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Kvifor har me
retningslinjer for

korleis me skal skriva?

Visjonen til Stavanger kommune er «Me bygger fellesskap».
God kommunikasjon og eit klart sprak er viktige grunnsteinar
nar me bygger dette fellesskapet.

Eit klart sprak styrker demokratiet — fellesskapet — og gjer
informasjonen frd kommunen meir forstaeleg:
- Innbyggarane forstar kva rettar og plikter dei har.
- Det blir lettare for fleire & delta i samfunnsdebatten.
- Innbyggarane blir meir sjglvhjelpne og slepp a bruka
ungdvendig tid pa kontakt med kommunen.
. Bade kommunen og innbyggarane sparer tid.
- Mereduserer faren for at kommunen misbrukar
makt og tilslgrer fakta.

Retningslinjene gjeld ogsa nar me skriv internt i kommunen:
- Eitklart sprak gjer oss meir effektive og minskar faren for
a gjera feil.
. Eitklart sprak gjer samarbeidet mellom ulike tenesteomrade
og fagfelt lettare.



Leiarar har eit szerleg ansvar for klarsprak
Me har alle ansvar for at tekstane vare er forstdelege og nyttige.
Leiarar har eit saerskilt ansvar:

- Ver eit forbilde og falg sprakprofilen i dine eigne tekstar.

- Vurder om klarsprak bgr vera ein del av kvalitetssikringsrutinane.

- Ha gjerne klarsprak som tema pa avdelingsmgate.

- Serg forat klarsprak er ein naturleg del av prosjekta de
jobbar med.

- Allier deg med sprakinteresserte medarbeidarar for & skapa
engasjement og auka bevisstheita om godt sprak.

Sprakprofilen bestar av to delar

| del 1finn du fem retningslinjer for & skriva forstaelege og
oversiktlege tekstar. Retningslinjene er generelle og gjeld
alle tekstari kommunen. | del 2 finn du ei rekke skrive- og
teiknsettingsreglar som er spesielt nyttige.

Lykke til med skrivinga!
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Slik skriv me klart
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SA SER DU FOR DEG
KVEN SOM SKAL LESA
TEKSTEN, 06 KVIFOR
HAN ELLER HO SKAL
()ERA DET.

FYRST TENKER DV PA
KVA DU ®ONSKER A
FORMIDLA.

BERRE FINN EIT
TENKT EKSEMPEL.

Ha klart for deg kven
som skal lesa teksten,

og kvifor dei skal
lesa teksten

For a skriva klart ma du tenka gjennom SET DEG INN |
- kvaslags lesarar du skriv for HOVUDET TIL LESAREN: KWFOR VIL DV VERA
« kvalesarane skal bruka teksten til VEK SPESIFIKK. [ ‘HOVUDET HANS?
Tips STE‘N ER'K, 68,
- Utnytt kompetansen og erfaringane til kollegaene dine. PENSJONERT KRANF@RAR HAN HAR €l
Farstelinjetenesta, for eksempel innbyggarservice, har OG ERFAREN NATURIST VELDIG FLOTT

mykje informasjon om kva innbyggarane lurer pa.

- Samarbeid om a gjera tekstane betre.

- Vurder om du kan involvera nokon i malgruppa i arbeidet
med teksten.

FRA RANDARERG.
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Gjer det enkelt a finna
fram i teksten

Ein god struktur gjer teksten lesarvennleg:
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Skriv det som er viktig for lesaren, tidleg i teksten.
Sorterinnhaldet i ei rekkefglge som er logisk for lesaren.

Lag ei overskrift som fortel lesaren kva teksten handlar om.

Del opp og sorter informasjonen under tydelege
mellomtitlar. Bruk mellomtitlane til 8 framheva dei
viktigaste poenga.

Bruk ogsa gjerne punktlister for a rettleia lesaren
gjennom fleire steg, laga ei sjekkliste eller ramsa
opp alternativ.

Generelle overskrifter
og mellomtitlar

Meir presise overskrifter
og mellomtitlar

Satsar

Kva méa du betala?

Kunngjering om bruk av
opsjon

Stavanger kommune
forlenger avtaleperioden

Ang. sgknad om moderasjon
pa barnehagebetaling

Avslag pa seknad om redusert
betaling for barnehageplass

Om fgrehandsstemming

Du kan fgrehandsstemma fra
mandag 12. august
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Korrekte punktlister

Punktlister er nyttige for a unnga lange setningar og lange
oppramsingar. Punktlistene bidrar til & gjera teksten oversiktleg,
sa bruk dei gjerne der det passar.

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

Arrangement som kan fa lgyve til a flagga:
. kulturarrangement
. idrettsarrangement
. festivalar

Ungdommens kommunestyre mgtest fire gongeri aret og har
som formal a
- vera eit organ der ungdom har reell moglegheit
til & paverka gjennom politisk arbeid
- vera eit talergyr for alle barn og unge

€G UTFORDRA DYKK TIL
A SAMANFATTA ALT DET
DE SA | DET FORRE

M®TET, TIL EITT PUNKT.

VANESSA ...

PUNKTET DITT
LYDER: «ME MA
SAMAREEIDA
BETRE.»

KORT 0G
N KONSIST.

Punktlister med fullstendige setningar skal ha
stor forbokstav og punktum

Slik kan du bidra til & betra luftkvaliteten:
+ Reis kollektivt.
- Unnga vedfyring viss du har anna oppvarming.
. Skift ut gamle vedomnar med nye.
- Avtal med andre om a kayra saman i éin bil.

