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Forord

Mange forstar ikke informasjonen de far fra det offentlige.
Hovedarsaken er at vi bruker et sprak som bade er for tungt og for
komplisert for mottakeren av informasjonen. Det ma vi gjere noe med.

Med denne sprakprofilen er malet a legge til rette for at vii Drammen
kommune uttrykker oss pa en enkel, klar og tydelig mate. Sammen
ma vi serge for at bade innbyggere, folkevalgte, ansatte og eksterne
samarbeidspartnere finner den informasjonen de trenger, forstar den
og ikke minst bruker den.

Spraklova stiller krav til offentlige organer om at vi skal kommunisere
med et klart og korrekt sprak som er tilpasset malgruppa. Spraket vi
bruker, skal respektere og ta hensyn til mangfoldet i samfunnet.
Dette betyr at vi alltid ma ha mottakerne i tankene nar vi
skriver pa vegne av Drammen kommune.

Ansvaret for a bruke et klart og korrekt sprak ligger pa
alle som kommuniserer pa vegne av kommunen, og
sprakprofilen gjelder for alle tekster.

Lykke til med skrivingen!

,fi“/*'/ / /

Trude Andresen
kommunedirektor
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_,;_Hvorfor har vi

retningslinjer for
hvordan vi skal
skrive?

Drammen kommunes visjon er Et godt sted a leve. Verdiene
vare er neer, inkluderende og nytenkende. All kommunikasjon
skal bygge opp under visjonen og verdiene vare. Ved a veere
naer kan vi skape god dialog, ved a veere inkluderende kan vi
bygge fellesskap, og ved a veere nytenkende kan vi gjore det
enkelt for innbyggerne a engasjere seg.

Vii kommunen skal kommunisere klart og forstaelig med
innbyggerne, bade muntlig og skriftlig. Vi skal veere korrekte,
men likevel vennlige. Vi kan gi et avslag, men samtidig ha
forstaelse.

Klarsprak er kommunikasjon med sa tydelig ordlyd,
struktur og visuell utforming at leserne i malgruppa finner
informasjonen de trenger, forstar den og kan bruke den.

Vi skal kommunisere med et inkluderende sprak, og

ta hensyn til lesere med ulike leseutfordringer og andre
sprak enn norsk som forstesprak. Spraket skal respektere
mangfoldet i samfunnet.
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| Drammen kommune bruker vi et klart og lett forstaelig
sprak, fordi vi vil

- sikre atinnbyggerne forstar hvilke rettigheter og plikter de
har

« styrke demokratiet - klart sprak gjor det lettere a delta
i samfunnsdebatten og medvirke til utviklingen av
kommunen

« atinnbyggerne skal bli mer selvhjulpne og ikke bruke
unedvendig tid pa kontakt med kommunen

» bygge tillit og omdemme ved at innbyggerne opplever
spraket som forstaelig, relevant og til a stole pa

Retningslinjene gjelder ogsa nar viskriver internti
kommunen:

 Etklart sprak gjor oss mer effektive og minsker muligheten
for a gjore feil.

» Etklart sprak gjor det lettere & samarbeide med hverandre.

Om profilen

Sprakprofilen bestar av tre deler:

« |forste del kan du lese om hvorfor klart sprak er viktig og
hva du ber tenke pa for du starter a skrive.

« | andre del finner du fem prinsipper for a skrive klart og
forstaelig.

« | tredje del finner du en rekke skrive- og tegnsettingsregler
som kan vaere seerlig nyttige.

Du finner ogsa en digital verkteykasse for klarsprak pa
kommunens nettside.




For du skriver

Det er to spersmal du ma kunne svare pa fer du begynner a
skrive.

Hvorfor skriver du?

Ha klart for deg hvem som skal lese teksten, og hvorfor de
skal lese den. Hva gnsker du at leserne skal vite eller gjgre
etter at de har lest teksten? Skal de forsta noe, svare pa
noe, sende inn noe eller mate opp et sted pa et bestemt
tidspunkt?

