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Introduktion

Vi er som offentlig myndighed til for vores omverden. Derfor har vi ogsa en
demokratisk pligt til at veere sprogligt tilgaengelige. Vi skal med andre ord
skrive, sa borgere og andre interessenter har tillid til os og forstar, hvad vi
skriver.

Et er forstelsen. Noget andet er, hvad vi signalerer med det “sproglige
h&ndtryk”, vi giver til borgere og sundhedspersoner, ndr vi kommunikerer
med dem. Vi skal som myndighed opretholde en vis faglig autoritet, og sikre,
at teksten er juridisk korrekt. Samtidigt er det vigtigt, at vi kommunikerer pa
en menneskelig og empatisk made, der viser, at vi er i sproglig gjenhgjde
med modtagerne.

I denne guide far du gode rad til, hvordan du kan skrive p& en letforstaelig,
objektiv og empatisk m&de - i breve, afggrelser og laengere dokumenter som
praksissammenfatninger og arsberetninger.

Laesevejledning

Skriveguiden er bygget op, s& den starter med det overordnede (tekstens
opbygning), fortsaetter til seetninger og ordvalg og slutter med “det med
smat” (fx formatering).

Der er bade zeldre, nyere og konstruerede eksempler, der er taget med til
illustration.

God laeselyst!

/Version 1.4, maj 2025

Opbygning af teksten

Klare saetninger

Ord, der er lette at forsta

Det med smat
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Opbygning
Vores breve og afggrelser laeses som regel digitalt — og ofte pa en lille
telefonskaerm.
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Det er derfor vigtigt, at teksten er visuelt overskuelig og let at afkode for
modtageren.

1.

N 2.
3.

Principper

Del teksten op i mindre afsnit

Brug korte og sigende overskrifter og deloverskrifter
Brug linkknap ved henvisning til styrelsens hjemmeside.

Eksempel

@

PATIENTKLAGER

A for Pati i har
modtaget din klage

Keere [Navn 1] [Navn 2]

Bt for ftiier ity b ol gt Hogeroves
Patienterstatningens afgerelse af [*veelg dato]

V0 Sl ke Syt i T A
fortszstter med at behandle sagen.

His vi indhenter yderligere oplysninger under sagens behandiing, sender vi
en kopi til dig, 53 du har mulighed for at kommentere p3 dem (partshering).
Ellers horer du ikke fra os, for Ankenzevnet for Patienterstatningen har truffet
afgorelse.

Det tager i gennemsnit ca. 6 maneder, for en sag bliver afgjort af
Ankenzvnet for Patienterstatningen.

Da det er et gennemsnit, betyder det, at nogle sager kan blive afgjort
hurtigere, og andre sager tager lngere tid.

St sagen, er 6l Hav geme
sagsnummeret Klar, s§ vi hurtigt kan finde sagen.

Vejledning om klagens behandling

er placeret i Styrelsen

og indhenter
Cmtaningen som skl brages i, ot anbeneemet ke aere so0en:

Hvis du vil vide mere om, hvordan sagen biiver behandiet, kan du lese den
‘s3dan behandler
5ag", DU kan ogsS se mere p3 vores hiemmeside wun.tok.de.

Med venlig hilsen

[Navn 1] [Navn 2]
Sekretariat for Ankenzzvn

-\

w2

PATIENTKLAGER

Vi har modtaget din klage
Kazre [Navn 1] [Navn 2]

ks Peenterstatringen e modkage din Kags over
Patienterstatningens afgorelse af [*vzelg dato].

Sagsbehandlingen
Vi har allerede indhentet sagens oplysninger fra Patienterstatningen og
fortsastter med at behandle sagen.

Du har horer fra os, hvis vi indhenter yderligere oplysninger under sagens
behandling, s3 du har mulighed for at kommentere p3 dem (partshoring).
Ellers horer du fra os, n3r Ankenzavnet for Patienterstatningen har afgjort din

Sagsbehandlingstid
Det tager i gennemsnit cirka seks m3neder, for en sag bliver afgjort af
nasvnet

Da det er et gennemsnit, betyder det, at nogle sager kan blive afgjort
hurtigere, og andre sager tager lzngere tid.

Vejledning om sagsbehandlingen
i for Ankenaevnet for Pati er placeret i Styrelsen

for Pa(\enlldager Vi forbereder sagen og indhenter de nadvendige

oplysninger, som skal bruges til, at ankenazvnet kan afgore sagen.

Du kan lzse om, hvordan sagen bliver behandlet | den vediagte vejledning
eller p3 vores hjemmeside.

L/ES MERE PA VORES HIEMMESIDE >

Sporgsmal
Du er velkommen til at kontakte os, hvis du sporgsmdl il sagen. Hav geme
Sagsnummeret Klar, s3 vi hurtigt kan finde sagen.