DET DU SA, ER
BEST SAMANFATTA
AV RERRE S)BLVE
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100%
KONDENSERT
KOMMUNIKAS)ON!




Her er ein gammal versjon av ein tekst fra Kemneren i Stavanger:

STAVANGER KOMMUNE

KEMNEREN | STAVANGER Telefon 51507710
Telefnks 51564392

Postboks 118 Bankkonio Skatt 6345.06.11036

4001 STAVANGER Crganisasyonsor N 914 4K1 K0S

kemnereniastavanger kommune no

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

Me har mottatt opplysningar frd Brenneysundregistra om at foretaket/firmact har starta verksemd i
Stavanger kommune. Pa registreringsskjemaet er det kryssa av for at det er tilsette 1 faretaket,

P2 bakgrunn av dette har me registrert feretaket inn 1 systemet virt som arbeidsgivar,

m idsgivar har like til &:
- trekka skatt av lenn/honorar mom. etter skattekortet til den tilsette
- oppbevara forskotstrekk/péleggstrekk pd sarskilt skattetrekkskonto i bank
- senda a-melding innan den 5. kvar minad () vedlagd informasjon).

NB! Sjekk at de mottar A03 Tilbakemelding etter innsending av a-meldinga.

Det er ogsi anskeleg i registrera drifiskontonummeret til firmaet inn i skatterekneskapen spom
eventuelle tilgodebelop kan utbetalast til. De kan sjelve registrera enskt kontonummer pd
sjelvimeldinga i Altinn nar denne ligg fore 1 mars méanad, Kontonummer mi endrast for innlevering av
sjolvmeldinga. Fristen for dete er 31, april.

Me kan ogsd registrera kontoen inn It i skatterekneskapen. Me treng dd ei skriftleg stadfesting
pi kva konto de ensker & bruke. Det er dagleg leiar, eller den dagleg letar har gitt fullmakt til, som
skriftleg mé stadfesta at kontoen kan nyttast. Sji skjemaet som ligg ved. Skjemaet saman med kopi av
siste kontoutskrift eventuelt annan dokumentasjon som viser at kontoen tilheyrer firmaet, kan sendast

pr brev eller per e-post.

Har du behov for ytlerlegare informasjon ber vi deg ta kontaki pa telefon 51 50 77 10, eller e-post:
kemnerenfstavanger. kommune.no

Du finn nyttig informasjon pi nettsidene: www.altinnno og www.skatteetaten.no
Viser ogsd til vir internettside: www stavanger kommupe.no

Me ensker deg lykke til og hdper pa eit godt samarbeid.

Med helsing
Kemneren i Stavanger

Her er ein ny versjon av den same teksten, der retningslinjene er felgde:

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 verksemd i [kommune]

Kemneren i Stavanger har registrert at du har starta opp verksemd i [kommune]. Du har oppgitt at
du har tilsette i firmaet, og me har derfor registrert firmaet som arbeidsgivar.

Dine plikter som arbeidsgivar
Me vil gjerne minna om at du som arheidsgivar har desse pliktene:

o Duskal trekka skatt av lonn 1 trid med skattekortet til den tilsette.

® Du skal ha ein eigen skattetrekkskonto.

* Du skal senda inn a-melding innan den 5. i kvar minad, og kontrollera at du fir AD3-
tilbakemelding (informasjon om belep, KID- og kontonummer) etter at du har sendt inn a-
meldinga (sji meir informasjon i vedlegget).

® Du ber registrera driftskontonummeret til firmaet i sjolvmeldinga i Altinn, slik at me kan
setta eventuelle belep du har til gode, rett inn pd kontoen.

Har du sparsmil?

Ta gjerne kontakt med oss pi e-post kemneren(@stavanger kommune.no eller tlf. [{If] viss du har

sporsmil eller treng meir informasjon,

Her finn du meir informasjon
o hitp://www.skattectaten.no/no/Bedrifi-og-organisasjon/Starte-bedrift/
e hip://www stavanger kommune no/Kemneren

Me onsker deg lykke til med verksemda!

Med helsing
Kemneren i Stavanger




DU MA VERA MEIR
BEVISST KVEN SOM €ER
AVSENDAR, 0G KVEN

SOM €R MOTTAKAR.

EG ER AVSENDAR,
DL €R EIN ROTETE
Og MOTTAKAR.

€ER DU KLAR OVER AT
KHATT MOTEZ RYDD!>»-
SKILTET DITT €R ALTFOR
KOMMANDERANDE?Z

KVA SAC
DET FUNKAR!

Fa tydeleg fram kven

som skal gjera kva

Teksten blir bade forstieleg, imgtekommande og presis nar
me far tydeleg fram roller og ansvar.

- Unnga passive verb og passivsetningar nar du kan. Skriv
heller Du kan klaga pé& vedtaket (aktivt sprak) enn Vedtaket
kan paklagast (passivt sprak).

- Fatydeleg fram kven som er avsendar, ved a bruka vi/me,
Stavanger kommune, kommunen eller namnet pa avdelinga DET MANGLAR

eller seksjonen. RBADE SUEJEKT oG ORDNAR DET MED
- I nokre teksttypar, for eksempel saksframlegg, planar og VENNLEGHEIT! EIN GONG.

strategiar, er det mindre aktuelt & bruka vi/me, du og de.

