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Prosjektbeskrivelse

Bakgrunn for prosjektet

KS har lansert et nasjonalt prosjekt for klarspråk i kommunesektoren. De oppmuntrer kommuner og fylkeskommuner til å ta tak i egen skrivepraksis. Hå kommune ønsker å ta del i denne satsingen. Klart språk gir klarere og bedre kommunikasjon med innbyggerne, og er derfor med på å styrke lokaldemokratiet.

Mål

1. Vi ønsker å gjøre kommunikasjonen med innbyggere, politikere, brukergrupper og andre aktører bedre og mer tilpasset den enkelte gruppe. 
2. Vi vil bygge en kultur i Hå kommune med fokus på klar formidling. 

For å nå disse målene, må vi la klarspråkprosjektet prege alle våre skriftlige arbeid. Det kan gjelde brev, e-poster, politiske saker, planer, rapporter, dokumenter i fagsystemer, nettsider og sosiale medier. Vi vil ikke gjøre språket enklere, men enklere å forstå. Vi skal ikke skrelle bort viktige fagbegrep og ta bort dybden i budskapet. 

Konkrete virkemidler for et klarere språk (fra språkprofilen):
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Skriv det viktigaste fgrst.

Tilpass teksten til den som skal bruka han.

Plasser brukaren inn i teksten som
eit «du» eller «de» (bokmal: «dere»).

Lag ei overskrift som speglar hovudbodskapen.

Sorter resten av innhaldet i ei logisk rekkefglge
og bruk informative mellomtitlar.

Formuler innhaldet s& konkret at lesaren
ser for seg kva du skriv om.
Bruk eit sprak som ogsé lesaren kan.

Les gjennom teksten og sjekk at alle detaljar er
pa plass. Bruk oppslagsverk nar du er i tvil.





Vi ønsker å kople klarspråkarbeidet på eksisterende prosjekt og prosesser.
Omfang
Vi ønsker at dette prosjektet skal prege Hå kommune sin skriftlige kommunikasjon. For å sikre en best mulig gjennomføring, må vi i første omgang gi prosjektet en begrensning.

Prosjektet blir todelt, hvor den ene delen består av prosjekt i ulike avdelinger og den andre av et mer generelt opplysningsarbeid knyttet til klarspråk.

Delen med prosjekt i ulike avdelinger, vil i første omgang gjelde for administrasjonen på rådhuset og på Nærbø. Her blir målet å jobbe med og forbedre maler. Etter hvert vil det kunne bli mulighet for å utvide dette. Prosjektgruppen, i samarbeid med styringsgruppen, lager en prioriteringsliste for dette arbeidet. 

Den andre delen vil bestå av inspirasjonskurs, som vil bli holdt ved behov (i utgangspunktet en gang i året). Her vil det være åpent for alle ansatte, som skriver i jobbsammenheng, å melde seg på. Vi går gjennom sentrale prinsipper i klarspråkarbeidet og gir konkrete tips til språkforbedringer.

I tillegg ønsker vi å lage en språkprofil for Hå kommune. 

Organisering og forankring
Prosjektgruppe (leder og deltakere)


Marianne Espedal Boge - leder

Steffen Rogne

Hilde Eidsaa Bjorland

Odd-Geir Abeland
Linn Skjold Økland

Kari Aase

Kari Mellemstrand

Lars Erling Friestad

Styringsgruppe  (leder og deltakere)

Anne Berit Berge Ims

Bente C. Iversen

Markus Bjørnseth

Vigdis Monsen Austdal

Waldemar Pettersen

Ann Kristin Gangenes

Arne Birkeland
Hå kommune sin ledergruppe er styringsgruppe for prosjektet på et overordnet nivå. Styringsgruppen fatter beslutninger som blant annet involverer økonomi, større endringer i framdrift og prioriteringer. Beslutninger på et mer detaljert nivå, kan prosjektgruppen selv ta.

Språkvenner:

Språkvennene skal være veiledere og ambassadører i egen avdeling. De som er med i denne gruppen vil få nødvendig opplæring og faste samlinger for deling og inspirasjon. Det kan være flere enn en per avdeling. Det viktigste er at dette er personer som er motiverte for å jobbe med klarspråk. 

Tiltak 

Pilotprosjekt

For å gjøre oss godt rustet til dette prosjektet, startet vi våren 2016 et pilotprosjekt. Vi hadde valgt ut barnevern som område for dette pilotprosjektet, og vi skulle jobbe med brevmalene deres. De var i en prosess, hvor de uavhengig av dette skulle gå i gang med malene. Dette var de veldig klare for og motiverte for. Vi vurderte det slik at ved å ha pilotprosjektet her, kunne vi komme raskt i gang uten å måtte bruke tid og krefte for å motivere. 