Sorg for at det er tydelig hva leserne skal gjore. Les teksten
hoyt for deg selv eller for noen andre for a sjekke om den er
lett & forsta, og om budskapet kommer klart fram.

Hvem skriver du til?

Nar du skriver, er det er lurt & se for deg hvem som skal lese
teksten: alder, bakgrunn, forkunnskap og morsmal.

Hva vet de fra fer, og hva ma vi forklare? Tilpass spraket ditt
til den som skal lese teksten. Hvis teksten er rettet mot et
spesifikt fagmiljo, kan du bruke faguttrykk. Hvis du skriver

til innbyggere generelt, ber du unnga vanskelige ord og
begreper. Tenk etter om bruk av grafikk, bilde eller video gjor
budskapet klarere.
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1 av 3 forstar ikke
innholdet i offentlig
Informasjon.

SKRIV
KLART




~_x»_Femprinsipper

for et klart sprak

1. Skriv det viktigste tidlig i teksten

Begynn alltid med det viktigste, altsa det som er mest
avgjerende at leseren far med seg.

2. Gjor det lett & finne fram i teksten

Overskrifter, mellomoverskrifter, punktlister og
nummererte lister gjor teksten luftigere og lettere &
lese.

3. Velg ord som mottakeren forstar, og
forklar faguttrykk

| kommunen kan vi bruke interne formuleringer, ord
og faguttrykk, ofte uten at vi tenker over det. Husk at
kommunikasjonen skal veere tilpasset malgruppa.

4.Fatydelig fram hvem som skal gjore hva

Teksten blir mer presis om vi er tydelige pa roller og
ansvar.

5. Skriv kort og konkret. Bruk punktum.
Kort er ofte godt.
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1. Skriv det viktigste tidlig i
teksten

Begynn alltid med det viktigste, altsa det som er mest
avgjerende at leseren far med seg.

| et vedtaksbrev ma du starte med det leseren faktisk lurer
pa: Har vi fatt barnehageplass? Er parkeringsboten slettet?
Far jeg lov til & bygge garasjen? Har mor fatt sykehjemsplass?
Hvor mye ma jeg betale for tjenesten?

Deretter kan du presentere faktagrunnlaget og vurderingen,
informere om retten til & klage og vise til regelverket.

“ DRAMMEN
¥y KOMMUNE

-etgodtsted aleve

Henvendelse vedrerende
kontrollsanksjon

Vi gjor oppmerksom pa at
kontrollsanksjonen ma betales
dersom du ikke klager innen

3 uker fra dette avslagsbrevet er
mottatt jf. parkeringsforskriften
§ 45, 2. ledd, 3.pkt. og siste ledd
jf.forvaltningsloven § 29 flg.

Kontrollsanksjonen ble ilagt med
hjemmeli parkeringsforskriften

§ 36 for overtredelse av vilkarene for
parkering.

Forvaltningsorganet skal forberede og
avgjare saken uten ugrunnet opphold.
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2. Gjor det lett a finne fram i
teksten

Overskrifter, mellomoverskrifter, punktlister og nummererte
lister gjor teksten luftigere og lettere a lese.

Overskriften ma fortelle leseren hva teksten
handler om

Kan du oppsummere hovedbudskapet allerede i overskriften?
Da vil leseren tidlig forsta hva teksten handler om.

s

~ \7——\ \d N\

Ikke skriv Skriv heller

Tilbud om langtidsplass
ved Losjeplassen bo- og
servicesenter

V

Sykehjemsplass

V

Satser Hva ma du betale?

Ang. sgknad om
moderasjon om
barnehageplass

[> Godkjent sgknad om redusert
betaling for barnehageplass

Viktig informasjon i mellomoverskrifter

Alle tekster bar ha mellomoverskrifter. Gode
mellomoverskrifter far fram hovedpoengene i teksten.

