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Se mere pa:



https://www.linkedin.com/feed/
https://bolvigkom.dk/kontakt/

Dagens program

Kapitel 1: Forbered

Kend din genre — dagsorden
Skriv til malgruppen

Fa styr pa formalet

Kapitel 2: Planlzeg

Find fokus

Udvaelg pointer — disponer
Overskrift, resumé, indstilling

Kapitel 3: Skriv

Begraens fag- og forvaltn.sprog
Brug hverdagssprog

Skriv enkle saetninger

Kapitel 4: Rediger

Fa hjelp af en kollega
Laes grundig korrektur
Brug hjelpeveerktgjer



Kapitel 1: Forbered

Hvad er en politisk dagsorden — genre?

Kommunalbestyrelsens h

opgave er at styre
gennem overordnede mal

/Kommunalbestyre«

skal tage stilling til

politiske aspekter i en w | ' og rammer. )
sag, derfor skal vi — A —
redeggre for det __:“;\ ___&f\

Den skal kunne lzeses og
forstas af alle!

Den er rygraden i det
lokale demokrati
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K politisk relevante. =




Kapitel 1: Forbered

Adskil politik og administration

Kodeks for forvaltningens betjening af politikerne
Kodeks indeholder syv pligter for forvaltningens betjening af kommunalpolitikerne:

* Lovlighed
* Sandhed
* Faglighed

e Udvikling og samarbejde
* Ansvar og ledelse

« Abenhed om fejl

* Partipolitisk neutralitet

Pligterne betoner de rammer som forvaltningen arbejder indenfor og understgtter, at
medarbejdere og ledere i kommunerne kan navigere i det politiske landskab.

Kodeks for forvaltningens betjening af politikerne (kl.dk)



https://www.kl.dk/media/mldn1eyn/kodeks-for-forvaltningens-betjening-af-politikerne.pdf

Relevant indhold i den politiske dagsorden

HVORFOR?

Borger (slutbruger) Fokus.pa.: !DOhtlk’o
Effekt for borger ... strategi, vision, mal

Handlingsanvisende info, der
MAL © l@ser et problem
Beskriver muligheder,
dilemmaer

Faglig formidling
Sagsbehandler

Sagen, processen, detaljer,

baggrund, forudsaetning,
arsager ...

HVORDAN og HVAD?
Fokus pa detaljer,
l@sninger

MIDLER



Skriv til malgruppen

Fagudvalg

Kollega/chef

TIP
Skriv til flere lzesetyper
= skriv pa flere niveauer

bolvigkom.dk 7



Kapitel 1: Forbered

Find formalet fgr du skriver!

Type Beskrivelse

Beslutning Udvalget skal treeffe en beslutning, sa administrationen
kan arbejde videre med sagen.

Drogftelse Udvalget skal drgfte emner eller temaer, fx hvilken vej de
gnsker, at administrationen skal arbejde. Der skal ikke
treeffes beslutninger.

Orientering Udvalget skal have information om, at en opgave/et

arbejde er sat i veerk eller status pa en konkret sag, der er
relevant for udvalget at vide noget om.

Formal og sagstype haenger sammen!
- hav altid kun et formal (sagstype) i en sag!



Dagens program

Kapitel 3: Skriv

Begraens fag- og forvaltn.sprog
Brug hverdagssprog

Skriv enkle saetninger

Kapitel 4: Rediger

Fa hjelp af en kollega
Laes grundig korrektur
Brug hjelpeveerktgjer

Kapitel 2: Planlzeg
Find fokus

Udvaelg pointer — disponer
Overskrift, resumé, indstilling



FOKUS@VELSE

FOKUS@VELSE — hvad handler det om?

Laes/skim din tekst igen.

Genforteel teksten hovedbudskab, sa alle kan forsta det. Max 20 ord
Skriv din fokussaetning ned. Du skal bruge den om lidt.

Brug denne metode:

* Benyt hjeelpesaetning: Jeg vil gerne fortzelle, at...?
e Skriv i hverdagssprog

 Undga indviklede forhold, paragraffer og detaljer
e En fokussaetning bgr vaere pa max 20 ord.

@ & @ & @ & @
- - - - -

Eksempel pa fokus
Kommunen mangler daginstitutionspladser til 0-3 arige b@rn. Der er 72 bgrn pa

ventelisten efter sommerferien. Administrationen har udarbejdet en Igsningsplan.

Sadan skaber du et klart fokus i din tekst - BOLVIGKOM
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https://bolvigkom.dk/saadan-skaber-du-et-klart-fokus-i-din-tekst/

Kapitel 2: Planlaeg

Lav en disposition, f@r du skriver sagen!

