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Som ansat i Europa-Kommissionen skal man beherske mange forskellige former for skriftlig kommunikation.
Alle typer tekster — retsakter, tekniske rapporter, madereferater, pressemeddelelser og taler — tjener
deres formal bedst og er lettere at forstd, hvis de er formuleret klart. Denne vejledning kan hjzelpe dig

med at skrive klart, uanset om du skriver-pa dit modersmal eller et af de andre officielle sprog, som alle er
arbejdssprog i Kommissionen ifalge Radets forordning nr. 1 fra 1958, der gzelder den dag i dag.

Den giver dig nogle tip, som dog ikke skal opfattes som regler, og nar du bruger dem, er det vigtigt, at du
hele tiden er opmaerksom pa malgruppen og formalet med din tekst.

Der er mindst tre gode grunde til at skrive klart:
- Samarbejdet bliver mere effektivt.

- Man undgar unedigt skriveri frem og tilbage.
- Det skaber tillid.
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%;} Tip 2: Kend dine lzesere og deres behov side 4
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{;} Tip 9: Pas pa lumske ord og vendinger, og vaer forsigtig med jargon

og forkortelser side 11
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1.

Taenk, for du skriver

For man kan skrive klart, ma man taenke klart. Over-
vej folgende spergsmal:

Hvem skal laese teksten?

Kommissionens tekster henvender sig iscer til- tre

malgrupper:

- EU-ansatte — kolleger i Kommissionen og andre
institutioner

- eksperter uden for institutionerne

- offentligheden— som er langt den starste

gruppe.

De fleste af Kommissionens tekster er nu tilgaen-
gelige for alle pa nettet. Alt, hvad vi skriver og of-
fentligger som repraesentanter for Kommissionen,
pavirker EU’s image. Mere herom i tip 2.

Hvad vil du opna?

Hvad er formalet med din tekst? Hvad vil du have
lzeserne til?

- at treeffe en beslutning?

- at forholde sig pa en bestemt made?
- at lgse et problem?

- at eendre holdning til noget?

Hvordan vil du opna det?

- Leeqg dig fast pa budskabet.

- Lav en brainstorming med dig selv, og skriv
stikord ned i tilfeeldig reekkefalge, f.eks. i et
boblediagram (se illustration).

. Streg de irrelevante stikord ud.

- Saml besleegtede stikord i grupper.

-"-Skaf dig de informationer, du-mangler: Notér,
hvilke informationer du skal tjekke, og find ud af,
om du er nadt til at kontakte eksperter.

Denne metode kan bruges pa praktisk taget alle ik-
kelitterzere tekster (notater, rapporter, breve, vejled-
ninger osv.). For retsakter og andre formelle tekster
geelder der seerlige redaktionelle regler.

Alternativt kan man stille falgende 7 sporgs-
mal; som sikrer, at man far alle relevante punkter
med.

© HvAD? Hovedbudskab

@ HVEM? Bergrte personer

6 HVORNAR? Tidspunkter, tidslinjer og
frister

© HVOR? Sted(er)

@ HVORDAN? Rammer, vilkar, midler og
mader

@ HVORFOR? Baggrund og/eller mal

0 HVOR MEGET? Antal, maengde, belgb og

andre malelige starrelser




2.

Kend dine laesere og deres behov

Skriv direkte og vedkommende

Teenk hele tiden pa, hvem teksten egentlig er bereg-
net pa: ikke din chef, ikke den, der skal godkende din
tekst, men de endelige brugere. De har lige sa travlt
som dig. Hvem er de, hvad ved de i forvejen, og hvad
har de brug for at fa forklaret?

Seet dig i laesernes sted:

- Prov.at fange deres opmarksomhed,
eventuelt ved at henvende dig direkte til dem
(lad valget mellem en direkte eller en mere
upersonlig stil afhzenge af malgruppe og
teksttype).