Med venlig hilsen

[Navn 1] [Navn 2] o

Sekretariat for Ankenzevn Q
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1. Afsnit og tidspunkter

En tekst bliver mere overskuelig og laesevenlig, nar den deles op i mindre
afsnit. Det skyldes blandt andet, at korte afsnit er lettere at navigere i for
laeseren. De kan dermed ogsa vaere med til at fastholde laeserens
opmeaerksomhed.

SAGSFREMSTILLING

gust 2022 blev du henvist til udredning pa Hospital A

Den 3. august 2022 modtog du et brev med en tid til underspgelse den 12. august 2022,

Den 4. august 2022 modtog du et brev med en tid til underspgelse den 4. august 2022, Undersggelsen blev gennemfart som planlagt
Den 9 august blev der afholdt rentgenkonference mellem medicin og kirurgi. Det blev vurderet, at du skulle ses | s Ambulatorium

Den 9 august 2022 fik du en indkaldelse til undersegelse den 11 novernber 2022

lerede indkaldt med tid i n

ilte | om de v nu d u blev nte alg og omvisitering

edningen

Den 26. august 2022 fremgar det af din journal, at du var blevet omvisiteret til Hospital B efter anmodning fra s

dermed heller ikke din ret t

Du kan med fordel starte saetningerne i sagsfremstillingen med tidspunkterne,
s3 det bliver mere overskueligt for laeseren. Du skal dog altid overveje, om
det er relevant for sagen.

III

Du kan ogsa bruge vendinger som for eksempel “samme dag” eller “senere pa

dagen”, hvis tidspunktet ikke er relevant.
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2. Overskrifter

Undersggelser viser, at overskrifter og underoverskrifter ggr det lettere at
forsta en tekst. De giver struktur til teksten og hjeelper laeseren med:

O at se relevansen af de enkelte afsnit
O at afkode indholdet i de enkelte tekstdele pa fa sekunder

Overskrifter skal veere korte (maks. én linje). Ellers mister de deres
overblikskabende funktion. Vi skelner mellem to slags overskrifter:

1. Emneoverskrifter
En emneoverskrift bestar af et enkelt ord eller en kort frase, f.eks.
"Begrundelse”, "Regler” eller "Frafald af klagen”. Formalet med
overskriften er at give laeseren et hurtigt og praecist overblik.

2. Fortallende overskrifter
Fortzllende overskrifter er hele saetninger, f.eks. “Vi har modtaget din
klage” eller "Skriv til os senest den 1. januar 2024"”. Formalet med en
fortzellende overskrift er at fremhaeve en konklusion, eller nar
modtageren skal ggre noget.

I afggrelser bruger vi emneoverskrifter, men varierer efter behov mellem
emneoverskrifter og fortzellende overskrifter i breve.

Der skal veere mellemrum mellem overskrift 1 og brgdteksten. Overskriften
skrives ikke i store bogstaver, da det kan virke “rabende”.

Orientering om klage over Det Psykiatriske Vi har modtaget oplysninger
Patientklagenzevns afgorelse
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3. Grafiske elementer

En reekke grafiske elementer er til radighed i Word/Templafy for at
understgtte, at teksten bliver overskuelig og let at afkode for modtageren, fx:

Breve
O bld linkknap, der linker til stpk.dk

Afggrelser

O rgde dots

O faktaboks pa forsiden til at fremhaeve afggrelsen

O en rgd skillestreg til at markere afslutningen pa afggrelsen

Lange dokumenter
rgde dots

faktabokse
STPK-ikoner

rgd skillestreg

tekst i venstre margin

ONONONONG®

Laes mere om, hvordan du bruger disse i “Guide til brug af ny
rapportskabelon” pa Infonet.
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Klare satninger

I vores breve og afggrelser skriver vi hovedbudskabet fgrst. "Det vigtigste
faorst”-princippet gaelder ogsa, nar du skriver saetninger.

Forskning viser, at saetninger bliver lettere at laese, ndr du strukturerer dine
saetninger ud fra to principper:

1. Den centrale aktgr — den, der ggr noget - star som grundled
2. Den centrale aktgrs handling - hvad ggr han/hun/den - er udsagnsled

Saetning

Grundled

Aktor
(Hvem ger noget?)
Vi ,

Overvej derfor, hvem der ggr hvad? Er det en laege, en patient, en pargrende
eller et svar, der er “central aktgr”? Denne bgr sta fgrst i seetningen.

Hvad ggr han/hun/den? Handlingen, fx at “skrive”, “genoptage” eller
"vurdere”, bgr std i starten af seetningen sammen med "aktgren”.

Du undgdr pa den made komplekse passive og venstrehaengte saetninger,
hvor det centrale budskab fgrst kommer i slutningen. Begge disse
saetningskonstruktioner kan veere sveere at laese.

Et brev eller en afggrelse er ogsa lettere at leese, hvis der ikke er for mange
lange eller indskudte saetninger.