Hovedbudskab

Detaljer el
Baggrund Forklaring
0g praemis (pointer)

Konklusion og

Tvedbeslel D

Akademisk metode

Sadan omsatter du komplekse tekster til letforstaelige budskaber - BOLVIGKOM



https://bolvigkom.dk/omsaet-komplekse-tekster-til-letforstaaelige-budskaber/

Kapitel 2: Planlaeg

Disposition, der giver overblik

Vi udskifter din elmaler

Vi udskifter alle elmalere i Radius” forsyningsomrade ...mumle mulme
ipsis lorium ...

Du behgver ikke vaere hjemme
Vi har registreret, at din elmaler sidder tilgaengeligt for vores tekniker.
...mumle mulme ipsis lorium ...

Det koster ikke noget
...mumle mulme ipsis lorium ...

TIP
Vikommer i den'ne-peric')de Del din tekst i mange sma afsnit:
...mumle mulme ipsis lorium ... « Et tema/budskab pr. afsnit

* Pointeoverskrift fremhaaver budskabet
Vil du vide mere

..mumle mulme IPSIS lorium ... Byg solide tekster med praecise afsnit - BOLVIGKOM



https://bolvigkom.dk/byg-solide-tekster-med-praecise-afsnit/

Kapitel 2: Planlaeg

Disposition, der besvarer lseserens spgrgsmal

Beslutning om kgb af areal til stationsforplads til letbane

Hvorfor har vi brug for det (strategi, vision, politik ...?)
Hvad er problemet/muligheden?

Hvilke konsekvenser (borger/bruger/kommunen/m.fl.)?
Hvad koster det?

Hvem skal betale?

Hvad sker der nu?

Hvilke alternative muligheder?

Hvornar sker der noget ..?

Hv ..?



Kapitel 2: Planlaeg

Skab sammenhang og overblik

Overskrift

Resumé

Indstilling



En indholdsbeskrivende overskrift

n BSU/@U/KB - Modtagelsesklasserne

Sagsgang Sagstype Hovedbudskab Evt. tid/sted

BSU/@U/KB  Beslutning om etablering af enny  Januar 2025
modtagelsesklasse

TIP1 TIP 2

Sagstypen afslgrer hvilken Saetningsord er ofte . ' ¢VELSE '
handling malgruppen skal gode (ekstra) Tjek din egen overskrift
udfgre (formalet) handleord: Drgft med nabo
Prioritering
Vedtagelse

Implementering



Resumé = genfortael sagens vigtigste elementer

Resume Formuler et kort og praecist resume, der:
1) Giver svar pa, hvad sagen handler om
2) Beskriver hvorfor sagen skal behandles politisk
3) Tydeliggar hvilken handling forvaltningen laegger op til
4) Max fylder fem-syv linjer.

Et resumé skal give svar pa: TIP — formkrav:
* Hvad sagen handler om (kernen) e Max 5-7 linjer
* Hvorfor sagen skal behandles e Skal kunne laeses hurtigt, derfor korte og

* Hvilken handling laegger | op til. TR SER L

e Skal give mening for laeagmand, derfor undga
fagsprog, sveere ord (paragraffer) og detaljer ...

Skriv et knivskarpt resumé - BOLVIGKOM



https://bolvigkom.dk/skriv-et-knivskarpt-resume/

Kapitel 2: Planlaeg

Indstilling

Indstilling Veelg en kort og klar indstilling pa baggrund af sagsfremstillingen, som
principielt kan besvares med |a eller nej. Der kan vaere behov for at
opdele indstillingen 1 flere delelementer, som der tages stilling til
individuelt, og som derfor skal nummereres.

Det er altid en omradedirektar eller kommunaldirektaren, der indstiller.

@konomi i indstillinger

Veer opmaerksom pa seerlige krav til indstilling, nar der er tale om bevilling,
reduktion og udvidelse af budget.

Se mere om dette i vejledningen side 5.

Marianne Bolvig - BOLVIGKOM 17



Kapitel 2: Planlaeg

Skab sammenhang og overblik

Skab Sprogligt Sammenhang Skab sammenhaeng og overblik

Overskrift
Beslutning om ... (kerne/nggleord)

Resumeé

Resumé (fold kerne/nggleord ud) -
ndstilling

Indstille at ... (genbrug kerne/nggleord)



Dagens program

Kapitel 3: Skriv
Begraens fag- og forvaltningssprog
Brug hverdagssprog

Skriv enkle saetninger

Kapitel 4: Rediger

Fa hjelp af en kollega
Laes grundig korrektur
Brug hjelpeveerktgjer



Begraens fag- og forvaltningssprog

Faglig formidling — en del af
jobbet. Fagspecialister skal fx:

e veereistand til at give korte og
konkrete svar pa komplicerede
problemstillinger i et sprog, som
alle kan forsta.