Vi så på malene, og fant flere aktuelle som vi kunne jobbe videre med.

Barnevern er et spesielt område. De som blir kontaktet av barnevernet, er ofte i en svært sårbar situasjon. At henvendelsen fra kommunene er klare, tydelige og med en god tone, er veldig viktig. 

Gjennom pilotprosjektet var målet å:

· Utarbeide eget kursopplegg og metodikk for videre arbeid.

· Forbedre konkrete maler/tekster som vi kan bruke som egne eksempler i kurs.

· Prøve brukertesting 

· Finne en måte å måle resultater (kvalitativt eller kvantitativt).

Arkitekst kom til Hå kommune og hadde:

· språkkurs og skriveverksted 7. juni 2016  kl 0830 – 1500

· brukertesting 21. juni 2016 kl 1400 – 1800

Hæ? Klart språk i Hå kommune (hovedprosjektet)
Kurs 

Ledere + språkvenner

Arkitekst kom til Hå kommune 13. september 2016. De holdt to halvdagskurs den dagen, 0830 – 1130 og 1200 – 1500. Alle i lederforum og gruppen av språkvenner blir fordelt på disse to tidspunktene.

Vi tror det er viktig at alle lederne får denne innføringen. Erfaringer fra andre steder, viser at forankring i ledelse er meget viktig. Alle ledere må vite, muligens gjennom eget punkt i lederavtalen, at klart språk i egne rekker er deres ansvar. Språkvennene trenger dette, både med tanke på kunnskap og inspirasjon.
Inspirasjonskurs
Prosjektgruppen gjennomførte høsten 2016 og våren 2017 en rekke egne inspirasjonskurs. Her kunne ansatte i kommunen melde seg på. I denne perioden hadde vi ca. 300 av Hå kommune sine ledere og ansatte på kurs. Vi gikk gjennom sentrale prinsipper i klarspråkarbeidet og ga konkrete tips til språkforbedringer. Framover vil dette være svært aktuelt for nyansatte.

Vi ser nå at dette blir vanskelig å prioritere, og håper vi skal få på plass midler til å dekke et årlig eksternt klarspråkkurs for nyansatte.
Språkvenner
Prosjektgruppen og styringsgruppen satt sammen en gruppe med språkvenner i august 2016. 
Språkvennene bør være personer fra så mange avdelinger som mulig. Hovedoppgaven til språkvennene er å veilede og inspirere til bruk av klart språk. Det er viktig at alle har en språkvenn forholdsvis nært, det gjør terskelen for å be om hjelp lavere. Vi må være helt tydelige på hva som er oppdraget til språkvennene.
Vi ønsker en åpen delekultur. Det skal være lett og naturlig å be om hjelp. Vi skal ikke «henge ut» eller latterliggjøre dårlige tekster. Alle har noen områder de kan bli bedre på.

Språkvennene skal ha to årlige samlinger, hvor vi kan dele erfaringer og bli inspirert. Til noen av disse samlingene kan det være aktuelt å få inn eksterne bidragsytere for inspirasjon. Prosjektgruppen er ansvarlig for gjennomføring av disse samlingene.
Språkvennene blir involvert både når det er prosjekt i deres avdeling og i et generelt opplysnings- og  inspirasjonsarbeid.
Prosjekt i ulike avdelinger
Det vil bli ulike prosjekt ute i avdelingene. Noen steder tar vi tak i maler, noen steder styringsdokument, politiske saker, webartikler osv. Her vil vi følge en prioriteringsliste. Vi må være obs på at dette er et arbeid som går sakte, men sikkert framover. Vi kan kjøre parallelle løp her, med prosjekt pågående i ulike tjenesteområder samtidig. Det vil da være naturlig at representanten/representantene i prosjektgruppen har ansvar for videre oppfølging innenfor sitt område. Dersom vi velger å ha flere prosjekt gående samtidig, bør disse ha ulik oppstartstidspunkt. Dette for at hver avdelling vil kreve en god del drahjelp i starten.

Brukertesting
Vi har gjennomført ulike former for brukertesting med bl.a. fokusgruppeintervju, samtale i barselgruppe og geriljatesting.

Vi ønsker å innføre et brukerpanel (rekruttering via hjemmeside og Facebook) for lavterskel brukertesting. En gruppe vi enten kan kalle inn eller sende mail til. Vi oppretter dette i løpet av 2019. 

Vi ønsker å få med brukerstemmen i tekstarbeidet på en effektiv og god måte.