- Forestil dig, hvilke spsrgsmal de kunne

finde pa at stille, og giv svarene med det
samme. Nogle af spargsmalene kan maske
endda bruges som overskrift (f.eks.: »Hvad
indebaerer denne nye politik?«, »Hvorfor er der
brug for en ny politik?«, »Hvem berarer den nye
politik?« og »Hvad forventer vi-at opnar«).

- Hold dig til sagen. Giv-kun laeserne de

oplysninger, de virkelig har brug for. Skriv sa

lidt som-muligt om Kommissionens procedurer
og de interinstitutionelle formaliteter. De er
irelevante for de fleste laesere og forstaerker
blot offentlighedens opfattelse af Kommissionen
som bureaukratisk og fjemn. Hvis de virkelig er

sa vigtige, at du er nadt til at tage dem med, sa
forklar kort hvorfor.

cecceceeeeeeeeee > Nu kan du ga i gang med at lave din disposition.




3. Fa form pa din tekst

Nar d'u, _b,egynder Mens du skriver
. HVIS du har taenkt d|g, at der skal veere et - Folg tippene i denne vejledning.

resume i din tekst, sa begyncl.med det. Det er + Brug de interne skrivevejledninger (se 5|dste

mest praktisk, at resumeéet star farst, for sa kan side).

leeseren straks danne sig et indt'r‘vk af, hvad
teksten drejer sig om. Somme,tidér erdetogsa.
det eneste, der bliver lagst'Méske finder du
endda ud af, at du kan ngjes med resuméet.

. % Lug ud! Veer hard — se p& hvert afsnit
) og hvert ord, og overvej, om de virkelig er
.. nedvendige. Fjern det overfladige, men uden at
“det g&r ud over budskabet. -

- Serg for, at der ('—}r' logisk sammeﬁhang i & Fristen for indsendelse af ansegninger er
teksten, sd leseren kan falge din-tankegang. . fastsat til den 31. marts 2015.
Brug overskrifter, underoverskrifter og ﬁ ) ) : )
andre fremhaevelser til at markere tekstens Fristen for at mdsende ansegninger er den

hovedpunkter. Jo mere 5|gende en overskrift 31 marts:2015..

'“-‘_Ver jo bedre. En overskrift som »Bedre kontrol —Q} Ansngnlngsfrlst 31 marts 2015.
med fusioner«’ ‘er ‘meget mere informativ end
»Fusionskontrole, S

N‘ér‘du er feerdig
- Hav hele tiden i baghovedet, hvordan du bedst
far budskabet frem, og- gar teksten laeservenlig. Se tip 10 om tjek af teksten.
Kunne billeder, figurer elter tabeller B .
klare det bedre end ord? Ber der vaere en
ordforklaring eller en liste med definitioner?

- Mange laesere springer direkte fra indledningen
og et eventuelt resumeé til konklusionen. Gar
derfor konklusionen kortfattet, klar og preecis.

- Lav ogsa en indholdsfortegnelse, sa laeseme
kan se, hvordan teksten er bygget op.

ceseccceeeececee3>  To problemer, vi tit har i Kommissionen:

1. Genbrug uden tilpasning
Den tekst, der genbruges, kan veere uklar og afspejler maske ikke eendrede
forhold og ny skrivepraksis. Vaer omhyggelig med at tilpasse formuleringerne.

2. Kritiklas sammenstykning

En ny tekst ma undertiden stykkes sammen af passager fra flere forskellige
eksisterende dokumenter, men veer sa pa vagt over for gentagelser,
udeladelser og inkonsekvent terminologi. Ellers ender teksten let med at blive
usammenhaengende og taget.




Skriv kort og enkelt

Kort ...

ikke i leesermnes agtelse fordi du skrlver ZO sider i
stedet for 10, saerhg ikke hvis de finder ud af at du
kunne have nmedes med 10. De vil snarere bl|ve ir-
riteret over, at du har spildt deres tid. s

Her er nogle tip t|l at undga ungdvendigt fyld:
- Sig ikke det der siger sig selv. Stol pa laesernes
sunde: fomuft men overvurder ikke deres

Alfmhandskendskab til emnet.

