt
og senest <dato>.

Etter regelverket er oppdragsgiver
forpliktet til & avvise klager.

Etter regelverket er vi forpliktet til
aavvise klagen deres.

Oppdragsgiver har gatt gjennom
klagen.

Oppdragsgiveren har gatt giennom
klagen.

Kommunedirektaren har vurdert
spknaden om skjenkebevilling etter
de krav som alkoholloven stiller.

Kommunedirektgren har vurdert
sgknaden om skjenkebevilling etter
kravene i alkoholloven.

Pa dette grunnlag er det na sendt
ut melding om vedtak.

Pa dette grunnlaget er det na sendt
ut melding om vedtak.

Apenhet og redelighet skal prege
var virksomhet.

Apenhet og redelighet skal prege
virksomheten var.

@) Unnga moteord og -uttrykk

<|:@> Skriv hellerom

Hearingsuttalelse i forhold til utkast
til forskrifter

Heringsuttalelse om utkast til
forskrifter

Dette innebaerer en tydeliggjering
bade i forhold til brukeren og i
forhold til interne virksomheter som
pa ulikt vis er involvert i arbeidet
med barnet.

Dette innebaerer en tydeliggjering
bade overfor brukeren og
overfor interne virksomheter som
pa ulikt vis erinvolvert i arbeidet
med barnet.

Det har veert et vedvarende fokus
omkring arbeid med sykefraveer.

Arbeidet med sykefravaer har statt
sentralt.

Sykehjemmets arsplan har fattet
tiltak for & holde fokus pa
brukermedvirkning.

| sykehjemmets arsplan er det lagt
inn tiltak for brukermedyvirkning.

Det er rettet et stort fokus pa
kryssutbedringer langs trafikkerte
riksveger.

Vi skal jobbe mye med & utbedre
kryss langs trafikkerte riksveger.




TAKK FOR AT JEG FIKK
ANLEDNING TIL & PRESENTERE
SPRAKPROS)EKTET VART FOR WVEM VIL DU SI

DERE. ER MALGRUPPEN?

SKULLE BARE
MANGLE. LEDELSEN
STOTTER DEG.

Hvordan lager vi navn pa enheter
i kommunen?

- Viskal tenke «utenfra og inn» nar det gjelder nye navn.
Det betyr at navn pa tjenesteomrader, avdelinger osv. skal
veere mest mulig gjenkjennelige og selvforklarende — bade
forinnbyggerne og for oss som jobberi kommunen.

ALLE.

- Navnet skal altsa veere informativt og beskrive hva den
aktuelle enheten gjer.

ALLE?

PUH! TRODDE €T
JA, ENKELT 06 GRELT. BYERLIKK DET

ALLE SOM HAR EN SKULLE G)ELDE 0SS
KONKRET STILLING 06SA.

=~ MED KONKRETE

] ARREIDSOPPGAVER.

- Navngivingen skal fglge offisiell norsk rettskriving.

« Nye navn bar ha en viss kontinuitet og tilknytning til
gamle navn der det er mulig.

. Etnavn bgr kunne vare noen ar.
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Ta kontakt hvis du har sprakspgrsmal!

Hvis det er noe du lurer pad om denne sprakprofilen
eller noe annet som er knyttet til sprakbruk i kommunen,
kan du kontakte kommunikasjonsavdelingen.

Stavanger
kommune

Januar 2021
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