Endeligt kan det bidrage til overblik, hvis du bruger punkt- eller talopstillinger,
nar du har mange informationer i samme kategori, som fx i
sagsfremstillingen.

Principper

Skriv det vigtigste fgrst.
Skriv aktivt.

Undga lange saetninger.
Undga indskudte saetninger.
Overvej punktopstilling.

ua P wWNE=
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Eksempler

1. Skriv det vigtigste forst

For

Om der er grundlag for at
genoptage en sag afhanger af,
om der i forhold til den
oprindelige behandling af sagen
er kommet vaesentlige nye
oplysninger, som ma antages at
kunne medfgre en sendret
bedgmmelse af sagen.

Safremt tryksaret er kompliceret
med for eksempel infektion eller
dadt vaev, bgr dette tilses af en
speciallaege eller et sarcenter.

Det fremgar af
Sundhedsstyrelsens vejledning
om information og samtykke
punkt 2.3 og 3.3, at
sundhedspersonen som
udgangspunkt skal give
information om alvorlige og ofte
forekommende komplikationer.
Nar der er tale om alvorlige og
sjeeldent forekommende eller
bagatelagtige og ofte
forekommende komplikationer,
skal sundhedspersonen ofte give
information herom. Der kan som
udgangspunkt ikke stilles krav
om, at sundhedspersonen skal
informere om bagatelagtige og
sjeeldent forekommende
komplikationer. Vurderingen, af
hvornar der skal gives
information, beror dermed pa
sundhedspersonens skan.

&
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Du kan fa behandlet din sag igen,
hvis der er kommet nye og
vaesentlige nye oplysninger, siden
vi afgjorde sagen. Oplysningerne
skal ogsd kunne fgre til en andret
bedgmmelse af sagen.

En speciallaege eller et sarcenter
skal tilse tryksaret, hvis det er
kompliceret med for eksempel
infektion eller dgdt veev.

En sundhedsperson skal som
udaanaspunkt altid informere om
hyppige alvorlige komplikationer.
Sundhedspersonen skal ofte
informere om sjaeldne alvorlige
komplikationer eller hyppige
bagatelagtige komplikationer. Der
er ikke krav om, at
sundhedspersonen skal informere
om sjaeldne bagatelagtige
komplikationer. Det er
sundhedspersonen, der vurderer,
hvorndr der skal gives
information.
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2. Skriv aktivt

En fordel ved at starte med den vigtigste aktgr og handling er ogsa, at
sproget automatisk vil blive mere aktivt.

Sproget bliver ofte upraecist og mindre levende, hvis du bruger mange
passive konstruktioner, som typisk er, nar udsagnsordet ender pa ”s”.

Brug derfor som udgangspunkt aktive saetningskonstruktioner.

Eksempler Far

En sag kan genoptages, hvis... Du kan f& genoptaget din sag,
hvis...

Der tages udgangspunkt i Vi tager udgangspunkt i

oplysningerne i journalen. oplysningerne i journalen.

Ved tvangsmedicinering skal der Laegen skal ved

anvendes afprgvede laegemidler i tvangsmedicinering ordinere

sadvanlige dosis og med faerrest afprgvede laegemidler i saedvanlig

mulige bivirkninger. dosis og med faerrest mulige
bivirkninger.
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3. Undga lange satninger
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En tekst bliver hurtigt svaer at laese, hvis der er mange meget lange
seetninger, iszer nar du laeser dem pa en mindre skaerm.

Kombiner gerne korte og lidt leengere saetninger for at skabe variation i
sproget, men overvej altid om en lang saetning med fordel kan deles op i flere

saetninger.

Far

Styrelsen kan hertil oplyse, at den
omstaendighed, at der ved
operationen kom en overfladisk
laesion i huden foran det hgjre gre,
da skalpellen skred i forbindelse med
dissektion, ikke er ensbetydende
med, at operationen ikke blev
foretaget i overensstemmelse med
normen for almindelig anerkendt
faglig standard, da der er tale om en
handelig komplikation til et skarpt
indgreb.

Ligeledes kan vi oplyse, at det
fremgar af Sundhedsstyrelsens
vejledning af 16. september 1998 om
information og samtykke og om
videregivelse af helbredsoplysninger
mv., at det ikke entydigt kan
fastseettes, i hvilket omfang en
sundhedsperson har pligt til at
informere om mulige komplikationer
myv. i forbindelse med undersggelse
og behandlingen.

Operationen kan godt veere i
overensstemmelse med normen for
almindelig anerkendt faglig standard,
selvom der kom en overfladisk skade
(laesion) i huden foran det hgjre gre,
da skalpellen skrec. Det er, fordi det
er en haendelig komplikation til et
skarpt indgreb.

Det er ikke muligt at fastseette, i
hvilket omfang en sundhedsperson
har pligt til at informere om mulige
komplikationer ved undersggelse og
behandling.