- Fyld ikke dln tekst med overﬂ@d|ge udtryk som

»efter min personlige menings, »pé den ene 5|de
.., pa den anden side ..., »0g sa fremdeles«.

- Undga gentagelser. Hvis du f.eks. omtaler et
udvalg med et langt navn, sa skriv kun navnet
fuldt ud farste gang: »Spargsmalet blev forelagt
Udvalget for Udarbejdelse af Visdomsbager.
Udvalget mente ...

Korte tekster og korte szetninger har som regel star-
re gennemslagskraft.

Tommelfingerregel:

en tekst = hgjst 15 sider

en satning = 20 ord i gennemsnit

(men variér seetningemes leengde!).

Ungdvendigt lange saetninger kan gere din tekst
uklar. Forseg at udtrykke dig i kortere saetninger,
men serg for at kaede szetningerme sammen med
ord, som skaber logisk sammenhaeng mellem dem
(f.eks. »men, »sa«, »dog«). Veer dog i den forbindel-
se opmeaerksom pa, at en ophobning af meget korte
seetninger kan ga ud over leeseligheden.

.. 0g enkelt

Brug sa vidt muligt énkle ord. Du kdmmer ikke tilat
fremsta som mlndre klog- eller velformuleret ved at ‘

til at virke mere trov&rd@.

badd

i betragtning af-at .

da
hovedparten af de fleste
inden for rammerne af under
saledes at sa
i tilfzelde af at hvis
hvis dette ikke er tilfeeldet hvis ikke
hvis dette er tilfeeldet i sa fald
i den hensigt at for at
med henblik pa for at
udbede sig bede om
pabegynde begynde
foresparge sparge
fremsende sende




En enkel og ukompliceret stil er ogsa
at:

... undga flertydighed
Hvis du bruger samme ord om forskellige ting, risike-
rer du at forvirre laeseren:

& Du skal af[evere ansggningen senest

tirsdag. Du kan ogsa indsende en
ansggning om at fa fristen forlaenget.
Ansegningen ... (hvad for en ansagning
taler vi nu om?).

{;& Du skal aflevere ans‘aningén senest
tirsdag. Du kan ogsa bede om at fa
fristen udsat Ans@gnlngen

... lade vaere med at lave om pé’\' terminologi-
en bare for variationens skyld

Maske synes du; at du kan gere din tekst mindre ke-
delig ved at brLige forskellige ord om samme ting,

"*men ogsa her r|5|kerer laseren at blive forvirret:

Du skal aflevere ansagningen senest
tirsdag. Udvalget kan afvise anmodningen
... (dvs. ansegningen — eller hvad?).

Du skal aflevere ansggningen senest
tirsdag. Udvalget kan afvise den ...

... undga dobbeltnaegtelser

& Det er ikke ualmindeligt, at anszgﬁinger

bliver afvist, fordi de er forkert udfyldt, s&
lad veere med at klage, rn',edmindre duer
sikker p4, at din ikke er udfyldt forkert.

-Q} Det sker jeevnligt, at ansegninger bliver

afvist, fordi de er forkert udfyldt, sa klag
kun, hvis du er SIkkEI pa at din er udfyldt

rigtigt.

Taenk over tekstens indre loglk

Emne - ny information

P& dansk star emnet, som laeseren kender, normalt
farst i seetningen. Derefter kommer det nye, man vil
forteelle. Det er ogsa bedst, hvis der kun er én ny in-
formation pr. punktum. Sammenhaeng i teksten kan
du dels markere med forbinderord (se tip 4), men du
kan ogsa sikre den ved at genoptage forrige saet-
nings nye information som emne for den efterfal-
gende. Et emne ma ikke optraede som kendt, hvis
det farst forklares senere.