Ikke skriv Skriv heller

Klageadgang [> Du har rett til & klage

\(edr. bghov for . [> Send bilde av fgrerkortet ditt
tilleggsinformasjon

Vedrgrende anmodning [> Du ma betale na selv om klagen
om utsatt iverksettelse er under behandling

5" Klart sprak i Drammen kommune



Bruk gjerne punktlister
Punktlister gir god oversikt og gjor teksten lett a lese.

Punktlister med fullstendige setninger skal ha stor forbokstav
og punktum.

f—\ Eksempel \

I Drammen skal faerre barn vokse opp i lavinntektsfamilier:

« Kommunen skal jobbe for at alle skal ha mulighet til lannet arbeid.

« Kommunen skal legge til rette for at alle skal ta utdanning og
utnytte sine ressurser.

« Viskal bista foreldre med gkonomisk planlegging.

Punktlister med stikkord eller korte fraser skal ha liten
forbokstav og ikke punktum.

,—x Eksempel N\

Arrangementer som kan fa tillatelse til a flagge:

« kulturarrangementer
« idrettsarrangementer

- festivaler

\, S

f—\ Eksempel \

| e-posten ma du oppgi felgende:

« kontaktinformasjon (e-post og telefonnummer)

« onsket tidspunkt for vielse

13
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3. Velg ord som mottakeren
forstar, og forklar faguttrykk

| kommunen kan vi bruke interne formuleringer, ord og
faguttrykk, ofte uten at vi tenker over det. Nar vi gjor

det, kan informasjonen fra oss veere vanskelig a forsta for
innbyggerne. Malet er & ga bort fra den byrakratiske stilen,
men samtidig ikke forenkle sa mye at viktig informasjon blir
borte.

Vi ma bruke ord som innbyggerne forstar, og forklare
faguttrykk.

Fa en kollega, eller aller helst en utenforstaende, til a lese
gjennom teksten din. Forstar mottakeren av brevet hva hen
skal gjore etter & ha lest det? Star det klart og tydelig hvem
som er avsender, og hvordan mottakeren kan ta kontakt?

Ikke skriv Skriv heller

Kommunen beregner
et vederlag for a levere
maltider til hjemmet.

[> Du ma betale en egenandel for
a fa maltider levert hjem.

[> Dette skal skje sa raskt som

Effektuering umiddelbart .
mulig.

Prisene er oppdatert med [> Prisene har gatt opp pa grunn
kommunal deflator. av heyere kostnader.

5" Klart sprak i Drammen kommune



15

,/
gtter fleré ar
uten prisjusteringer,

utenom kommunal

deflator, er vi na
nodt til & foreta

: justeringer.

o

w

alessa
e




16

4. Fa tydelig fram hvem som skal
gjore hva

Teksten blir mer presis om vi er tydelige paroller og ansvar.
Bruk «du», «dere» og «vi» nar du henvender deg til dem som
skal lese teksten.

Det skal veere tydelig hvem som skal gjgre hva, og hva
kommunen har ansvar for.

Er brevet bare til informasjon, eller skal den som mottar
brevet, gjore noe? Ma leserne sgke pa noe innen en tidsfrist?
Mangler det et vedlegg som ma ettersendes?

Bruk et aktivt sprak, og skriv helst «du» til enkeltpersoner
i stedet for «man», «en», «bruker», «mottaker»,
«hjemmelshaver» og «vedkommende».

N\
Ikke skriv Skriv heller
Det foretas en .
. Vivurderer ...
vurdering ...
Svaret sendesttil ... Du ma sende svaret til ...

Mottaker har mulighet til

& paklage vedtaket. Du kan klage pa vedtaket.

VIV VIV

Soknaden sendes
kommunen.

Send sgknaden pa e-post til
navn@drammen.kommune.no.

5" Klart sprak i Drammen kommune
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5. Skriv kort og konkret. Bruk
punktum.

Kort er ofte godt. Sett derfor punktum ofte. Korte og presise
setninger gker sjansen for at flere far med seg poenget. Les
teksten hayt. Da vil du lettere here hvor det er naturlig a
sette punktum.