Det fremgar af Sundhedsstyrelsens
vejledning af 16. september 1998 om
information og samtykke og om
videregivelse af helbredsoplysninger
mv.
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4. Undga lange satninger i punktopstillinger

Punktopstillinger har ligesom overskrifter til formal at give overblik. Skriv
derfor korte og letlaeste saetninger i punktopstillinger.

For

Eksempler O at patienten modtog en relevant O at patienten modtog relevant

behandling i forhold til AMD. Det
var relevant, at hun blev
informeret om undersggelsens
eneste behandlingskraevende
fund i form af gra steaer, herunder
den pataenkte henvisning til
behandling af dette, idet det i
forbindelse med en
gjenundersggelse er normalt at
informere om de objektive fund,
som ikke er normale, og som ma
forventes at have en betydning
for patienten, enten for
forstdelsen af symptomer, for
eventuel behandling eller
henvisning til udredning.

at det var sundhedsfagligt
forsvarligt at udskrive patienten
den 20. maj 2021, idet det pa
baggrund af undersggelserne
blev vurderet, at han ikke viste
tegn pa en akut
behandlingskraevende tilstand,
men at han havde en
smerteproblematik, der skyldtes
forhold i ryggen (thorakalt
facetledssyndrom), som er
symptomer der kan opsta i
forbindelse med skader pa
facetled eller nerverne og vaevet
omkring disse.

behandling i forhold til AMD. Hun
blev informeret om gra staer, der
var det eneste fund ved
undersggelsen, der kraevede
behandling. Hun blev ogsa
informeret om, at hun ville blive
henvist til behandling af gra
steer. \Det er ved en
gjenundersggelse normalt at
informere om fund, som ikke er
normale og som kan have
betydning for patienten.

at det var sundhedsfagligt
forsvarligt at udskrive patienten
den 20. maj 2021. Det var det,
fordi det pa baggrund af
undersggelserne blev vurderet,
at han ikke viste tegn pa en akut
behandlingskraevende tilstand.
Han havde derimod smerter, der
skyldes forhold i ryggen
(thorakalt facetledssyndrom).
Det er symptomer, der kan opsta
i forbindelse med skader pa
facetled eller nerver og veev
omkring disse.

Side 12 af 27



&

STYRELSEN FOR
PATIENTKLAGER

5. Pas pa indskudte saetninger

Indskudte seetninger kan ggre teksten tung og knudret at leese. Overvej
derfor, om det er mere relevant at flytte den indskudte saetning til slutningen
af saetningen, eller om saetningen med fordel kan deles op i to helsatninger.

Eksempler Far

Vi har, medmindre andet er anfgrt, Vi har brugt oplysningerne i
taget udgangspunkt i oplysningerne i journalen, hvis der ikke star andet.

journalen.

Hvis du er inhabil i sagen, eller Du skal sende sagen tilbage til os,
sagen falder udenfor dit hvis du er inhabil. Det gaelder ogsa,
kompetenceomrade, bedes du hvis sagen falder uden for dit
returnere sagen til Styrelsen for kompetenceomrade.

Patientklager.

Ankenavnets sekretariat, der Ankenaevnets sekretariat, der er en
betjenes af styrelsen, bistar begge del af styrelsen udfgrer

navn med administrative opgaver, administrative opgaver for begge
herunder vaesentlige opgaver som naevn. Det gaelder fx vaesentlige
udarbejdelse af udkast til afggrelser = opgaver som udkast til afggrelser og
0og opgaver med verserende opgaver med verserende retssager
retssager ved domstolene ved domstolene.

Kemoterapi, som er et Kemoterapi er et celledraeebende
celledraebende middel, har en raeekke middel, der har en raekke
bivirkninger, der optraeder ved bivirkninger ved overdosering. En af
overdosering, herunder kvalme, der  bivirkningerne kan vare kvalme,
ofte ikke kan lindres med som ofte ikke kan lindres med
kvalmestillende medicin. kvalmestillende medicin.

Side 13 af 27



Eksempler

&

STYRELSEN FOR
PATIENTKLAGER

6. Overvej tal- eller punktopstilling

Du kan effektivt skabe visuelt fokus pa udvalgte informationer med tal- eller
punktopstillinger.

Det er dog en balance, hvor mange punktopstillinger, der er passende i den
enkelte tekst. Punkter bgr vaere korte af hensyn til overskueligheden.
Overvej derfor altid, om saetningen kan strammes op.

I afggrelseskonceptet for behandlingsklager og rettighedssager indgar punkter
allerede i begrundelsen og brug af punktopstilling bgr derfor som
udgangspunkt reserveres til dette afsnit.