- Skriv helst du til enkeltpersonar. Bruk du i staden for ein, SJE pﬁ MEG. 7

brukar, mottakar, heimelshavar og vedkommande. )
)

- Bruk namnet eller de nar du skriv til eksterne verksemder. e
- | tekstar som chat og e-post kan du ogsa av og til bruka eg.

(Eg skal heyra med ein kollega. / Eg ringer deg i morgon.)
- Heoflegheitsformene De, Dykk og Dykkar er ikkje lenger i bruk

pa norsk.

N\ &
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Ungdvendig bruk av passiv
der det blir uklart kven som
skal gjera kva

Skriv heller aktivt ved
a fa fram dei aktuelle
akterane

Saksbehandlar kan kontaktast pa tif.
515070 90.

Du kan gjerne kontakta meg pa tlf.
515070 90.

Fullmakt vedleggast.*

Me legg ved ei fullmakt. / Du finn
fullmakta i vedlegget.

Seknaden skal sendast kommunen.

Seknaden sender du til <e-post-
adressa til kommunen>.

Ulempene for dagens nabobusetnad
ervurderte til & vera akseptable
under visse fgresetnader.

Kommunedirektgren vurderer
ulempene for dagens nabobusetnad
som akseptable under visse
foresetnader.

<[ib> Bruk heller vi/me, du og de

@ E@) Ikkje skriv slik

Har bebuar som flyttar inn, ektefelle
som buribustaden, kan han/ho ha
rett til fradrag.

Du kan ha rett til fradrag dersom
ektefellen din allereie buri
bustaden du flyttarinni.

Dersom det skulle vera nokre
uavklarte sparsmal, ber me Dykk
ta kontakt.

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

Rapporten skal leverast elektronisk.

Rapporten leverer de elektronisk.

*Dette er dessutan feil nynorsk: St-formene pa nynorsk ma brukast saman

med eit hjelpeverb.

20 Sprakprofil

Eksempel pa tekstar som vender seg direkte til lesaren

Klipp hekkar og buskar

Cppdatert 15102020

& § ¥ in
KORT FORTALT:
- Buskar og tre pd eigedommen din skal ikkje vekse ut over fortau
o veq.

- Farskulestart om hausten er det ekstra viktig at du har klipt
hekken.

= Ved kryss og avkeyrslar skal hekkar og buskar ikkje vera hegare
ennein halv meter,

- Du kan bestilla henting av greiner og hekkeklipp gratis

Stavanger kommune
8. novembaer 2018 - G

Dette er til deg | Finnay, Rennesay og Stavenger som er gull i andre sin
kvardag. Akkurat du ja, som truleg ikkje ville brukt dei orde sjelv, men
som stir der pé sidelinja | regn og blast og heiar fram dei smé som ligg
under 0-11. Du som halar ungane vire ut | naturen og laerer dei 4 takla
leirliv og heimlengt. Du som ofrar TV-seriar til fordel for ein flyktning
som treng faddar. Som ar leksehjelp for slitne ungdomar. Du som Kvar
onsdag held ei sinsam hand i di. Du som..ja, som trufast gjev av deg
sjelv til fellesskapet pa ein eller annan mate, Takk for det du gjer!

P& FM sin frivilligdag 5. desember ar du velkomen pé festframsyning

| Kuppelhalien. Gratis. Det skulle berre mangle. Pamelding:
hittp:{/nye.stavanger.kommune.no/festiorestilling-for-frivil...
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Bruk forstaelege og

presise ord og setningar

Me er alle ekspertar pa fagomrada vare og har behov for a bruka
eit presist fagsprak. Det er derfor ei utfordring at dei fleste me skriv
til, ikkje er ekspertar. Slik sgrger me for at tekstane er forstaelege
ogsa for dei:

Bruk ord og formuleringar som lesaren kjenner, nar det er mogleg.

Bruk fagomgrep nar du ma, men ver bevisst pa korleis du brukar
dei. Ta omsyn til lesarane ved a
- skriva ei forklaring eller eit synonym i parentes
- leggatil eiforklarande setning
- gieksempel
- utnytta digitale moglegheiter for ordforklaring eller
hjelpetekst

Bruk verb for a fa fram kva lesaren skal gjera. Skriv for eksempel
heller Foreldra keyrer til arrangementet enn Transporten blir
gjennomfert ved foreldrekeyring. Det siste er eit eksempel pa
det me kallar substantivering.

22 Sprakprofil

OVERDRIVEN BRUK AV
FAGUTTRYKK SKAPER
AVSTAND.

A

LA 0SS S)& PA NOKRE
EKSEMPEL DER ME
KAN FORBETRA 0SS.

PER @YSTEIN, SOM
ELEKTRIKAR SNAKKAR
DV OFTE OM
&K TERMINERINGS-

a2 PUNKT>>.

ER &KKONTAKT>
BETRE?

... &HORISONTALT
MOGLEGHEITSEIGARSKAP»>Z

DETTE ER URETTFERDIG!
FAGUTTRYKKA HANS
RETYR )O NOKO!




Fagomgrep og
ungdvendig fagsjargong
kan komplisera innhaldet

Bruk allment kjende
formuleringar nar
du kan

Darlege levekar bidrar til & forsterka
risikoen for sosial eksklusjon.

Darlege levekar aukar sjansen for at
folk ikkje tek del i fellesskapet.

Avtalen blir prolongert ut aret.

Avtalen blir forlengd ut aret.

Kommunen vil stimulera
utbyggarar til & etablera tilgang
til matproduserande areal.

Kommunen vil arbeida for at
utbyggarar lagar tak- og parsellhagar
der bebuarane kan produsera mat.