Språkprofil
Vi har laget en egn nynorsk språkprofil for Hå kommune. Denne skal deles ut til nyansatte når de starter i kommune, og vi oppfordrer til å bruke den aktivt. Språkprofil
Språksofa
Høsten 2018 startet vi opp med språksofa ca en gang per måned. To språkvenner sitter i språsoafen fra 11-1230 de dagene det gjelder. De som ønsker kan sende inn tekster i forkant, eller de kan komme på direkten å be om hjelp. Dette skal være et lavterskel tilbud om hjelp til tekstarbeid. I tillegg gjør det oss veldig synlige, sofaen står rett utenfor kantinen.
Mal for opplegg i avdelingene
Dette er en veiledende mal for opplegget. Ved behov tilpasser vi detaljene til hver enkelt avdeling.
Forberedelse

· Avdelingen sender inn maler/materiell i forkant (3-6 maler/tekster)
· Prosjektgruppen går gjennom disse og forbereder opplegg tilpasset avdelingens behov.
Oppstartsdag
· Kurs i generelle klarspråkprinsipp. Vi bruker avdelingens egne eksempler i størst mulig grad.
· Skriveverksted
· Grupper på 3-5 personer får et par bestemte tekster å jobbe med.
· Start med å gå gjennom teksten ved hjelp av sjekkliste.
· Gruppen lager forslag til ny tekst.
· Gruppene bytter tekster, hver tekst blir sett med nye øyne.
· Oppsummering
Brukertesting

I noen tilfeller vil det være naturlig å brukerteste de redigerte tekstene. Det vurderer vi fra prosjekt til prosjekt.

Etterarbeid
To personer fra prosjektgruppen får videre ansvar for oppfølging. Vi kommer til et punkt hvor vi må si oss fornøyde med arbeidet. Det vil ta tid å komme der. Vi må trolig gjennom en rekke prosesser med faglige, juridiske og språklige avklaringer. 

For å komme i mål kan det være aktuelt:

· å arrangere nye skriveverksted (ikke nødvendigvis like omfattende som første gang)

· å diskutere tekstene i grupper, for deretter å be noen komme med forslag til ny tekst

· å lage en prioriteringsliste for resterende tekster i avdelingen som bør endres

· å sette en tidsfrist for ferdige maler/tekster.

Ferdig
Noen representanter fra avdelingen presenterer resultatet for prosjektgruppen, evt noen fra styringsgruppen og noen fra neste avdeling som skal i gang. 

· Viser de konkrete tekstresultatene. 

· Hva har fungert? Hva har ikke fungert? 

· Hva kunne vi gjort annerledes?

· Kan vi måle disse resultatene på noen måte?

·  Hva tar vi med oss videre?

· Vi feirer hver «ferdige» avdeling med kake!

· Representantene fra prosjektgruppen i samarbeid med språkvennene har et ansvar for å holde klarspråktankene varme, selv om malene/tekstene er ferdige.

· Ferdige maler lagres på felles/klarspråk (gammel og ny versjon)

Vi har valgt å starte med en begrenset mengde maler/tekster (3-6) for at vi skal kunne markere at vi er ferdig. Erfaring viste oss at vi aldri klarte å si at vi var ferdige med noen avdeling, for det var  alltid flere tekster som dukket opp. Målet er at klarspråkarbeidet skal leve videre i avdelingen, men at prosjektet i avdelingen er ferdig. 
Framdrift og prosess
Fase 1 (forberedelser)

Tidshorisont: Start juni 2016
· Pilotprosjekt barnevern, juni 2016 - Arkitekst
· Lage gruppe av språkvenner med representanter fra mange avdelinger. Disse skal hjelpe til i sin avdeling. Det skal være lett å be om hjelp til å lese gjennom en tekst. Vi ønsker en åpenhetskultur. 
· Lage prioriteringsliste
· Halvdagskurs lederforum + språkvenner – 13. september 2016 Arkitekst
Fase 2 (hoveddel)

Tidshorisont: Start høsten 2016
· Kurs lederforum 13. september – Arkitekst

· Språkdag 15. september
· Prosjekt i aktuelle avdelinger (brukertesting, høringsrunder)
· Maler/brev 

· Saksframlegg?

· Styringsdokument

· Web?

· Egne inspirasjonskurs, første høst 2016

· Samling språkvenner
Fase 3 (over til drift)

Tidshorisont: Skal ikke ta slutt, men bli en del av kulturen i Hå kommune 
· Inspirasjonskurs/grunnkurs klarspråk for nyansatte en gang årlig
· Skriveverksted i avdelingene
· Samling språkvenner to ganger årlig
· Brukertesting

· Aktiv bruk av språkprofil

· Synliggjøre klarspråk (språksofaen, språkdag, info til nyansatte og i kantinen)
· Vurdere å involvere klarspråk i nye prosjekt/prosesser

· Informasjon om klarspråk ved opplæring i nye administrative program/ dataprogram
Suksessfaktorer

Erfaringer fra andre kommuner viser oss noe av det vi må være bevisste på for at dette skal kunne bli et vellykket prosjekt.