Far

Patientjournalen skal indeholde
oplysninger om den radgivende
sundhedsperson, herunder dennes

Journalen skal indeholde
oplysninger om den radgivende
sundhedsperson, herunder:

navn, titel og evt. arbejdssted.
Derudover skal det fremga, hvilke
oplysninger der er forelagt, og det
rad der er givet.

navn
titel

evt. arbejdssted

oplysninger sundhedspersonen
har faet

O rad fra sundhedspersonen.

O0OO0OO0O0

Det er dog en betingelse, at Dataudtreekket skal opfylde fire
sammenstillingen omfatter allerede kriterier:

foreliggende oplysninger i den

pageeldende 1. Det kan laves ved hjezelp af
forvaltningsmyndigheds databaser, fa og enkle kommandoer

at oplysningerne ikke allerede er 2. Det kan laves ud fra
offentligt tilgeengelige i en egnet oplysninger, vi allerede har i
form eller i et egnet format, at vores databaser
sammenstillingen og en eventuel 3. Det indeholder
anonymisering af oplysningerne oplysningerne, der ikke

kan foretages ved hjzelp af fa og allerede er offentligt

enkle kommandoer, og at de tilgengelige
sammenstillede oplysninger ikke 4, Det ma ikke forventes brugt
ma antages at skulle anvendes til til et ulovligt formal.

et retsstridigt formal.
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Ordvalg

Vores ordvalg bgr tilpasses modtageren. Sundhedsfaglige ord og begreber kan
vaere relevante, hvis du skriver til sagkyndige. I breve og afggrelser til
borgerne bgr ordvalget derimod vaere let at forstd for alle og understgtte, at
vi er abne og tilgaeengelige som styrelse.

Overvej derfor ngje dit ordvalg.

Er der fremmedord eller juridiske/medicinske ord i teksten? Er de relevante?
Er sproget nutidigt og praecist? Ofte kan der veere fyldord, der med fordel kan
undveeres.

Principper

Brug personlige stedord.

Undga kancellistil, fyldord og floskler.

Seet vigtige fremmedord i parentes.

Pas pa tunge og abstrakte navneord, der ender pa
"-else” og "-ing”.

R WN-
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1. Brug personlige stedord
Brug af personlige stedord ggr en tekst mere relevant, naervaerende og

malrettet. Vi bruger derfor sa vidt muligt personlige stedord, fx "vi” og “du” i
stedet for at skrive fx “Styrelsen for Patientklager kan...”.

Ilvill
Konteksten og logoet vil i langt de fleste tilfaelde vaere nok til, at modtageren
ved, hvem "vi” er.

IIDuII

Vi bruger "du” i de fleste afggrelser af ovennaevnte grunde. Vi kan selvsagt
ikke bruge “du” i breve og afggrelser, der handler om bgrn og dgde. Her
skriver vi i stedet patientens navn fgrste gang denne naevnes og derefter
relationen, fx "Navn Navnesen blev indlagt... Din datter blev opereret...”.

Vi bruger det fulde navn og derefter "han”/"hun” i de tilfaelde, hvor der er tale
om en afdgd patient, som klager ikke umiddelbart har haft et naert/familicert
forhold til.

Ved fuldmagter og andre repraesentationsforhold skriver vi pa afggrelsens

side 1, at "Vi har skrevet afggrelsen til den, som du har klaget pa vegne af.”
Derfor bruger vi ogsa “du” i afggrelser, hvor der fx er givet fuldmagt.

For

For at kunne genoptage
behandlingen af en sag kraever det
som udgangspunkt, at der er nye,
vaesentlige oplysninger, som kan
have betydning for afggrelsen. Det
skal vaere oplysninger, som ikke
allerede foreld i sagen pa tidspunktet
for afggrelsen. Vasentlige
sagsbehandlingsfejl kan desuden
medfgre, at *styrelsen/
disciplineernaevnet er forpligtet til at
genoptage sagen.

Styrelsen har, medmindre andet er
anfgrt, taget udgangspunkt i
oplysningerne i journalen.

Den 21. februar 2022 blev 41-
arige Navn Navnesen henvist til...

Vi kan genoptage din sag, hvis der
er kommet nye og vaesentlige
oplysninger, siden vi afgjorde
sagen. Oplysningerne skal kunne
fore til, at sagen maske far et
andet resultat. Vi kan ogsa
genoptage din sag, hvis vi har
lavet vaesentlige fejl under
sagsbehandlingen.

Vi har brugt oplysningerne i
journalen, hvis der ikke star andet.

Den 21. februar 2022 blev du som
41-3rig henvist til...1

! Eller "Du var 41 ar, da du den 21. februar 2022 blev henvist til...” el.lign.
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2. Skriv nutidigt
Brug et nutidigt og varieret sprog, nar du skriver breve og afggrelser.