Fagomgrep kan bidra til
a ekskludera lesarar

Forklar fagomgrep du
ikkje kan byta ut

Statens kartverk og kommunane
har ansvar for & halda orden i
matrikkelen.

Statens kartverk og kommunane har
ansvar for a halda orden i registeret
for eigedomsinformasjon. Dette
registeret blir kalla matrikkelen og har
mellom anna informasjon om kvar
eigedommane er, kven som eig dei,
og kva eigedommane blir brukte til.

Substantivering kan gjera
spraket vagt og abstrakt

Bruk konkrete verb
som far fram handlingar

Me har fgretatt utrekning av
eigenbetaling for opphald pa
sjukeheimen for brukar.

Me har rekna ut kor mykje <Helga
Olsen> skal betala i eigendel for
opphaldet pa sjukeheimen.

| samband med gkonomisk
kartlegging er det gnskt stadfesting
av dykkar krav mot skyldnaren.

| samband med at me skal kartlegga
gkonomien, ber me om at du
stadfestar kravet mot skyldnaren.

Hovudstolen i kravet er pa
kr200 000.

Hovudstolen i kravet (opphavleg
gjeldsbelgp utan rente og kostnader)
erpa kr200 000.

For det kommande studiearet ma
flytting skje mellom 1. mai og 1.
oktober.

Du ma flytta mellom 1. maiog 1.
oktober for a fa statte for det
kommande studiearet.

Det blir med dette kalla inn til
oppmalingsforretning.

Stavanger kommune kallar deg inn til
oppmalingsforretning. Det vil seia at
me skal klarlegga og beskriva grenser
og rettar til fast eigedom.

Lindrande eining ved Boganes
sjukeheim er eit korttidstilbod
for pasientar som har behov for
palliasjon utover det ei vanleg
sjukeheimsavdeling kan tilby.

Lindrande eining ved Boganes
sjukeheim er eit korttidstilbod for
pasientar som har behov for palliasjon
(behandling, pleie og omsorg for
pasientar med kort forventa levetid)
utover det ei vanleg sjukeheims-
avdeling kan tilby.
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HAR DU GLBYMT SPRAK-
PROS)EKTET VART, BODIL? IKK)E BEGYNN,
Les korrektur DET HEITER (KK)E «S)UKE BODIL.

MELDING>>!

GREITT, MEN DU
TRENG IKK)E & PIRKA
SANN HEILE TIDA!

pa teksten

FOLG MED No,

Sorg for at du alltid kvalitetssikrar teksten fer du seier
deg ferdig:

- Bruk sprékprofilen viss du er i tvil om teiknsetting og EG KORRIGERER,
skrivereglar. DET €R NOKO HEWLT

- Bruk stavekontrollen, digitale ordbgker og andre ANNA.
hjelpemiddel. D'U P‘RKAR

- Deterlett a oversja eigne skrivefeil. Vurder derfor om du kan
fa nokon andre til 8 lesa gjennom teksten din.

Pa spraksidene pa intranettet finn du lenker til nyttige hjelpemiddel. > UTAN TVIL.
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Slik skriv

me korrekt

28 Sprakprofil Sprakprofil 29



VANESSA. DU SPOR

M g Bt KJELL: «I FORHOLD
. . A A
Slik skriv me korrekt E-POSTUTVEKSLING TIL DET DU SKULLE

GJORT, HAR DU KK)E
IMPLEMENTERT INNHALD
SOM ENGAS)ERER DE!
TILSETTE HORISONTALT
NOK. HASTAR!>

MELLOM DYKK To.

Pa dei neste sidene har me samla nokre viktige teiknsettings-
og rettskrivingsreglar. Sjekk her viss det er noko du lurer pa
undervegs i skrivinga! | nokre tilfelle der det er valfridom,
har me tatt val innanfor rettskrivinga — for a gjera det
enklare for deg.

Arbeidsspraket i kommunen er norsk K)ELL, KVA KVA TENK)ER DU OM

FOLELSAR SIT DV DET, VANESSA?
IG)EN MED ETTER A HA
LESE DETTE?

Me skriv norsk i alle tekstar og fglger offisiell norsk rettskriving.
Det betyr at me skal, sa langt det er mogleg, bruka norske ord
og faguttrykk og falga norsk tradisjon nar me lagar nye namn
pa einingar og verksemder.

AT €EG TREFTE

FORVIRRING 06
RRITAS)ON.

Me brukar ikkje dialekt nar me skriv pa vegner av kommunen.

I nokre tilfelle, nar malgruppene treng det, set me tekstar
om til andre sprak.
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Du vel sjglv om du vil skriva pa bokmal
eller nynorsk

Stavanger kommune er sprakngytral etter mallova, og
administrasjonsspraket i kommunen er ogsa ngytralt. Som

tilsett vel du dermed sjglv om du vil skriva pa bokmal eller nynorsk.
Det gjeldi alle slags tekstar, som for eksempel journalar, brev,
e-postar, referat, notat og saksdokument som skal til politisk
eller administrativ behandling. Me oppfordrar deg som tilsett til
a svara innbyggarar og andre pa den same malforma som er brukt
i fearespurnaden til kommunen — sjglv om det ikkje er noka plikt.

Kommunestyret har vedtatt & styrka nynorsken bade i
kommuneadministrasjonen og i kommunen elles. Me oppfordrar
deg derfor til & skriva nynorsk dersom du gnsker det. Har du
behov for det, kan du fa oppleering i nynorsk.