Skriv klart — ikke klogt!

Praecision og klarhed er
tegn pa, at skribenten har
viden om sit fag og
forstaelse for sin
malgruppe!

e radgive leegfolk i faglige
dilemmaer og anbefale lgsninge
pa komplekse problemer.

 gore os alle klogere, fremme den
demokratiske proces og kvalificere
den offentlige debat.

Sadan omseetter du komplekse tekster til letforstaelige budskaber - BOLVIGKOM | SIDE 20



https://bolvigkom.dk/omsaet-komplekse-tekster-til-letforstaaelige-budskaber/

Begraens fag- og forvaltningssprog

TIP 1: Udskift (flotte) fagord TIP 2: Forklar vigtige nggleord

 Monitorering * Rehabilitering
* Screening * Visitation

- brug danske synonymer

TIP 3: Begraens (eller oplgs) sammensatte fagord
* Fjernvarmetakststruktur
e Civilsamfundsakter

Screening og monitorering — fede fagord eller tabelig vane? - BOLVIGKOM



https://bolvigkom.dk/screening-og-monitorering-fede-fagord-eller-taabelig-vane/

Kapitel 3: Skriv
Begraens fag- og forvaltningssprog

Brug hverdagssprog og almindelig ord

Nu er der mindre kalk i vandet i langt det
meste af Albertslund

Det bledere vand kommer af sig selv ud i hanen til dig, og du kan glaede dig over, at bl.a. brusekabinen og kaffemaskinen
fremover skal afkalkes sjaldnere. Vandets nye hardhedsgrad er 10-12 dH.

22



Kapitel 3: Skriv

Skriv enkle saetninger
Skriv det vigtigste i seetningen f@rst = Saet aktgr og handling fgrst.

Hesten hopper

Seaetninger skal indeholde en aktzr og en handling.
Derved oplever lzeseren seetningen som klar og
letforstaelig.

Aktgr og
handling?

Som en perspektivering af resultaterne om godkendelseskonceptet og grundkurset for de gene-
relt godkendte plejefamilier inddrager denne del af evalueringen en analyse af netvaerksplejefa-
milier, som godkendes af de anbringende kommuner og dermed ikke er omfattet af socialtilsy-

nenes godkendelseskoncept. Netvaerksplejefamilier gennemgar saledes et andet godkendel-
| SIDE 23



Skriv enkle setninger
Aktor og handling farst

”Pa baggrund af eksterne besgg og drgftelser internt i arbejdsgruppen, bad
arbejdsgruppen i februar 2024 de nyoprettede AfdelingsMED drgfte fleksibilitet i
arbejdslivet, herunder eksplicit at drgfte fordele og ulemper ved en 4-dages
arbejdsuge i deres afdelinger.”

Hvem g@r noget?
Hvad ggr de?

Aktgr (grundled) = Handling (udsagnsled) Andre forhold (andre led)

TIP
@g laesbarheden uden at a&ndre indholdet:
Indsaet vigtigste aktgr og handling tidligt og teet i saetningen.

Marianne Bolvig - BOLVIGKOM | SIDE 24


https://bolvigkom.dk/3-tips-der-faar-din-laeser-til-at-flyve-igennem-teksten/

Skriv enkle saetninger

Undga ophobninger, kom til sagen

Pa baggrund af stgjkortleegningen for 2022 er der udarbejdet et
udkast til en stgjhandlingsplan, hvor det foreslas, at der arbejdes med
stgjreducerende indsatser som stgjskaerm og hastighedsreduktion pa
og langs kommunale veje.

Flere eksempler =
Med udgangspunkti ...

| henhold til ...
Derfor skal du undga passivt sprog - BOLVIGKOM  ynder forudsaetning af ...

Skriv det vigtigste fgrst - BOLVIGKOM

For sa vidt angar ...
Hvis det viser sig at ...

25


https://bolvigkom.dk/skriv-det-vigtigste-foerst/
https://bolvigkom.dk/derfor-skal-du-undgaa-passivt-sprog/

Dagens program

Kapitel 4: Rediger
Fa hjelp af en kollega
Laes grundig korrektur
Brug hjelpeveerktgjer



Fa feedback - dine kollegaer er fantastiske!
r e 4

. ®

* Jeg undrer mig over ...