Det kan du blandt andet ggre ved at undgad kancelliord, der er utidssvarende
og derfor skaber afstand til laeseren. Skriv ogsa gerne varieret, s& du undgar
at gentage den samme ordlyd mange gange i traek, fx "Du mener...”. Endeligt
kan udtryk som “Vi finder...”, "Vi kan oplyse...” og "Det er vores opfattelse...”
virke overflgdige i breve og afggrelser, som styrelsen er tydelig afsender pa.

henset til
idet

pad baggrund af, som fglge af
fordi, da

Eksempler: Far
Kancelliord O i henhold til O efter, fx "efter loven”, ifglge
O angaende O om
O safremt O hvis
O endvidere O ogsa/desuden
O samt, ydermere, tilmed O og
O saledes O sa, derfor, af den grund, dermed
O anvende O bruge
O efterfglgende O senere, bagefter
O anmodning O har bedt om, gnsket
O rette henvendelse til O kontakte
O skgnne O wvurdere
O O
O O
@) O

Fraser

anfart

Styrelsen finder pa den
baggrund, at dele af
behandlingen var under
normen...

Det er styrelsens opfattelse, at
det er normen for almindelig
anerkendt faglig standard, nar
en borger...

Disciplineernzevnet kan oplyse,
at nethindelgsning skal
behandles akut, fordi der ellers
kan ske alvorlige skader pa gjet.

skrevet, gjort opmaerksom pa,
naevnt, fortalt, oplyst

Dele af behandlingen var derfor under
normen...

Det er normen for almindelig anerkendt

faglig standard, nar en borger...

Nethindelgsning skal behandles akut,

fordi der ellers kan ske alvorlige skader

pa gjet.
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3. Begraens fag- og fremmedord

Vi kan ikke ga ud fra, at borgerne forstar juridiske og medicinske ord og
vendinger. Overvej derfor om saetningen kan formuleres, sa fag- og
fremmedord forklares eller undgas.

Fremmedord bgr altid std i parentes efter det danske ord, hvis de skal med.

Eksempler Far
Til din orientering har Vi kan kun afggre, om du skal
disciplinaernaevnet kun kompetence betale pengene tilbage.

til at treeffe afggrelse om, at der skal
ske tilbagebetaling.

Nzevnet har ikke hjemmel i Sagens parter skal aftale
lovgivningen til at hjeelpe med tilbagebetalingen, da vi efter
tilbagebetalingen. Tilbagebetalingen reglerne ikke kan hjzelpe med
skal sdledes aftales direkte med denne.

sagens involverede parter.

Ortodontisk behandling Tandregulering (ortodontisk
(tandregulering). behandling).
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4. Pas pd med -ing og -else
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Lange navneord, der ender pa -ing og -else kan ggre teksten svaerere at laese.
Overvej, hvilket udsagnsord, der er mest praecist i konteksten, og om du kan

. . [o] . o
skrive saetningen pa en mere praecis made.

For

Det er en uafhaengig myndighed, der
fgrer tilsyn med overholdelse af
persondatalovens regler.

Ifglge stk. 3, skal ordinationen fglge
de retningslinjer, der er fastsat i
forbindelse med udstedelse af
markedsfgringstilladelsen.

Det er disciplineernaevnets
opfattelse, at det i den forbindelse
var relevant...

Vi offentligger ogsa afggrelser uden
anonymisering af sundheds-
personens titel og navn.

Naevnet tager ved sin vurdering af
sagen stilling til, om en behandling
har veeret i overensstemmelse med
"normen for almindelig anerkendt
faglig standard”.

Dette skyldes, at sygeplejersker ikke
selvstaendigt ma varetage
diagnosticering, undersggelse og
behandling af laesioner.

Det er en uafhaengig myndighed,
der fgrer tilsyn med, at vi
overholder persondataloven.

Ordinationen skal fglge de
retningslinjer, der blev fastsat, da
markedsfgringstilladelsen blev
givet. Det fremgar af stk. 3.

Vi offentligger ogsa afggrelser med
sundhedspersonens titel og navn.

Vi vurderer sagen og afggr, om en
behandling lever op til “"normen for
almindelig anerkendt faglig
standard”.

Det er, fordi, sygeplejersker ikke
selvstaendigt ma diagnosticere,
undersgge og behandle lasioner.
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Det med smat

Overvejelser
Typografi spiller ogsa en vigtig rolle i forhold til laesbarheden og dermed
modtagerens forstaelse og opfattelse af os som afsender.

Det juridiske grundlag er helt centralt for os i styrelsen, men for modtagerne
er lovhenvisningerne sandsynligvis mindre vigtige. Samtidig kan paragraffer
vaere sveaere at laese uden en juridisk baggrund. De bremser dermed ofte
laesningen pa en uhensigtsmaessig made.