Skriv konsekvent

Det er stor valfridom innanfor rettskrivinga pa norsk. Nar du skriv,
ma du derfor ta konsekvente val. Ver konsekvent innanfor éin og
same tekst, og med eitt og same ord.

Nar fleire skal skriva eit dokument saman, ber de avklara pa
ferehand kva bgyingsendingar og enkeltord de skal velja der
det finst alternativ.
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Stor og liten forbokstav

Erduitvil, er liten forbokstav oftast det riktige.

Namn med to eller fleire ledd har stor forbokstav berre i farste
ledd. Det gjeld ogsa ledd etter seernamn:

Statens vegvesen

Stavanger kommune

Klagenemnda for offentlege innkjgp
Hillevag kommunedel

Kannik skole

| strid med skrivereglane har enkelte faretak og institusjonar

allereie vedtatt ein skrivemate med stor forbokstav i begge ledd.

Her ma me bruka dei etablerte namna:

Rogaland Teater
Stavangerregionen Havn
Sermarka Arena

Politiske utval og komitear skriv me med liten forbokstav:
formannskapet

kommunestyret

utval for by- og samfunnsutvikling

utval for miljg og utbygging

eldreradet

Namn pa komitear og utval skriv me med stor forbokstav
viss det farste leddet er eit seernamn:
Storhaug kommunedelsutval
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Alle tenesteomrade, avdelingar og seksjonar skriv me med liten
forbokstav:
kommunikasjonsavdelinga
« juridisk avdeling
- avdeling for klima og miljz i tenesteomradet bymiljg og

utbygging
. tilsette i sykkelseksjonen

Ha med ord som «avdeling» og «tenesteomrade» i samband
med namn, ikkje bruk kortformene aleine i tilfelle der det kan
skapa misforstaingar eller forvirring.

Stillingstitlar skal skrivast med liten forbokstav. Det gjeld ogsa
i stillingsannonsar og nar tittelen star under personnamn pa
visittkort og i signaturar i brev og e-post:

kommunedirekter
fagsjef

radgivar
saksbehandlar

Som hovudregel skriv me namn pa prosjekt, dokument,
artiklar og rapportar med stor forbokstav og i kursiv:

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

Dersom me brukar kortforma av namnet, far namnet liten
forbokstav og ikkje kursiv:

Dette klarspraksprosjektet ...
| kommuneplanen star det at ...

Namn pa prisar skal skrivast med liten forbokstav, med mindre
deiinneheld eit seernamn. Ofte kan me velja mellom kortforma
eller fullforma av prisnamnet:
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arets stavangerkunstnar / arets Stavanger-kunstnar
kulturprisen / Stavanger kommunes kulturpris
byggeskikkprisen / byggeskikkprisen i Stavanger

| samanstilling med Stavanger skriv me bygningsnamn med liten
forbokstavidet andre leddet:

Stavanger svgmmehall
Stavanger domkyrkje

Dersom me omtalar bygningane generelt, og ikkje brukar fullforma,
set me liten forbokstav:

svemmehallen, domkyrkja, stadionet, radhuset, bispegarden

Namn paé lover (bade kortform og fullform), forskrifter og
konvensjonar skal alltid skrivast med liten forbokstav. Det einaste
unntaket er Grunnlova, som skal skrivast med stor forbokstav.
Kortformene av lovnamn skal skrivast pa same malform som
resten av teksten:

forvaltningslova
kjgpslova
forskrift om vederlag for opphald i institusjon

Brukar du det fulle namnet pa lova, skal lovnamnet skrivast pa
den malforma som sjglve lova er skriven pa:

Ilovav14. april 2000 nr. 31 om behandling av personopplysninger
stardetat ...

Nar stilling og institusjon har same namn, har stillinga liten forbokstav
og institusjonen stor:

Fylkesmannen (institusjonen)

fylkesmannen (personen og forvaltningsorganet generelt)
Byantikvaren (institusjonen)

byantikvaren (personen)
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AV OG TIL VERKAR DET
SOM OM DE PROVER A SKRIVA
SA LANGE 0G KOMPLISERTE

DOKUMENT SOM MOGLEG.

HUGS AT DET FINST

TEKNIKKAR DE KAN
BRUKA SLIK AT
TEKSTEN BLIR

KORTARE ...
'™

... MEN LIKEVEL
FRAMSTAR SOM
LANG?

ove OB
KOMPLISERT?

DOBREL LIN)EAVSTAND,
SGYLEDIAGRAM 06 '
RAUST MED REFERANSAR |
TIL ELDRE DOKUMENT.

"Y'""' ... 06 VEDLEGG

SOM DET IKK)E €R
MOGLEG & OPNA.

Gatenamn

Gatenamn er seernamn og er regulerte i lov om stadnamn. Det er
Kartverket og stadnamntenesta til Sprakradet som fastset skrive-
maten av stadnamn. Her har me sett opp dei viktigaste retningslinjene.