— \ ( \;J

Ikke skriv Skriv heller

Under henvisning til
det som for gvrig er

anfort under respektive Byggeprosjektet tilfredsstiller
avsnitt, finner virksomhet plan- og bygningslovens
byggesak at det omsokte [> bestemmelser, og virksomhet
tiltaket tilfredsstiller byggesak godkjenner

plan- og bygningslovens soknaden.

bestemmelser, og kan

godkjennes.

rplin- 08 byenfngsl% ﬁ‘e oy
Kewwne S, mmerse, %
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ﬂ DRAMMEN
\ L KOMMUNE

-etgodtstedaleve

Klage Klagesen
Klagekroken 8
0000 Klagestad

Vedtakisak123456-18 - parkeringsklage

\/iser til henvendelse vedrerende gebyr nr. 345678 ilagt pa kjennetegn
AZ 12345 den 17.05.18 i Radhusgata ved Kirkegata.

Gebyret ble ilagt med hjemmeli forskrift om offentlig parkeringsgebyr § 2

for overtredelse av stanseforbud i trafikkreglenes § 17 nr 1, bokstav b: «Det

er forbudt a stanse i vegkryss eller neermere enn 5 meter fra vegkrysset.
Avstanden regnes fra det punkt hvor fortauskant, kantlinje, eller vegkant
begynner arunde». Overtredelsen gjelder et absolutt stanseforbud som

er gitt av hensyn til trafikksikkerhet. Bakgrunnen for regelen er at kjoretoy
plasserti eller ved kryss stenger for sikt og fremkommelighet, og kan medfare
trafikkfare.

Det stilles i skriftlig klage uenighet til at kjeretayet var plassert mindre enn
5 meter fra vegkrysset. Det opplyses at du i etterkant av ileggelsen malte
avstand fra kjeretoy til vegkrysset til litt mer enn 5 meter, og det vises til
bilder vedlagt klagen.

Av ileggelsesblanketten og bilder tatt ved ileggelsen, fremkommer det

at kjoretoyet var parkert 3,3 meter fra buen. Se vedlagt bilder som viser
situasjonen. Det er benyttet elektronisk avstandsmaler til & finne avstanden,
og Walkietalkien indikerer punktet for avstandsmalet. Se ogsa vedlagt skisse
som illustrerer parkeringsregler i forbindelse med kryss.

lleggelsen er korrekt og parkeringsgebyret opprettholdes. Klagen er
behandlet etter forskrift om offentlig parkeringsgebyr § 7.

Dersom du ikke er enig i var avgjerelse, kan du kreve at saken bringes inn

for tingretten. Du ma gi oss skriftlig melding om dette innen 3 uker fra du
mottok dette brev. Vi gjer i den forbindelse oppmerksom pa at retten kun
kan ta stilling til lovligheten av ileggelsen, ikke rimeligheten. Ved behandling
av saken i tingretten, vil vibe om dekning av vare saksomkostninger, jf.
gebyrforskriften § 8. Disse kommer i tillegg til parkeringsgebyret.

Vi gjor oppmerksom pa at ilagt parkeringsgebyr ma betales innen forfallsfrist
selvom det klages pa ileggelsen jf. forskrift om offentlig parkeringsgebyr § 5
fjerde ledd.




Klage Klagesen
Klagekroken 8
0000 Klagestad

7 DRAMMEN
) KOMMUNE

-etgodtsted aleve

Avslagiklagesak123456-18 - parkeringsgebyr
Vihar mottatt og behandlet din klage pa parkeringsgebyr 345678 gitt den
17.05.18 pa AZ 12345.

Vedtakisaken
Klagen er avslatt.

Vihar behandlet klagen etter forskrift om offentlig parkeringsgebyr § 7.

Dumabetale parkeringsgebyret innen 3 uker
Selv om du har klaget pa gebyret, ma du betale innen 3 uker. Fristen gjelder fra datoen som er
oppgitt pa gebyret. Hvis du ikke betaler innen fristen, oker gebyret med 50 prosent. Regelen
star i forskrift om offentlig parkeringsgebyr § 5.