P& samme made bidrager forkortelser og typografiske elementer som fed,
understregninger og kursiveringer ogsa til at bremse laesningen og forvirre

leseren.
| Principper
NG
1. Forklar reglerne og indsezet lovhenvisningerne under “Regler”.
‘/J 2. Undga udrabstegn, fed, understreget og kursiveret skrift.
3. Brug kun velkendte forkortelser.
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1. Forklar reglerne
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Paragrafhenvisninger bremser ligesom fremmedord laesningen for laegmaand.
Vi forklarer derfor som udgangspunkt reglen i et letforstaeligt sprog i stedet

for at bruge lovhenvisninger i teksten.

Den konkrete lovhenvisning indsaettes i stedet under "Regler”, medmindre du
vurderer, at henvisningen ikke kan undvaeres i brgdteksten.

Far

Det fremgar af bekendtggrelse nr.
657, § 31, stk. 3, om henvisning,
at patienter skal vaere henvist il
behandling pa et sygehus. Det
geelder ogsd, ndr behandlingen
sker i et andet EU/E@S-land.

I fglge § 2, stk. 1 i Bekendtggrelse
af lov om klage- og erstatnings-
adgang inden for sundhedsvassenet
skal Sundhedsveesenets
Disciplineernaevn behandle klager
fra patienter over sundheds-
personers sundhedsfaglige virke.

En patient skal normalt vaere henvist
til behandling pa et sygehus. Det
gaelder ogsa, nar behandlingen sker i
et andet EU/E@S-land.

Sundhedsvaesenets Disciplinaernaevn
behandler klager fra patienter over
autoriserede sundhedspersoners
sundhedsfaglige virksomhed.

Det fglger af klage- og
erstatningslovens § 2, stk. 1.2

2 Lovhenvisninger som denne kan udlades i CBK og JUR.
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Eksempel

2. Formatering

Ggr dit brev mere overskueligt og professionelt ved at undgd
understregninger, fed og kursiveret skrift i brgdteksten.

&
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Overvej om det, du gerne vil fremhaeve, i stedet kan fremga af en
deloverskrift. Overskrifter bgr generelt vaere korte og sigende.

Far

&

PATIENTKLAC

[Mavn 1] [Navn 2] [Brevdato]

Ses: [Segare]

Cpr: praresatiode]

1. rykker for supplerende materiale
Vi behandler en klage vedrorende Navn Navnesen.

Den 2. mai 2022 bad vi jer om at sende supplerende materiale inden den 23.

Imaj 2022. Vi har dog ikke modtaget materialet.

Vi mangler derfor fortsat folgende fra den 1. januar 2022 il den 2. januar
2022 fra La=gehuset Lzgehus:

« Journalmateriale

« billeddiagnostisk materiale

« Udtalelse om udredning

« Evt. en supplerende udtalelse til sagen

Send materialet til os hurtigst muligt
Vi beder jer sende materialet til os hurtigst muligt og senest den 14. juli
2022 Husk at oplyse vores sagsnummer [Sagsnr.], nar I skriver til os.

Vi ger opmaerksom pé, at I har pligt il at sende alle oplysninger og journaler,
vi beder om for at kunne behandle en kiagesag. Det falger af § 12, stk. 2, if.
516, 5tk 1, i klage- og erstatningsloven.

Hvis I har sporgsmal

T er velkomne til at kontakte os, hvis I har spergsmal til brevet. Oplys altid
sagsnummeret, s vi hurtigt kan finde sagen.

1 8

slmes AE 18 H
cpkastokck

jor Olof P arhs
novr.stok.d |

e

Soganc)
[haressatkode)

PATIENTKLAGER

[Brevdato]

1. rykker for supplerende materiale

Vi behandler en kiage vedrorende Navn Navnesen.

Vi har i brev af 1. august 2023 bedt jer om at sende supplerende materiale
inden den 14. august 2023. Vi har dog ikke modtaget materialet.

Vi mangler derfor fortsat folgende fra den 1. juni 2023 til den 5. juni 2023 fra
Aarhus Universitetshospital:

© Journalmateriale

© Billeddiagnostisk materiale

O Udtalelse om udredning

© Evt. en supplerende udtalelse il sagen

Send materialet til 0s 25. august 2023

Vi beder jer sende materialet til o5 hurtigst muligt.

Vi gor opmasrksom p3, at  har pligt til at sende alle oplysninger og journaler,
vi beder om for at kunne behandle en kiagesag. Det falger af § 12, stk. 2, jf.
§ 16, stk. 1, i klage- og erstatningsloven.

Sporgsmal
1 er velkomne til at kontakte os, hvis I har spargsmél. Oplys venligst
‘sagsnummer 010101, s3 vi hurtigt kan sl3 sagen op.

Med venlig hilsen

[Navn 1] [Navn 2]
T(dir.) [Tifnr.]