Her er en seetning, som de fleste nok skal laese mere
end én gang for at forsta, selv om den kun er fa ord
for lang. Seerlig sveer bliver seetningen at lzese, for-
di »forringelsen« omtales som kendt undervejs, selv
om den farst praesenteres til allersidst. Det bliver
lettere, hvis informationerne praesenteres i en mere
logisk raekkefalge:

& Der betales erstatning med s& mange

procent af forsikringssummen, som
forringelsen er opgjort til, hvis en skade,
der er omfattet af forsikringen, bevirker,
at forsikringsgenstandens brugsveerdi
bliver forringet.

- Enskade, der er omfattet af
"-.fqrsikringen, kan forringé
Jorsikringsgenstandens brugsveerd; 1

i sa fald udregnes forringelsen som
en procentdel af brugsveerdien, 2

og erstatningen udbetales med denne
procentdel af forsikringssummen. 3

Gear det klart, hvem der gar hvad

Det kan ogsa gere szetningens sammenhzaenge kla-
rere, hvis det fremgar umiddelbart, hvem der gar
hvad (se ogsa tip 8). | ovenstaende eksempel kunne
man vise det pa denne made:

;’} En skade, som forsikringen deekker, vil i
nogle tilfeelde kun forringe den forsikrede
genstands brugsveerdi delvis; i sa fald
regner forsikringsselskabet ud, hvor
mange procent brugsveerdien er forringet
med, og som erstatning udbetaler det
denne procentdel af forsikringssummen.




Vigtige seetningsled ma ikke gemme
sig

Biomsteendigheder kan komme til at skygge for-de
led, der er centrale for forstaelsen. Her er et simpelt
eksempel pa det: Emnet gemmer sig midt i den nye
information, som er splittet i to dele:

Det er sandsynligt, at mere kystnaer
bebyggelse snart vil blive tilladt.

Mere kystnaer bebyggelse bliver nok snart
tilladt.

Ud med overfledige substantiver

Prgv, om ikke din szetning kan blive klarere, hvis du
aendrer ...

dette ... ... til dette:

<o ot

gennem udnyttelsen af ved at udnytte

ved indfgrelse af ved at indfare

Her er substantivet aendret til et verbum. Verber er
mere direkte og mindre abstrakte end substantiver.
Mange substantiver, der ender pa -else og -ing, er
simpelthen forkleedte verber. De optraeder ofte i
udtryk som nedenstaende, hvor en verbalform ville
gere udtrykket mindre tungt:

<o bl

foretage en evaluering af evaluere
gennemfare en undersgge
undersggelse af

gere sig overvejelser om overveje

Det er ikke kun substantiver, der ender pa -else og
-ing, der med fordel kan laves om:

< bl

indgive en klage klage
foretage indkeb af kabe

fare kontrol med kontrollere
holde made mades

Man kan altsa gere saetninger mindre tunge ved at
lave substantiver om til verber:

& Pa grund af tilsideszettelsen af de interne
regler er der sket en forleengelse af

sagsbehandlingstiden.

{;} De interne regler er blevet tilsidesat, og
derfor tager det leengere tid at behandle

sagerne.




7.

Undga for mange passiver

'A'praktisk, men man skal pésse pa med at overdrive

det:

6 Ud fra et gnske om, at laéngden

af dokumenter udarbe_j,det-"af """"""
generaldirektorateme begraenses til
15 sider, er generalsekretaeren af
Kommissiqm'én blevet palagt at fastseette
nye retningslinjer. :

Kommissionen har palagt
generalsekretzeren at fastsaette nye
retningslinjer ud fra et enske om, at
generaldirektqratéme begraenser

. dokumenternes laengde til 15 sider.

B

Se her, hvordan mdn. kan gare denne uklare
seetning langt mere letlaest uden tab af mening ...

uklart:

Der blev af Europa-Parlameritet
fremsat forslag om, at kontrollen af de
af ansegere indsendte projektforslag
forestas af medlemsstaterne.

... ved farst at luge passiverne ud:

lidt bedre:

Europa-Parlamentet fremsatte forslag
om, at medlemsstaterne forestar
kontrollen af de projektforslag, som
ansggerne indsender.

