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▪ Suppler eller endre emnefeltet underveis i e-
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▪ Suppler eller endre emnefeltet underveis i e-

postutvekslingen

▪ Skriv klart og konsist, med korte avsnitt og oversiktlig oppsett

▪ Skriv hovedbudskapet og unngå å ta opp flere tema i en melding

▪ Unngå å bruke store bokstaver for å fremheve noe. Det blir 

oppfatte som «skriking»

▪ Begynn på en ny e-post om du går fra et saksforhold til en annet 

i en e-postutveksling

▪ Les alltid igjennom meldingen før du sender den, sjekk at du har 

rett mottaker
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HVORDAN BRUKE MALEN?

Titler skal gjøre det mulig å identifisere dokumentet.

Tittel bør være så opplysende og spesifikk at det gir grunnlag for å skille 

det aktuelle dokumentet fra andre dokumentet med tilgrensende innhold. 

Vi skal publisere på E-innsyn, 

offentlige journaler på nett, og der må 

vi fremstå som den kompetente 

offentlige etaten vi er.
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Setninger skilles med – tankestrek

• Start titler med stor forbokstav, det skal være stor 

forbokstav også i setningen etter tankestrek.

• Det skal ikke være punktum til slutt i titler. 



HVORDAN BRUKE MALEN?Titler på saks- og dokumentnivå

Saksnivå Dokumentnivå

Se eksempler på neste side.

• Skal være dekkende for alle dokumenter i saken

• Hvis saken endrer karakter, skal også tittelen 

endres

• Bruk unike søkeord, tenk gjenfinning

• Unngå stammespråk, men fatt deg i korthet

• Tenk offentlig journal - skriv for allmenheten

• Årsintervall skrives med bindestrek 2019-2020
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• Bruk "e-postutveksling" bak tittel ved e-posthaler

• Bruk bare etablerte forkortelser

• Dato  skrives med åtte siffer i formatet dd.mm.åååå
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HVORDAN BRUKE MALEN?Titler på dokumentnivå

Dokumentnivå

• Skal være dekkende for det aktuelle dokument

• Skal skille dokumentet fra andre dokument i saken

• Bruk unike søkeord, tenk gjenfinning

• Bruk "e-postutveksling" bak tittel ved e-posthaler

• Bruk bare etablerte forkortelser

• Dato  skrives med åtte siffer i formatet dd.mm.åååå
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HVORDAN BRUKE MALEN?Unngå bruk av ukjente forkortelser

• Gi e-post
• Ukjente forkortelser kan medføre tvil 

eller misforståelser

• Dersom forkortelse for organisasjoner og 

virksomheter er forklart i sakstittel, kan 

forkortelsen skrives i dokumenttittel

Noen etablerte virksomheter
Norsk filminstitutt (NFI)

Kulturdepartementet (KUD)

Utdanningsdirektoratet (Udir) 

Noen etablerte forkortelser
bl.a. - blant annet

dir. - direktør

d.d. - dags dato

forf. - forfatter

spm. - spørsmål 

f.o.m. - fra og med



HVORDAN BRUKE MALEN?Unngå å bruke spesialtegn, filekstensjoner 

og e-postemner i titler 

Komma kan brukes hvis det faller 

naturlig og ta en kort pause i setningen.

Anførselstegn kan brukes, hvis 

forståelsen uteblir uten tegnet. 



Veiledning og opplæring

Hurtigguide for skriveregler finner du på Workplace og i 360 

For bl.a. å sikre enklere gjenfinning og meningsbærende innføringer, 

gjennomgår arkivet journalen og retter opp de åpenbare feilene vi ser.

Som et ledd i opplæringen og en påminnelse om viktigheten, vil arkivet i en 

periode sende e-post til den enkelte, der vi påpeker korrigeringer av tekst.

Har du spørsmål om teksting i journalen, ta kontakt med arkivet. 
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