Gatenamn skal skrivast med mellomrom nar gatenamnet bestar av eit
personnamn eller eit anna ord i genitiv (med -s til slutt) pluss gate, vei/
veg eller plass i ubestemt form:

Tordenskjolds gate
Haakon VlIs gate
Olav Vs gate

Olav Kyrres gate

Nar gatenamnet sluttar pa bestemt form -gata, -veien/-vegen,
-bakken osv., utgjer namnet berre eitt ord og skal derfor skrivast utan
mellomrom:

Madlaveien
Orkngygata

I namn som inneheld Dvre eller Nedre, skal det vera mellomrom
mellom farste og andre ledd, men ikkje mellom andre og tredje ledd
(bortsett fra ved personnamn):

@vre Holmegate
Nedre Teinebakken
Nedre Torfeeus’ gate

Apostrof brukar me berre etter gatenamn som sluttar pa s, x og z:

Rosenkrantz’ gate
Jens Zetlitz' gate
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Namn pa gater, vegar og plassar ber skrivast heilt ut. Dersom
adressene ma forkortast, er dette dei korrekte forkortingane:

gate eller gata: g. (ikkje *gt.)

vei/veg eller veien/vegen: v. (ikkje *vn.)
plass eller plassen: pl.

etasje: et. (ikkje *etg.)

Datoar, klokkeslett og telefonnummer

Den offisielle norske skrivematen for datoar har rekkefglga
dag—manad—ar. | Stavanger kommune vekslar me mellom
a skriva datoar med atte siffer og a8 kombinera bokstavar og tal.

| brev, saksdokument og liknande skriv me datoar med atte siffer
i denne rekkefglga:
01.01.2020

| Ispande tekst kan me gjerne skriva datoar med bokstavar og tal:
1.januar 2020

Ordet den skal brukast berre ved ubestemte datoar (nar me ikkje
skriv manaden):

Lenna blir utbetalt den 12. i kvar manad.

Me skriv klokkeslett med punktum mellom timar og minutt.
Me skriv klokkeslett slik:

07.00

09.15
14.30

Telefonnummer skriv me i fire grupper pa to og to tal:
51507090
90145878

Landkoden skriv me med eit plussteikn eller to nullar framfor:
+47 416677 88
0047416677 88

Femsifra telefonnummer skal skrivast i eitt:
04005

Tal og belep

Sma tal (til og med tolv) skal vanlegvis skrivast med bokstavar:
Bedrifta har ni tilsette.

Store tal skal skrivast med siffer:

Byen har 41 skolar.

Stavanger kommunestyre har oppnemnt 514 meddommarar til
tingretten.

Me unngar a blanda bokstavar og siffer i same setning — vel da éin
av delane:

5 av 16 kommunar svarte pa undersgkinga.

Fem av seksten kommunar svarte pa undersgkinga.

Dersom me vil framheva sjzlve talet, brukar me siffer:
Klagefristen er 3 veker.

Siffer med fire tal skriv me utan mellomrom:
Prisen er 2300 kroner per manad.
Kommunen har tildelt over 2000 sjglvbyggartomter.
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ME HAR FATT RESK)ED IKK)E VER DUM. ME

Siffer med fem tal eller meir skriv me med mellomrom mellom OM E KUTTA NED Pﬁ SKAL KRUKA FERRE
kvart tusen: BRUK AV °
Universitetet i Stavanger har 10 000 studentar. FORKORTINGAR FORKORTIN(’AR NAR ME
Kommunen har ca. 140 000 innbyggarar. ) KOMMUNISERER.
| budsjettdok t og liknande bruk forkorti k KUTTA NED? ENDE

udsjettdokument og liknande brukar me forkortinga kr, som me KORTARE FRE KVA T‘D?

da set framfor belgpet. | andre typar tekstar skriv me kroner heilt
ut og set det etter belgpet:

kr 670

670 kroner

FORKORTINGAR?

Me har ikkje behov for varianten der me set eit komma og ein
tankestrek etter sifferet for 8 markera at talet er utan desimalar.

Ved desimaltal brukar me fleirtalsforma av nemninga:
1,1 millionar
1,2 milliardar

Forkortingar

Ikkje bruk for mange forkortingar i lgpande tekst. Unnga seerleg

a bruka lite kjende eller interne forkortingar som p.p., p.t, HSK,
KBU, PO, ystl, FOA og KOFA i eksterne tekstar. Ver ogsa spesielt
merksam pa forkortingar som ofte blir skrivne feil, og som altsa skal
skrivast slik: kr (utan punktum), md., ev. og jf.

WTF, NICO!

DER TAREA
Dv DEG VT.

Dei fleste forkortingane skal ha punktum til slutt:
bl.a. (blant anna)

ca. (cirka)

dvs. (det vil seia)
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ev. (eventuelt)
f.eks. (for eksempel)
jf. (jamfer)

md. (manad)

mill. (million)

mv. (med vidare)

nr. (hummer)

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

Forkortingar for mal, vekt og mynteiningar skal ikkje ha
punktum:
m (meter)

g (gram)
kr (kroner)

Saerskrivingsfeil (orddelingsfeil)

Samansette ord skal skrivast som eitt ord pa norsk.
Ver derfor merksam pa seerskrivingsfeil av denne typen:

@) (3 oo

bu utgiftene buutgiftene
gruppe bilde gruppebilde
prosjekt ingenigr prosjektingenigr
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Komma
Her har me sett opp fire kommareglar som mange syndar mot.

1 Komma etter leddsetning som star forst i heilsetninga:
Etter at budsjettet er behandla, far alle sgkarane beskjed.
Dersom klagen ikkje blir tatt til fglge, blir han send til
Fylkesmannen.

Nar skatteoppgjeret er sendt ut, gjer me ei etterutrekning.

2 Komma mellom heilsetningar:

Fossilt brensel blir fasa ut, og Stavanger kommune bidrar til ei
rettferdig fordeling av ressursar. Stavanger kommune har eit stort
og aukande behov for tenesta, og rammeavtalen har ein samla
verdi pa 50 000 kroner.