.. 0g derpd erstatte de abstrakte substantiver med
verber:

{-} meget bedre:
Europa-Parlamentet foreslog, at
medlemsstaterne selv kontrollerer de

projektforslag, som ans@gerne indsender.

Nzevn agenten

Hvis du bruger aktive verber i stedet for pass’i\)é,

bliver din tekst mere preecis, fordi du er m'dt til at
naevne agenten, dvs. den person, organisation eller
ting, der udferer handlingen.

."'-.,_Det er let at afgere, hvem der er-agent her ...

Projektet blev forkasjt'ét pa
“ kommissionsniveau.

—Q} Kommissionen fork:élstede projektet.
Det',o'\}e,fvejes at forbyde tobakﬁrek[émer i EU.

Hvem stér bag disse overvejelser? Kommission,

nje'dlemsstaterne, et udvalg?

Du behover ikke at undga passii)"er for en-
hver pris. De kan som sagt vaere pfaktiéke,ﬁf.eks.
hvis det ikke er nadvendigt at sige, hvern der udfarer

handlih'ge_n, fordi det er irrelevant'(»De ansatte op-

fordres til at skrive klarte)... -

Husk altid pa, at EU-tekster oversaettes til mange
sprog. Hvis originalen er uklar, risikerer man, at tek-
sten oversaettes forskelligt pa forskellige sprog, fordi
hver enkel overseetter forsager at geette, hvad me-
ningen mon er.




8.

Vaer konkret, ikke abstrakt

Konkrete budskaber er klare — abstrakte formule-
ringer kan virke vage og fremmedgerende. Alt for
abstrakt sprog kan forlede laeseren til at tro, at du
ikke ved, hvad du taler om, eller at du har en skjult
dagsorden.

Brug konkrete eller specifikke ord, hvis der
ikke er meget veegtige grunde til ikke at gere det.
Budskabet bliver mere direkte og tydeligt.

| stedet for ...:

<5

beskaeftigelsesmuligheder

... SA prov:

B

arbejdspladser

negativ udvikling fald, forringelse

skrivelse brev

publikation bog, vejledning,
rapport, brochure

befordringsmiddel — karetgj
— motorkerete]
— bil

Som eksemplerne viser, er det tit et spargsmal om
at veelge det relevante abstraktionsniveau. Som
overbegreb er »befordringsmiddel« f.eks. udmaerket,
men brug hellere det mere specifikke begreb, hvis
det er muligt.

10

TIP: | Word kan du markere og hajreklikke pa et ord
og veelge synonymfunktionen i den rullemenu, der
kommer frem, og fa hjzelp til at finde et andet, mere
konkret eller rammende ord:

acceptere en
beslutning

godkende en beslutning

acceptere et
synspunkt

anerkende et synspunkt

veere indforstaet med et
forslag

acceptere et forslag




9.

Pas pa lumske ord og vendinger, og veer forsigtig

med jargon og forkortelser

Pa;pélwmskepnjogvenmnger

: Nar man arbejder i et ﬂefé‘pr_oget miljg som Kom-

missionen, er man nedt til at kunne begd sig pa
andet end sit modersmal, typisk'~__engelsk. Det kan
veere en stor udfordring at skulle ‘udtrykke sig pa

udseettes man for pévirkniﬂ'gér fra mange sprog og h

risikerer at blande elementer fra de forskellige sprog
sammen. g :

Til illustration heraf har vi nedenfor samlet en liste

med eksempler pa ord, som danskere erfarings- .-~

maessigt har problemer med pa engelsk. Der er-ikké
tale om en ordbog, og listen er ikke udtqmﬁhende,
ligesom der kan vaere lasninger, som i det konkrete
tilfzelde er mere korrekte. i

