Skriveregler Ephorte
Sakstitler bygges opp etter rekkefølgen Hva – når – Hvem – Hvor. 
	Linje 1 (kan ikke skjermes)
	Gul linje(kan skjermes)(linjeskift i linje 1/tittelfeltet)

	Hva
	Når (hvis relevant)
	Hvem
	Hvor

	Sakens type og tema
	Dato eller tidsrom
	Navn på firma, person, ansatt etc.
	Fysisk adresse, institusjon, sted


[bookmark: _GoBack]Det kan være behov for skjerming i alle saker.
	Linje 1/Tittel
	Avvik – manglende taxitransport 01.02.2018

	
	Ola Nordmann f. 01.01.1920 (Avskjermet)

	

	Linje 1/Tittel
	Personalmappe – Utdanningspermisjon

	
	Lise Hansen 

	

	Linje 1/Tittel
	Hendelse – Innbrudd 21.12.2016

	
	Rådhusveien 1

	

	Linje 1/Tittel
	Sikkerhet – Problemer med alarmanlegg

	
	Rådhusveien 1 (Avskjermet)


Journalposttitler bygges opp etter rekkefølgen – dokumenttype – hva dokumentet gjelder. Bindestrek benyttes der dette er naturlig. 
	· Søknad om permisjon
· Innvilget søknad om permisjon
· Tilbud om ansettelse i Hitra kommune
· Klage på manglende henting av avfall
	· Bestilling – Tjenestebiler for Hitra kommune
· Anmeldelse – Innbrudd 21.12.2016 – Rådhusveien 1




	Språk i sakstittel
	Språk i journalposttittel
	Språk i navn på dokumenter

	Første linje vises i søkeresultatene i einnsyn. 
Andre linje vises hvis den ikke er avskjermet
	Vises i dokumentlisten i einnsyn hvis journalposten ikke er gradert

	[image: ]KUN Bokmål
Egennavn kan skrives på originalspråk – se lenger ned.
	[image: ]- Bokmål
- Nynorsk
- Engelsk 
	[image: https://upload.wikimedia.org/wikipedia/commons/thumb/6/67/Word_2013_file_icon.svg/1024px-Word_2013_file_icon.svg.png]Samme som i dokumentet forøvrig. Ingen restriksjoner.
(Polsk, farsi, arabisk, fransk…)

	

	Datoer
	Adresser
	Postadresser

	01.01.2017
2017/2018
	Lovisenberggata 11 A
Lokes vei 114
	Postboks 1234
1300 POSTNUMMER

	Firmanavn1
	Personnavn1
	Anonyme henvendelser

	Norges Statsbaner
Hansen Bygg AS
	Eva Marie Nordmann
Per Pasient f. 01.01.2017
	Ukjent adressat benyttes i stedet for «anonym». 

	Egennavn på andre språk:
	Unngå disse ordene i titler:

	I sakstitler må bokmålsversjon benyttes, eventuelt begge.
Filmfestivalen i Cannes / Festival De Cannes
De olympiske vinterleker / Olympic Winter Games
	RE: SV: VS: VID: 
Ang, mv, etc, mm, osv, o.l.

	Forkortelser
	Virksomheter i Hitra kommune

	FN, HIV, SARS, LSD, USA, TV, EDB, OBOS
Allment kjente forkortelser/akronymer kan benyttes. 
Hvis forkortelsen er bedre kjent enn full versjon benyttes forkortelsen. (Eksempel: Gammahydroksysmørsyre = GHB)

	EKS. TNF, Drift, Komm,



1 Svarut benytter navn fra folkeregisteret / Brønnøysundsregistrene. Disse benyttes uendret.
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