3 Komma mellom leddsetningar:

Stavanger kommune har behandla innsynskravet og konkluderer
med at opplysningane er delvis underlagde teieplikt, og at
opplysningane derfor er unntatte fra offentlegheit. Avtalen
omfattar ogsa fleire private verksemder som har driftsavtale

med Stavanger kommune, og som i hovudsak er finansierte

ved kommunal driftsstette.

4 Komma etter innskoten som-setning:

Eit barn som bur i fosterheim, har flytta fra foreldra sine og inni ein
privat heim.

Elevar som har faglege evner pa eit markant hggare niva enn
andre pa same alder, ma bli identifiserte og stimulerte til & utnytta
desse evnene.
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Tankestrek og bindestrek
Bindestrek og tankestrek er to ulike teikn med ulike bruksomrade.

Bindestreken bind saman til eitt ord, eller han star i staden for eit
utelate ord i samansette ord.

2019-argangen
Ibsen-aret
inntekts- og skatteforhold

Tankestreken skal brukast ved innskot eller tilleggsopplysningar
(med mellomrom pa kvar side av tankestrekane) og nar me oppgir
strekning, tidsrom, periode eller omfang (da utan mellomrom). Me
brukar ogsa tankestrek (replikkstrek) nar me gjengir direkte tale.

Dette er — trass innvendingane over — den beste lgysinga.
kl. 09—15 mandag—fredag

perioden 2020—-2030

strekninga Bergen—Stavanger

— Det eriorden, sa han.

For a fa fram tankestreken i Word held du Ctrl-tasten (pc) eller
Option-tasten (Mac) inne mens du trykker pa minusteiknet pa
taltastaturet. Du kan ogsa bruka tastekombinasjonen Alt + 0150,
eller du kan laga din eigen hurtigtast.

Og/a

Etter g skal det alltid fglga ein infinitiv. Og er eit bindeord som star
mellom ord eller setningar av same type eller med same funksjon.
PS: Og kan ogsa sta mellom to eller fleire infinitivar, som i setninga

nedanfor (infinitivar treng altsa ikkje alltid ha eit & framfor seg):

Radgjevaren skal preva a leera a skriva og arkivera.
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Er duitvil, kan den sdkalla fortidspraven vera til hjelp:

Tvilstilfelle: Eg vil vera med og/a feira deg.

Tips: Prov a setta begge infinitivane om til fortid. Viss begge
endrar seg, er og det riktige.

Test: Eg var med og feira deg.

Altsa: Eg vil vera med og feira deg.

Alternativ: Eg vil vera med pa a feira deg.

Skrivematen av andre teikn

Prosentteikn %

| lzpande tekst skriv me helst prosent med bokstavar. | budsjett-
dokument og liknande kan me bruka teiknet %. Hugs da
mellomrom mellom sifferet og teiknet.

| 2010 auka befolkninga i kommunen med 1,8 prosent.
0,5%
30%

Skrastrek /

Sidan skrastreken kan bety bade og og eller, er det beste
alternativet a skriva nettopp desse orda i staden for a bruka
skrastreken. Men viss du ma bruka skrastreken, er det greitt a vita
at han tradisjonelt betyr eller: konsulent/radgiver betyr konsulent
eller radgiver. Unntaksvis brukar me skrastreken i betydninga og,
som i skoleadret 2020/2021 og sesongen 2019/2020.

Kolon :

Kolon brukar me for a peika pa det som kjem etter. Viss det som
kjem etter kolon, er ei heilsetning eller eit seernamn, skal me bruka
stor forbokstay, elles ikkje.

Bruk desse fargane: blatt, gult og raudt.
Saka er klar: Laysinga er for dyr.
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Semikolon;

Semikolon er ein mellomting mellom punktum og komma og blir
brukt for a knyta saman to heilsetningar som heng naert saman
iinnhald. Det skal da vera liten forbokstav i setninga etter
semikolon. Semikolon er aldri obligatorisk.

Eg fekk e-posten din; du far svar i lgpet av dagen.

Hermeteikn « »

Me brukar hermeteikn ved korte sitat. Lengre sitat pa over tre
linjer markerer me med innrykk og mindre font/bokstavar
(utan hermeteikn). Me brukar ikkje kursiv for & markera sitat.

Han sa: «Eg synest teiknsetting er vanskeleg.»

Apostrof ‘
Me brukar apostrof berre for a visa eigeform etter ord som sluttar
pas, xellerz.

SAS’ billettprisar
KS’ medlemmer
Marx’ skrifter

Utheving av tekst

Kursiv

Me set namn pa publikasjonar i kursiv. Kursiv skal ikkje brukast
for @ markera sitat (sja over).

Handlings- og gkonomiplan 2021—-2025

Feit skrift

Me kan bruka feit skrift til & skilja ut nekkelord eller annan viktig
informasjon i ein tekst.

De ma levera sgknaden innan 14. februar.

Overskrifter markerer me ogsa med feit skrift.
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Understreking
Understreking brukar me fgrst og fremst for & markera lenker.

I nokre tilfelle kan me bruka understreking for & markera eit
avsnittsniva.

Bruk eit oppdatert sprak

For 8 kommunisera effektivt er me ngydde til & bruka det same
spraket som lesarane vare:

. | tradisjonelt byrakratisk sprak heng det igjen ein del
utdaterte formuleringar. Det gjeld for eksempel nar me
brukar sakalla enkel bestemming (dette brev, denne lov),
og nar me brukar sakalla nakne substantiv (Sekar ma sgrga
for ...). Skriv om til bestemt form i desse tilfella.

