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INNLEDNING
I vårt moderne samfunn er vi avhengig av språket som kommunikasjons­
middel, både muntlig og skriftlig. Vi trenger en mengde kunnskaper og 
ferdigheter for å kunne gjennomføre våre arbeidsoppgaver og for å kunne 
fungere på en arbeidsplass sammen med andre. Denne læreboka gir deg 
grunnlaget du trenger for å kunne kommunisere som fagtekniker eller 
ingeniør, skipsfører eller maskinist.

Den muntlige kommunikasjonen er toveis – samtalepartnerne veksler 
mellom å snakke og lytte, sende og ta imot. Uklare meldinger kan presi­
seres gjennom spørsmål og tilleggssvar. Talespråket tilbyr oss også langt 
flere virkemidler enn skriftspråket, siden vi kan bruke toneleie, stemme­
styrke og hele kroppsspråket vårt som ekstra hjelpemidler.

Den skriftlige kommunikasjonen er henvist til meldingen slik den 
står på papiret. Skriftspråket krever derfor mer klarhet og nøyaktighet 
enn talespråket. Dersom språket ditt skal fungere godt som kommunika­
sjonsmiddel i jobben din, er det en forutsetning at du uttrykker deg slik 
at andre forstår hva du mener. Dette stiller svært høye krav til din evne til 
å finne de rette ordene.

I arbeidslivet skal du stå for en faglig kompetanse, du skal utvikle 
ny kunnskap, og du er med på å forvalte og skape store verdier. Men 
oppgaven er ikke fullført når du har løst problemet, utviklet produktet 
eller levert bestillingen. I etterkant skal du dokumentere, du skal  
beskrive, forklare og evaluere. Alt dette handler om kommunikasjon.  
Noe av denne kommunikasjonen skjer muntlig, men mesteparten av 
dokumentasjon og kommunikasjon i arbeidslivet skjer skriftlig.

Gjennom å reflektere over språket vil du bli bedre til å ordlegge deg 
på en god og forståelig måte. I det moderne samfunn får ekspertene en 
stadig viktigere rolle, og det er ikke likegyldig hvordan du som fagperson 
uttrykker deg når du skal formidle informasjon. Overgangen mellom 
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fagspråk og dagligspråk er ofte glidende, og det som er fagord den ene 
dagen, blir dagligord neste dag. Men kan du være sikker på at «folk flest» 
forstår fagordene du bruker? At «folk flest» forstår hva du formidler?

Skriver du om vanskelige emner, må du noen ganger uttrykke deg 
vanskelig, og skriver du om et fagområde, må du gjerne bruke faguttrykk. 
Målet er likevel at du skal skrive enkelt og forståelig om det vanskelige 
så langt det er mulig. Innholdet blir ikke alltid lettere å forstå om du 
unngår vanskelige ord og kompliserte setninger, men til vanlig hjelper det 
å komme leseren i møte.

Vårt viktigste budskap i denne boka er derfor: Ha alltid mottakerens 
behov og forutsetninger klart for deg – det er det beste utgangspunktet 
for å kommunisere godt og forståelig om faget ditt.