· Prosjektet må være forankret hos kommuneledelsen
· Klart og tydelig språk i egne rekker er et lederansvar
· Økonomi, det må bli satt av penger til prosjektet
· Konkrete mål
· Få med media. Det legger et press på organisasjonen.

· Dele suksesshistorier, vise gode eksempler på omarbeidede tekster


Risikofaktorer
Vi må ikke lage en for omfattende prosjektplan. Planen må være gjennomførbar. Vi bør være bevisste på hvordan vi skal måle resultater. Forventer vi tallfestede resultater eller av en mer kvalitativ art? Overgangen fra prosjekt til drift må vi også ha et reflektert forhold til. Vi må rigge prosjektet på en måte som gjør denne overgangen mest mulig naturlig, så arbeidet får leve videre.

Prioriteringsliste 
Oppdatert 01.01.2019
1. Barnevern - ferdig
2. Barnehage – ferdig
3. Skole – i gang

4. Helsestasjon - igang
5. Arealplan – i gang
6. Personal – i gang

7. Oppmåling

8. Kommunalteknikk
Informasjon
Hvordan skal vi nå ut med klarspråkarbeidet i organisasjonen? Det kan være lett for prosjektgruppen å bli engasjert etter å ha vært på kurs. Men vi har en jobb å gjøre for å spre dette ut i organisasjonen.

Forankret i ledelsen
Det er viktig for oss at arbeidet er forankret i rådmannens ledergruppe og hos andre ledere i kommunen.

Lederforum

Lederavtale? Resultatmål?

Ulike arenaer

Avdelingsmøter
Kantineinfo
Nyansattdag
Språkdag
Språkvenner spiller en rolle
Språksofa

Intranett
Hvordan kan vi spre budskapet her? Dele gode historier?

Invitasjoner

Vi må invitere til samlinger, kurs, skriveverksted

Konkurranse/egen klarspråkpris?

Vi kan også benytte oss av e-læringskurset til difi og språkrådet: den gylne pennen: https://laeringsplattformen.difi.no/content/den-gylne-pennen-et-e-laeringskurs-i-klarsprak
Ressurser og økonomi
Kostnadsfordeling

Et godt klarspråkprosjekt er ikke gratis. Det vi må ta med når vi tenker på kostnadene, er at det også vil ligge store besparelser i dette. Erfaring viser at vi kan spare mye tid når vi gjør tekstene våre mer leservennlige og tydelige.  Antall henvendelser, både brev, telefoner og eposter, til servicetorg og saksbehandlere vil gå ned. 
I tillegg til at tekstene blir enklere å forstå og mer tydelige, tror vi at en bevissthet rundt «tonen» i teksten har mye å si. En god «tone» som ramme for et klart og tydelig budskap, tror vi vil være med på å styrke Hå kommune sitt omdømme. Omdømme kan kanskje ikke måles i kroner og øre, men har likevel verdi.

Vi ser for oss at klarspråkprosjektet vil ha en del utgifter i oppstartsfasen. Målet er at etter hvert som tiden går, og prosjektet går over fra prosjekt til drift, skal kostnadene tas fra den enkelte avdeling. Vi skal lage egne inspirasjonskurs og eget opplegg for språkforbedring. Hovedkostnaden i denne fasen vil være frikjøp.

Klarspåkprosjektet tar disse kostnadene, med håp om en del støtte fra KS:

· Pilotprosjekt barnevern – Arkitekst sitt kurs og opplegg

· Kurs for alle ledere og språkvenner med Arkitekst

· Utvikling av språkprofil

· Forbedring av tekster i egen avdeling eget kurs og opplegg

· Kick Off

· Effekter

· Årlig grunnkurs klarspråk 


Hver enkelt avdeling tar disse kostnadene:

· Frikjøp til å gå på kurs og til å jobbe med dette

Evaluering

De ulike avdelingene sitt arbeid:

· Hovedmål

· Brukertesting

· Antall deltakere

· Antall oppdaterte maler

· Tilbakemelding fra kursdeltakere

· Antall henvendelser før og etter

Språkvenner
· informerer om klarspråk 

· Spre ordet i fellesmøter, avdelingsmøter, personalmøter, rektormøter, styrermøter eller til morgenkaffien.
· inspirerer til å bruke klarspråk

· Framsnakk prosjektet, vis til gode eksempler, bruk humor og vær kreativ.

· er synlige 

· Ha skilt på døren, plakater og t-skjorte? Snakk om klarspråk når mulighetene byr seg.
· gir tilbakemelding på tekster

· Vær på tilbudssiden og la det være lett å be om hjelp. 

· bidrar når din avdeling skal forbedre maler og standardtekster

· bruker språkprofilen aktivt
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