Hedder ikke

Dansk Hvori bestar falden? e Forsla_é
"n._a_ktuel : acty,al"" »actual« betyder »faktisk;‘féél« current, .'t_(-)'b'ic.al

evéﬁqu'lt ------- "é\}entually »eventually« betyder.»t'il.,éidst« possibly, "if any':'
genial "-.genia[ »genial« betyder >>mild!.-i}enlig<< briliant 3
gymnasium Qymnasium »gymnasiumc bety_i::le'r upper seconda_try school

»gymnastiksale« .- S
hajskole high school- . _“_»_I’}ighl_sdﬂoo[éévaré{_ til folk high school
(folkehagjskole) »gymnasiume« pa amerikansk
overbaerende overbearing »overbearing« betydef »overlegen«  tolerant
overse oversee »oversee« betyder »holde.'dpsy_r)« miss,fail~t6 see
overtage overtake sovertake« betyder »overhale« iéké over
paragraf paragraph »paragraph« betyder »afsnite, article

»StK.«

sensibel sensible »sensible« betyder »fornuftige« sensitive

11




Veer forsigtig med jargon

Jargon er et indforstaet sprog, som bruges af en be-
stemt kreds af sprogbrugere (f.eks. fagfolk), nar.de
kommunikerer med hinanden. Jargon ber kun bruges
inden for denne kreds.

Udenforstaende har sveert ved at forsta en tekst, der
er fyldt med jargon. Nogle opgiver maske endda at
komme igennem den, sa serg for, at der er sa lidt jar-
gon som muligt i tekster henvendt til offentligheden.

Jargon Forklaring

Hvis du ikke synes, du kan komme uden om jargon i
tekster til offentligheden, sa forklar jargonudtrykke-
ne farste gang, du bruger-dem, eller indseet en ordli-
ste, et link eller en henvisning til et af webstedeme
nederst pa denne side.

Denne liste indeholder eksempler pa jargon, der ofte
bruges i EU-institutionerne:

acquis communautaire EU-retten

decharge

Europa-Parlamentets godkendelse af EU’s regnskab

den abne
koordinationsmetode

metode, der er udviklet for at lose feelles problemer p& omrdder, hvor det
kan vaere vanskeligt at lave feelles regler, fordi der er meget store nationale

forskelle; nér denne metode anvendes, sker der ikke en harmonisering af EU-

landenes lovgivning

kabinet

en EU-kommisseers neermeste embedsmaend

kandidatland

land, der stadig forhandler om at blive medlem af EU

komitologi
landene

procedure, hvor Kommissionen herer udvalg med repraesentanter for EU-

mainstreaming

det, at der tages hensyn til et bestemt spargsmdl i alle EU-politikker

naerhedsprincippet

det princip, at beslutningerne skal treeffes sa taet pé borgerne som muligt

proportionalitet

det princip, at en myndighed kun handler i det omfang, det er nadvendigt for
at nd de fastsatte mal

tiltreedende land

land, der stdr lige for at blive medlem af EU

Der findes gode forklaringer pa EU-jargon i online-
leksikonnet »eUABC«: da.euabc.com/

Pa EUR-Lex-webstedet findes der en ordliste med
forklaringer pa tekniske og juridiske udtryk i EU-sam-
menhaeng:

eur-lex.europa.eu/summary/glossary.htmil?locale=da

En liste med EU-jargon pa engelsk og forslag til al-
ternative engelske udtryk findes her:
europa.eu/lYN99Uy

12



http://da.euabc.com/
http://eur-lex.europa.eu/summary/glossary.html?locale=da
http://europa.eu/!YN99Uy

Pas pa med forkortelser

For mange uigennemskuelige forkortelser kan gare
en tekst uforstaelig og fa laeseren til at falde i savn:
EFRU + ELFUL + ESF = ZZZ.

Hvis du er usikker pa, om laeseren vil forstd, hvad en

forkortelse star for, ber du:

- undlade at bruge den og skrive udtrykket helt
ud, hvis det kun forekommer-en eller to gange i
teksten, eller

- skrive udtrykket helt ud ferste gang, du bruger
det, og seette forkortelsen i parentes bagefter;
herefter kan du bruge forkortelsen i resten af
teksten, og/eller

- indseette en forkortelsesliste eller et link, hvor
forkortelserne forklares.