Betalingsinformasjonen star pa gebyret.

Begrunnelse for vedtaket

Det er forbudt a stanse i vegkryss eller naermere enn 5 meter fra vegkryss, se
trafikkreglenes § 17 forste ledd bokstav b. Stans neermere enn 5 meter kan stenge for
sikt og fremkommelighet og dermed fore til trafikkfare.

| klagen oppgir du at du er uenig i at kjeretoyet stod for naer vegkrysset. Du har selv malt
avstanden fra kjoretayet til vegkrysset til litt mer enn 5 meter og viser til bilder vedlagt
klagen.

Avstanden regnes fra det punktet hvor fortauskanten, kantlinjen eller vegkanten begynner a
runde.

Bildene vi tok pa stedet, og som ligger vedlagt, viser at kjeretoyet var stanset 3,3 meter fra
buen. Avstanden er malt med elektronisk avstandsmaler. Walkietalkien pa bildene viser hvor
vegkanten begynner a bue, og hvor vi har malt avstanden fra.

Se ogsaillustrasjonen av parkeringsreglene i vegkryss som ligger vedlagt.

Trafikkreglene § 17 beskriver en rekke steder hvor stans er forbudt. Forbudene blir ikke skiltet
eller merket opp pa disse stedene, og det forventes at forere kjenner reglene.

Var konklusjon er at kjeretayet var stanset i strid med trafikkreglene, og derfor avslar vi
klagen.

Dukan be om at tingretten behandler klagen

Dersom du mener vedtaket er feil, kan du be om at kommunen sender klagen videre til
tingretten. Duma i sa fall gi oss skriftlig melding om dette innen 3 uker fra du mottok dette
brevet.

Hvis saken blir behandlet i tingretten, vil vi kreve at du betaler saksomkostningene vare.
Disse kommer i tillegg til gebyret.
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Sjekk teksten din

Skriv det viktigste tidlig i teksten
« Tenk gjennom hvorfor du skriver denne teksten.
« Hvavil du at leseren skal vite eller gjore etter a ha lest teksten din?
« Lagen overskrift som er beskrivende.
Gjor det lett a finne fram i teksten
« Bruk mellomoverskrifter for a gjare teksten oversiktlig.
« Bruk gjerne punktliste.
Velg ord som mottakeren forstar, og forklar faguttrykk

« Bytt ut unedvendige byrakratiske ord og uttrykk.

« Vaer forsiktig med a bruke fagbegreper, fremmedord og forkortelser.
Hvis du ma bruke dem, forklar hva de betyr.

Fatydelig fram hvem som skal gjore hva

Gjor det klart hva som skal gjeres, og hvem som skal gjore det.

e Skriv «du» og «vi» og ikke «man», «bruker» eller «<mottaker».

Les teksten hgyt for deg selv fgr du sender den fra deg.

.

Be en kollega om tilbakemelding pa om teksten din er lett & forsta.

Skriv kort og konkret. Bruk punktum.

2 Klart sprak i Drammen kommune




Slik skriver vi
korrekt

Arbeidsspraket i kommunen er norsk. Det

betyr at vi skriver norsk i alle tekster og folger
offisiell norsk rettskriving. Vi skal, sa langt det

er mulig, bruke norske ord og faguttrykk. Dette
gjelder ogsa nar vi skal lage nye navn pa enheter,
virksomheter og prosjekter.

Kommunen er spraknaytral. Det vil si at vi kan
motta informasjon fra statlige virksomheter pa
bade bokmal og nynorsk. Det er likevel slik at
Drammen kommune bruker bokmal i skriftlig
kontakt med innbyggerne, neeringslivet og andre
aktarer.

Pa de neste sidene har vi samlet noen viktige
regler for hvordan vi skriver korrekt i Drammen
kommune.

@nsker du flere verktoy for a
skrive klart og korrekt? Skann
denne QR-koden.