- Ver pa vakt mot upresise og vage moteuttrykk som i forhold
til og fokus. | forhold til betyr samanlikna med, sa bruk gjerne
uttrykket viss det betyr det. | andre tilfelle bar du skriva om
med andre formuleringar. Me kan ogsa gjerne fokusera pa
noko, men uttrykket fokus blir problematisk og ulogisk nar
me snakkar om stort fokus, breitt fokus, utvida fokus osv.
Ofte kan me skriva om med uttrykk som konsentrera seg om,
arbeida med, retta merksemda mot eller vera opptatt av.
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TIL DAGENS STYREMBTE
HAR €G INVITERT EIN EKTE EG ER THORSEN.
... PER BYSTEIN.
GRASROTREPRESENTANT. VAKTMEISTER. MELLOMLEIAR 06,
TOLK FOR HOVET.

VAR ALLES ...

DET GAR RYKTE OM AT
PU VEIT KORLEIS ME
BURDE "STYRA SKUTA". UTAN £ &R
VEGEN OM DET PU
KALLAR "TAKEPRAT" FRA
LEIINGAZ

FOLK MR
JORBEBA NR
DEI ER PR
Jogg!

MED TING
DEI KAN.

PER BYSTEIN DER,
ALTSE. EIT UTMERKT
INNSPEL FRE VENTILAS)ONS-
EKSPERTEN VAR,

KAN DU OMSET)A,

THORSEN? DEI ULIKE RESSURSANE MA

OPTIMALISERA INNSATSEN SIN
SLIK AT KOMPETANSEPROFILEN
MATCHAR LEVERANSERESTILLINGANE
INNANFOR KVART ENKELT PROSJEKT.

Utdatert sprak skaper ein
ungdvendig avstand
til lesaren

Skriv heller om i trad
med korleis du ville ha
sagt det same

Me ber om Dykkar snarlege svar,
seinast fire veker etter dette brevs
dato.

Me ber om at du svarer raskt og
seinast <dato>.

Etter regelverket er oppdragsgivar
forplikta til & avvisa klagar.

Etter regelverket er me forplikta
til a avvisa klagen dykkar.

Oppdragsgivar har gatt gjennom
klagen.

Oppdragsgivaren har gatt gjennom
klagen.

Kommunedirektaren har vurdert
sgknaden om skjenkelgyve etter
dei krav som alkohollova stiller.

Kommunedirektaren har vurdert
sgknaden om skjenkelgyve etter
krava i alkohollova.

P& dette grunnlag er det no sendt
ut melding om vedtak.

P& dette grunnlaget er det no sendt
ut melding om vedtak.

Openheit og eerleg framferd skal
prega var verksemd.

Openheit og eerleg framferd skal
prega verksemda var.

@ E@) Unnga moteord og -uttrykk

<|:6> Skriv hellerom

Heyringsfrasegn i forhold til utkast
til forskrifter

Hayringsfrasegn om utkast til
forskrifter

Dette inneber ei tydeleggjering
badeiforhold til brukaren ogii
forhold til interne verksemder som
pa ulikt vis er involverte i arbeidet
med barnet.

Dette inneber ei tydeleggjering
bade overfor brukaren og overfor
interne verksemder som pa ulikt vis
erinvolverte i arbeidet med barnet.

Det har vore eit vedvarande fokus
omkring arbeid med sjukefraveer.

Arbeidet med sjukefraveer har statt
sentralt.

Arsplanen til sjukeheimen har
gjort tiltak for & halda fokus pa
brukarmedverknad.

| drsplanen til sjukeheimen er det
lagt inn tiltak for brukarmedverknad.

Det erretta eit stort fokus pa
kryssutbetringar langs trafikkerte
riksvegar.

Me skal jobba mykje med a utbetra
kryss langs trafikkerte riksvegar.




TAKK FOR AT €G FEKK

HOVE TIL A PRESENTERA

SPRAKPROS)EKTET VART FOR KVEN VIL DV SEIA
DYKK. ER MALGRUPPAZ

SKULLE BERRE
MANGLA. LEIINGA
STOTTAR DEG.

=

)
[
-
=l

3

Korleis lagar me namn pa einingar
i kommunen?

- Me skal tenka «utanfra og inn» nar det gjeld nye namn. Det
betyr at namn pa tenesteomrade, avdelingar osv. skal vera
mest mogleg gjenkjennelege og sjglvforklarande — bade
forinnbyggarane og for oss som jobbar i kommunen.

- Namnet skal altsa vera informativt og beskriva kva den
aktuelle eininga gjer.

ALLE.

- Namngivinga skal fglga offisiell norsk rettskriving.

ALLE?
« Nye namn begr ha ein viss kontinuitet og tilknyting til
gamle namn der det er mogleg.

PUH! TRUDDE EIN
JA ENKELT 0G GREITT. AUGNERLINK DET
ALLE SOM HAR €l SKULLE G)ELDA 0SS
KONKRET STILLING 0GSA!

MED KONKRETE
ARBEIDSOPPGAVER.

. Eit namn bgr kunna vara nokre ar.
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Ta kontakt viss du har sprakspgrsmal!

Viss det er noko du lurer pad om denne sprakprofilen

eller noko anna som er knytt til sprakbruk i kommunen,

kan du kontakta kommunikasjonsavdelinga.

Stavanger
kommune

Januar 2021
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