Listen over akronymer i »Vejledning i Udformning af
EU-publikationer« (publications.europa.eu/code/da/
da-5000400.htm) forklarer mange af de akronymer
og forkortelser, der anvendes i Kommissionens tek-
ster.

Teenk imidlertid som altid pa leeservenligheden, for

det kan ogsa veere godt at bruge forkortelser:

- Det kan virke irriterende, hvis helt almindelige
forkortelser skrives helt ud.

- Undertiden vil lange og tunge udtryk, der
forekommer mange gange i teksten, med fordel
kunne forkortes. | stedet for at skrive »centrale
statteteknologier« pa hver anden linje, kunne
man korte det ned til »statteteknologier« eller
eventuelt »CST«.

Husk, at forkortelser og akronymer kan betyde for-
skellige ting i forskellige sammenhaenge.

DS star for dansk standard

Danmarks Statistik

Danske Slagterier

Dansk Standardiseringsrad

Dansk Sejlunion

Dansk Smedemesterforening

Dansk Socialradgiverforening

Kilde: iate.europa.eu
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http://publications.europa.eu/code/da/da-5000400.htm
http://publications.europa.eu/code/da/da-5000400.htm
http://iate.europa.eu

Chieck Tjek din tekst

- Brug endelig stave- og grammatikkontrollen,

men husk, at den kan tage fejl.

- Laes din tekst kritisk igennem, og saet dig i

lzeserens sted. Er der logisk sammenhaeng
mellem saetninger og afsnit? Der vil altid vaere
noget, der kan gares bedre eller enklere.

- Bed en kollega om at laese teksten igennem,

geme én,.der ikke har veeret inddraget for.

- Lyt il kollegaens rad.

- Folg de rad, som gar teksten kortere, klarere og

mere laeservenlig.

Under
hensyntagen
il de staerkt
negative virkninger
af endtlighederne
anmoder
vi hermed om

ajeblikkelig
indstilling
af disse
endtligheder

14

Har du brug for mere hjzelp?

Selv om du har bestrzebt dig pa at gere din tekst sa
klar som muligt og brugt tippene i denne vejledning,
kan du maske sidde med en fornemmelse af; at den
kan gares lidt bedre, iszer hvis det ikke er dit moders-
mal, du har skrevet pa. Maske er du i tvivl om ord
eller vendinger, eller maske synes du ikke, at sproget
flyder sa godt.

Fa din tekst redigeret ...

(kun for ansatte i Kommissionen)

Du kan kontakte Generaldirektoratet for
Overseettelse (DGT) og bede om at fa din tekst
redigeret. Det geelder i farste raekke tekster, der er
et led i Kommissionens arbejdsprogram eller senere
skal oversaettes af DGT eller bruges i publikationer
til et bredere publikum. Yderligere oplysninger
findes her:
myintracomm.ec.europa.eu/serv/en/dgt/making_
request/edit/pages/index.aspx

Her finder du ogsa »Writer's Toolbox«, som er fyldt
med veerktejer til at skrive klart og godt, og som
ogsa indeholder modeller for bestemte teksttyper.
Indtil videre findes veerktgjskassen dog kun pa en-
gelsk, fransk og tysk.


https://myintracomm.ec.europa.eu/serv/en/dgt/making_request/edit/pages/index.aspx
https://myintracomm.ec.europa.eu/serv/en/dgt/making_request/edit/pages/index.aspx

Den Europzeiske Unions
skrivevejledninger pa nettet

Generaldirektoratet for Overseettelse — som star for
at oversaette Europa-Kommissionens tekster — har
pa sit websted en raekke vejledninger om klarsprog
og retskrivning for alle de officielle EU-sprog:
ec.europa.eu/translation