Styrelsen for Patientidager N
dr: Ma orsdag: 12-18

Telefontider: Mandag, onsdag
+45 7233 0500 | wiw.stpled
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3. Forkortelser
Vi bruger kun de mest anerkendte forkortelser:

L

Ng O kr.
O kl.
» J O fx
o IT

O jf. (men kun i forbindelse med

regler, for eksempel "“jf., § 1 i

klage- og erstatningsloven”)
O art. (i forbindelse med regler,

for eksempel “art. 6 i
databeskyttelsesforordningen”)

O maéleenheder som for
eksempel mg, kg, cm, km
(uden slutpunktum)

O sygdomme, hvis almindelige
navn er en forkortelse som for
eksempel COVID-19, HIV,
AIDS, ALS

O navne, som er en forkortelse,
eller hvor der indgar en
forkortelse som for eksempel
USA, Tandlaegeklinikken Flour

ApS

Undga andre forkortelser
Far

Eksempler O ang. O om
O d.d. O idag
O i.h.t. O efter
O vedr. O om
O div. O diverse
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4. Tal
Vi skriver tal med henholdsvis bogstaver og taltegn som beskrevet nedenfor.

TAL, DER SKRIVES MED BOGSTAVER TAL, DER SKRIVES MED TALTEGN

Skriv som udgangspunkt tal fra
0-10 med bogstaver, fx:
O "Hun havde taget to piller

Alle tal over 10

om natten” Mangdeangivelser, fx:
O "Du blev behandlet af tre O 2cm
forskellige laeger” O 4kg
O "Der var fire ledige pladser O 5 mg Zyprexa
pa afdelingen” © 7 EUR
O 10 kr.

Perioder og frister, fx:
O "inden 7 dage”
O "senest om 30 dage”
O "scannet 2 maneder tidligere”

Tal, hvor sma og store tal er blandet,
fx:
O "12 leeger og 4 sygeplejersker”
O "Han er 15 ar og 3 maneder”

Tal, som star sammen med
forkortelser og symboler, fx:
O §2,stk. 3
O 8%

5. Grammatik og tegnsaetning

Vi fglger generelt reglerne for nudansk og anbefalingerne fra Dansk
Sprognaevn, herunder reglerne for ord med valgfri stavemade. Det er dog
vigtigt at vaere konsistent, hvis du bruger ordet flere gange i samme tekst.

Det geelder ogsd for tegnsaetning, herunder punktopstillinger.

Punktopstillinger

Udgangspunktet er, at der kun skal szettes ét punktum efter det sidste dot de
steder i afggrelsen, hvor vi opstiller dots (forsiden, klagepunkter,
bevisafvejning, begrundelsen mv.).

Der skal dog saettes et punktum efter et dot, hvis det indeholder en eller flere
helsaetninger, eller hvis der skal indszettes et oplysende afsnit, som alene
knytter sig til det konkrete dot.

Det forste ord i et dot skal skrives med smat, nar punkterne fuldender den
seetning, der stdr for selve punktopstillingen, fx “Vi har lagt veegt pa, at:”.
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Der er ikke grammatiske regler for placeringen af "at” ved punktopstillinger. I
STPK har vi vedtaget fglgende principper:

Der er metodefrihed i forhold til, om du enten placerer "at”:

O i hvert enkelt dot
O i den indledende seetning fgr punktopstillingen.

Ved fa korte punkter er det typisk en fordel at placere "at” i den indledende
seetning, s& du undgdr gentagelse af "at”. Omvendt er det mere laesevenligt
at starte hvert dot med "at”, hvis du har relativt lange satninger i
punktopstillingen. Der skal dog vaere konsistens i den enkelte afggrelse, sa
dots star pa samme made under “Klagen” og "Begrundelse”. Det gaelder
derfor ogsa i forhold til vores bevisafvejninger.

Du skal starte punktet med et stort bogstav, hvis punktet starter med et
navn, en helsaetning eller et tal/bogstav som 1) eller A).

Kommaregler
P& Campus finder du kurset “Rigtigt komma i en fart”, hvis du har brug for at
fa genopfrisket de vigtigste kommaregler.

Du kan ogsd se kommareglerne pa Dansk Sprognaevns hjemmeside.

Laes mere
Du kan laese mere om korrekt sprogbrug pa disse hjemmesider:

RETSKRIVNINGSORDBOGEN >

DANSK SPROGNAVN >

SPROGET.DK >
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Tjekliste

EN OVERSKUELIG TEKST

Brug linkknap ved egne links
Del teksten op i mindre afsnit
Brug korte og sigende overskrifter

KLARE SATNINGER
Skriv det vigtigste fgrst

Brug punktopstilling, hvis relevant
Undgad lange komplekse szetninger

ORDVALG

Skriv nutidigt
Brug "du” og "vi”
Seaet fremmedord i parentes

Pas pa komplekse navneord

DET MED SMAT

Skriv lovhenvisninger under “"Regler”.
Brug kun de mest anerkendte forkortelser
Undg3 fed, understreget og kursiveret skrift
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Styrelsen for Patientklager
Olof Palmes Allé 18 H
8200 Aarhus N
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