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Forord

Spraket er i stadig endring. Det gjelder ogsa det skriftlige spraket. Regler og
konvensjoner for hva som er godt og darlig sprak pa jobben forandrer seg i
samsvar med andre endringer i samfunnet. Brev og utredninger og andre
dokumenter ser annerledes ut i dag enn for 20-30 ar siden, blant annet fordi
bruksomradet for skriftspraket har endret seg sterkt med utviklingen av de nye
mediene. Bade e-post og tekstmeldinger har na blitt en naturlig del av
arbeidslivet og méten vi samarbeider og kommuniserer pd, og hvordan vi
dokumenterer hva som er bestemt eller har skjedd. Tradisjonelle brev og andre
dokumenter skrives elektronisk for de eventuelt skrives ut og undertegnes. Det
betyr at de lett kan endres eller oppdateres. Det gjor skriftspraklige handlinger
mindre endelige og i mange situasjoner noe mindre alvorlige eller konvensjo-
nelle, og det virker alt sammen inn pa skriftspraket.

Boka «Norsk til kontorbruk» ble skrevet 1 1987 og kom ut i 1988; det er
snart 30 ar siden. Selv om det har kommet nye utgaver i 1993, 1995 og 2003,
og boka dermed har gjennomgatt mindre revisjoner, var det nd pa tide med en
grundigere omarbeidelse. Jeg har fitt mange gode tilbakemeldinger om at boka
fungerer godt for dem som vil skrive bedre pé jobben, og at mange bruker den
som nyttig oppslagsverk pa kontoret. Jeg har ogsé fétt en del tips om forbed-
ringer fra trofaste brukere, og de er selvsagt innarbeidet i denne nye boka. Hele
manus er gjennomgdende omarbeidet og modernisert, og rdd og regler er
tilpasset skrivearbeid og normer og standarder for det moderne arbeidslivet.
Rettskrivingsendringer fra Sprakradet er oppdatert fram til 2016, der den
omfattende rettskrivingsendringen i 2005 har gitt de sterste endringene. Den
grammatiske terminologien er ogsd oppdatert etter dagens bruk i skoleverket
og grammatiske leerebeker.

Jeg héper denne nye boka vil gi inspirasjon og vere til nytte i skrivearbeidet
for mange, og at den kan fungere som en oppslagsbok i hylla pa jobben.

Oslo, november 2016
Ruth Vatvedt Fjeld