Hvis du specifikt har brug for oplysninger om inter-
ne retningslinjer for stavning og tegnsaetning og
om vedtagen sprogbrug pa dansk,-kan du sla op i
Retskrivningsinstruksen og Visdomsbogen pa:
ec.europa.eu/translation/danish/guidelines/
documents/danish_spelling_2014_da.pdf og
ec.europa.eu/translation/danish/guidelines/
documents/visdomsbogen_da.pdf

»Vejledning i Udformning af EU-publikationers, som
udgives af Publikationskontoret, indeholder ret-
ningslinjer for udgivelser pa de officielle EU-sprog,
herunder Den Europaeiske Unions Tidende:
publications.europa.eu/code/da/da-000100.htm

»Feelles praktisk vejledning« om affattelse af EU-
lovgivning findes her pa alle officielle EU-sprog:
eur-lex.europa.eu/content/techleg/KB0213228DAN.
pdf

Rad om at skrive til nettet findes i »Information Pro-
viders Guide«:
ec.europa.eu/ipg/content/tips

Europe Direct er en service, der-har til formal at hjaelpe
med at besvare Deres spargsmal om Den Europzeiske Union.

Frikaldsnummer (*):

0080067891011

(*) Oplysningerne er gratis ligesom de fleste opkald (nogle operatarer, telefonbokse
eller hoteller kan dog krzeve penge for opkaldet).

Yderligere oplysninger om EU fas pa internet via Europaserveren (http://europa.eu)

Luxembourg: Den Europaeiske Unions Publikationskontor, 2015

ISBN 978-92-79-46861-2
doi:10.2782/96933

© Den Europziske Union, 2015
Eftertryk tilladt med kildeangivelse
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http://ec.europa.eu/translation
http://ec.europa.eu/translation/danish/guidelines/documents/danish_spelling_2014_da.pdf og
ec.europa.eu/translation/danish/guidelines/documents/visdomsbogen_da.pdf
http://ec.europa.eu/translation/danish/guidelines/documents/danish_spelling_2014_da.pdf og
ec.europa.eu/translation/danish/guidelines/documents/visdomsbogen_da.pdf
http://ec.europa.eu/translation/danish/guidelines/documents/visdomsbogen_da.pdf
http://ec.europa.eu/translation/danish/guidelines/documents/visdomsbogen_da.pdf
http://publications.europa.eu/code/da/da-000100.htm
http://eur-lex.europa.eu/content/techleg/KB0213228DAN.pdf
http://eur-lex.europa.eu/content/techleg/KB0213228DAN.pdf
http://ec.europa.eu/ipg/content/tips
http://europa.eu
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Litteraturhenvisninger

Denne veJlednlng bygger bla. pa

Ecrire pour étre lu, Ministere de la Communauté’ frant;a|se Belg|en

30 Regole per Scrivere Testi Amministrativi- Chiarj, Universita di Padova,: Itahen

Blirgernahe Verwaltungssprache, Bundesverwaltungsamt Tyskland i

Klarsprék [6nar sig, Regeringskansliet, Justltledepartementet Sverige

Kddnnetddnkd tekstisi, tulkataanko puheenvuor05/7 Kotimaisten kielten tutklmuskeskus Finland
Writing for Translation, Overszettelsescentret for Den Europaeiske Unions Organer

The OECD Style Guide, 2™ edition, OECD Paris
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Den danske udgave bygger derudover pa
“+-. Hansen, Erik: P/ng 0g pampersprog, Hans Reitzels Forlag, 1986 ( ,,,,,,,,,,,,,

eeeelecccee

Togeby, Ole: Skribentens 10 bud, i FremsUllmgens kunst, i Gymsprog, S. 36 46

Se 0gsa:
sproget.dk/
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------------------- Illustrationer: Zeta Field, Generaldirektoratet for Overseettelse, Europa-Kommissionen.
Deﬁh’evejledning findes pa alle EU’s officielle sprog. '
Du kan finde den online p&:
ec.europa.eu/trénslation
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