Du kan ogsa finne gode spraktips pa
www.sprakradet.no.

21
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2 Klart sprak i Drammen kommune

Stor og liten forbokstav
Er dui tvil, er liten forbokstav oftest det riktige.
Stillingstitler skrives med liten forbokstav. Det gjelder ogsa

i stillingsannonser og nar tittelen star under personnavn i
signaturer i brev og e-post:

— \ Eksempel N\

kommunedirektor

fagsjef
radgiver
saksbehandler

naturforvalter

innholdsprodusent

Som hovedregel skrives navn pa prosjekter, dokumenter,
artikler og rapporter med stor forbokstav og skilles ut med
kursiv:

— \ Eksempel N\

Klart sprak i Drammen kommune
Fremtidens helsetjenester
Handlings- og ekonomiplan 2024-27

Levekarsundersokelsen 2023
|\ J

Hvis vi skriver kortformen av navnet, far det liten forbokstav
og skilles ikke ut med kursiv:

\ Eksempel

Dette klarspraksprosjektet ...

| handlings- og akonomiplanen star det at ...

| kommunens levekarsundersgkelse ...




Navn pa enheter

Navn med to eller flere ledd har stor forbokstav bare i forste

ledd. Det gjelder ogsa ledd etter egennavn som Drammen,
Losjeplassen og Svelvik:

— \ Eksempel

Drammen kommune Bragernes torg
Drammens teater Losjeplassen bo- og
2 servicesenter

Asen skole

Drammen helsehus

Unntaket fra regelen om liten forbokstav i andre ledd er
enkelte av kommunens selskaper:

x Eksempel
{Tjrammen Eiendom KF Drammen Havn AS

Politiske utvalg og komiteer skrives med liten forbokstav:

— . Eksempel

kommunestyret
formannskapet
hovedutvalget for tekniske tjenester

eldreradet

~N

Alle tjenesteomrader, virksomheter, avdelinger og staber
skriver vi med liten forbokstav:

— \ Eksempel

arealplan, klima og milja
samferdsel, vei og park
kunst og kulturarv

utvikling og digitalisering

23
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Unntaket er nar navnet bade er en institusjon og en person.

Vi skriver for eksempel kommuneadvokaten med liten
forbokstav nar vi mener personen som har stillingen:

\ Eksempel
{T)en nyansatte kommuneadvokaten vil lede dette arbeidet.

)

Nar vi sikter til institusjonen, skriver vi Kommuneadvokaten
med stor forbokstav:

\ Eksempel

Det lyses ut to stillinger hos Kommuneadvokaten i
Drammen kommune.

For navn pa enheter som ikke starter med et egennavn, er
hovedregelen a skrive med sma forbokstaver. Skriv farst hva
slags type enhet det er:

\ Eksempel
(:)et er knutepunkt Stremsg som gjennomfarer prosjektet.

)

2 Klart sprak i Drammen kommune




Navn pa gater

Gatenavn er egennavn som reguleres i lov om stedsnavn.
Det er kartverket og stedsnavntjenesten til Sprakradet som
fastsetter stedsnavn.

Gatenavn skriver vimed mellomrom nar gatenavnet er i
ubestemt form og bestar av et personnavn eller et annet ord i
genitiv og slutter med «gate», «vei» eller «plass»:

\ Eksempel

Prins Oscars gate A.J. Horgens vei

Wildenveys plass Betzy Kjelsbergs vei

Er gatenavnet i bestemt form, skriver vi navnet i ett ord:

X Eksempel
Eoll@sgata Austadveien Fergeveien J

Navn som inneholder «@vre», «nedre» eller tilsvarende, skal
ha mellomrom mellom det forste og det andre ordet, men
ikke mellom andre og tredje ord:

X Eksempel

Lille /:\sgaten Nedre Torggate Gamle Riksvei

Apostrof bruker vi bare etter egennavn som slutter pa
s, X 0g z:

X Eksempel
Eosenkrantz' gate Anders' gate J

25
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r— X Eksempel

Navn pa lover

Navn pa lover (bade kortform og fullform), forskrifter og
konvensjoner skrives alltid med liten forbokstav. Det eneste
unntaket er Grunnloven, som skrives med stor forbokstav.

forvaltningsloven

I lov 14. april 2000 nr. 31 om behandlingen av
personopplysninger star det ...

kjopsloven
anskaffelsesforskriften

forskrift 17. desember 2015 nr. 1710 om brannforebygging

Dato

| Drammen kommune skriver vi datoer enten med atte siffer
eller med en kombinasjon av siffer og bokstaver.

| brev, saksdokumenter og liknende skriver vi datoer med
atte siffer i denne rekkefelgen:

X Eksempel
[;1.01.2024 ]

E

| lopende tekst skriver vi datoer med siffer og bokstaver:

X Eksempel

januar 2024 ]
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Klokkeslett

Vi skriver klokkeslett med punktum mellom timer og
minutter (ikke kolon). Vi skriver ogsa alle klokkeslett med fire

siffer:
X Eksempel

{;4.00 10.30 2315 ]
Telefonnummer

Vi skriver telefonnummer i grupper pa to og to. Det gjelder
ifolge nummerforskriften ogsa alle mobilnummer:

\ Eksempel

32040000 4444 44 44 J

()

Nummer som starter pa 116, skriver vi i grupper pa tre og tre:

\ Eksempel

16 117 }

()

Nummer pa tre, fire eller fem siffer skriver vii én gruppe:

\ Eksempel

3 02800 }

(o)

Husk at vi skriver landskode med et plusstegn foran:

\ Eksempel

+473204 0000 }

()
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Tall og belop

Tall opp til og med tolv skriver vi med bokstaver, resten
skrives med siffer:

x Eksempel
{:em elever 144 sykehjemsplasser J

Unntaket er om du trenger a framheve et tall, da kan du
bruke siffer ogsa pa sma tall:

x Eksempel
{:varfristen erom1uke. J

Vi skriver tall med opp til fire siffer uten mellomrom:

\A Eksempel
[TDet nye gebyret er pa 1800 kroner. }

Tall med fem eller flere siffer skriver vi med mellomrom for
hvert tusen:

x Eksempel
FOO 000 biler 81000 kroner 1734500 hus J

Nar vi skriver summer, settes myntenheten etter tallet.
Helst bar ordet «kroner» skrives helt ut. Dersom du bruker
forkortelsen «kr», skal det ikke veere punktum etter.

\{ Eksempel
[;50 500 kroner 879 kr }

Husk at dersom du bruker kommaii et belep, bruker du
flertallsformen (bortsett fra nar tallet ender pa1):

\ Eksempel
[;,9 millioner 30,1 million }
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Forkortelser

Ikke bruk for mange forkortelser i teksten. Unnga saerlig

a bruke forkortelser som er interne eller lite kjente for
offentligheten, som for eksempel «TOK», «Ulg», «<USHT>» og
«HQP».

De fleste forkortelser skal ha punktum til slutt:

\ Eksempel

bl.a. (blant annet) f.eks. (for pga. (pa grunn av)

eksempel) nr. (hummer)

tif. (telefon)

ca. (cirka)

dvs. (det vil si) ev. (eventuelt)

Fet skrift

Vikan bruke fet skrift til & skille ut nekkelord eller annen viktig
informasjon i en tekst.

\ Eksempel
l Dere ma levere sgknaden innen 1. mars.

Orddeling og saerskriving

Sammensatte ord skal skrives som ett ord pa norsk. Vaer
derfor oppmerksom pa saerskrivingsfeil av denne typen:

—\ -’

Feil

Bo utgiftene

Korrekt

Boutgiftene

Prosjekt ingenigr

Prosjektingenior

Deltaker avgift

Deltakeravgift

Korttids avdeling

Korttidsavdeling

Matte leerer

VIVIVIVIV

Mattelaerer










)

DRAMMEN
KOMMUNE