* Nar jeg laeser, teenker jeg ...
e Jeg forstar ikke dette ord ...

Du skal stadig stikke folk en burger! - BOLVIGKOM

Feedback pa tekster er ikke korrektur! == ——g | 2



https://bolvigkom.dk/du-skal-stadig-stikke-folk-en-burger/

HVAD ER GOD KOMMUNIKATION FOR 057

Her i Albertslund Kommune gnsker vi at vores kommunikation med omverdenen er

naervaerende, respektfuld, klar og professionel. Og at vi altid tager udgangspunkt i
den konkrete situation. Det lyder ligetil — men kan veere sveert. | denne pixi kan du

leese hvordan du griber arbejdet an s& kommunikationen lykkes.

m Albertslund Komnmune

Start med grundled og udsagnsled
Lzeseren vil altid spge efter grundled og udsagnsled i
enhver saetning. Det er derfor lz2sevenligt at placere
disse to led s8 tidligt i seetningen som muligt.

Slut af med vigtige eller svaere ord

Dét der star lige foran et punktum, far seerlig vaegt
i en saetning. Sastningens vigtigste, sveereste eller
laengste ord kan derfor med fordel placeres til sidst
i seetningen s8 lazseren far mulighed for at holde en

lille pause umiddelbart efter.

Skriv enkle saetninger

Indskud, lovhenvisninger og ordrigdom er med til at
gpre seetninger omstandelige at laese. Tilstraeb der-
for enkle seetningskonstruktioner der ger teksten
let at leese. Det ger | for eksempel ved at placere ind-
skud og lovhenvisninger i selvstaendige seetninger og
ved at slette overflpdige ord.

Brug hgreproven
Gor det til en vane at lazse hele eller dele af jeres tek-
ster op. Opleesningen vil ofte afslpre om saetninger

er blevet for lange, korte eller komplekse.

Laer at seette kommaer, du kan godt!

28


https://bolvigkom.dk/hader-du-at-snakke-om-kommaregler/

VAERKT@JER: Brug Al
Hvad er Al god til:

*Levere ideer — god at brainstorme med

Komme med kvalificerede forslag til forbedringer i en eksisterende tekst
*Udvikle nye vinkler til eksisterende tekst

*Omskrive eksisterende tekst til andre malgruppe, anden sprogtone mm
L zese korrektur

Hvad skal du vaere opmaerksom pa:

*Plagiat og kildebeskyttelse

*Al kan digte, finde pa ... veer kritisk, tjek op.

*Del ikke fortroligt, internt materiale (personfglsomt)

*Stil gode og konkrete opgaver, uddyb, sperg igen, skab dialog

Sadan g@r du ChatGPT til din nye skrivemakker! - BOLVIGKOM ”



https://bolvigkom.dk/saadan-goer-du-chatgpt-til-din-nye-skrivemakker/

Lyt til din skrivestil og tone 47

Laes den faerdige tekst hgjt. Langsomt og tydeligt. Lyt til den.

Lyder teksten som dig? Kan du hgre din egen stemme? Jd 47
Sadan gor du:

* Hgr om saetningerne flyder

* Kommer det vigtigst i seetningen fgrst?

 Erder knuder og bump pa vejen?

* Ersatningerne for lange, er rytmen god?

* Lyt ngje til alle ord. Er der for mange? Er de preecise?

Sadan undgar du, at dit sprog lyder umoderne - BOLVIGKOM



https://bolvigkom.dk/saadan-undgaar-du-at-dit-sprog-lyder-umoderne/

Tak foridag &
Marianne Bolvig

Lees mere pa min hjemmeside:

Bolvigkom.dk

Felg mig pa:
LinkedIn
Facebook

Instagram
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http://bolvigkom.dk/
https://www.linkedin.com/in/mariannebolvig/
https://www.facebook.com/bolvigkom?ref=hl
https://www.instagram.com/

	Slide 1: Skriv bedre politiske dagsordener
	Slide 2: Marianne Bolvig  Underviser og kommunikationsrådgiver
	Slide 3
	Slide 4
	Slide 5
	Slide 6
	Slide 7
	Slide 8
	Slide 9
	Slide 10
	Slide 11
	Slide 12
	Slide 13: Disposition, der besvarer læserens spørgsmål
	Slide 14
	Slide 15
	Slide 16
	Slide 17
	Slide 18
	Slide 19
	Slide 20
	Slide 21
	Slide 22
	Slide 23
	Slide 24
	Slide 25
	Slide 26
	Slide 27
	Slide 28
	Slide 29
	Slide 30
	Slide 31

