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Språktips
for journalister i Askøy kommune
Askøy er som språkkommune registrert som «nøytral». 
De som henvender seg skriftlig til Askøy kommune, selv kan velge språkform. 
Askøy kommunes ansatte kan besvare brev o.a. som er skrevet på nynorsk på bokmål eller nynorsk.
Askøy kommune skrives med liten k
Egennavn skrives med stor forbokstav. Dersom et egennavn har to ledd, skrives de andre leddene med liten forbokstav. 
I henhold til norsk rettskrivning er det lov å bruke stor forbokstav også i de andre leddene dersom første ledd er et egennavn, for eksempel Askøy. Men det er viktig at det gjøres et valg slik at kommunen framstår enhetlig. I Askøy kommune er det vedtatt at de andre leddene skrives med liten forbokstav.
Det heter derfor
· Askøy kommune

· Erdal barnehage

· Follese skole
Avdelingenes navn
Askøy kommune har valgt navn på avdelingene uten fellesbetegnelsen fagavdeling foran.
Avdelingens navn skrives med stor forbokstav, for eksempel Kultur og idrett, Areal og samfunn, Individ og levekår.
Midt i setninger skrives fagavdeling med liten bokstav
Politiske utvalg og komiteer
Politiske utvalg og komiteer skrives med liten forbokstav.
Det heter kommunestyret, formannsskapet, eldrerådet, …
Liten forbokstav i titler og stillingsbenevnelser
· ordfører Siv Høgtun
· kong Harald (kongen, men Kongen når det menes institusjonen)
· president Obama
· herr Hansen
· rådmann Odd Magne Utkilen
· fagsjef Knut Natlandsmyr
· seksjonsleder Jan Haraldsen
· rådgiver Kari Olsen
Dette gjelder også når tittelen står under navnet på visittkort og underskriveren i brev.
Kari Nordkvinne
fagsjef
Liten forbokstav i e-post, i-land, u-land (ved setningstart stor forbokstav)
Stor forbokstav når det er tale om institusjonen, liten når det er tale om personen:
· riksadvokaten/Riksadvokaten
· barneombudet/Barneombudet
· fylkesmannen/Fylkesmannen
Genitiver
Genitiv skrives ikke med apostrof på norsk!
Vi skriver Olav Vs gate, kommunestyrets budsjettforslag og § 2s innhold.
Unntak:
Det gjøres unntak når ord skrives med s, x og z til slutt. Da skriver vi Vesaas’ dikt, Marx’ skrifter og Deprez’ kunst.
Apostrof brukes også ved bokstavtegn, noen forkortelser og i brøker. Da skriver vi edb’s, æ’s skrivemåte og for 1/4’s vedkommende. Det er ikke genitivs-s ved forkortet målenhet. Vi skriver 40 km fart, 2 cm avstand og 90 ̊ vinkel.
Det er heller ikke genitivs-s ved paragrafhenvisninger, f.eks. i sykehusloven § 10
Forkortelser
Vi bør ikke bruke forkortelser hvis det ikke er helt klart for alle lesere hva de betyr. 
	mm
cm
m
km
	mg
g
hg
kg
t
	ml
cl
dl
l
hl


Ikke punktum i forkortelser for mål og vekt: 

Forkortelser skrives som hovedregel med punktum. 

Vi skriver: osv., pga., md. (måned), bl.a., m.a.o., e.l., mv., o.a., mfl., moh., f.eks., o.l., dvs., m.m., iht. og lignende. 
Unntak er forkortelsene for mynt, mål, vekt og initialforkortelser. Disse skrives uten punktum. 
Vi skriver: kr, kg, m, mm, SAS og lignende. 
Det er heller ikke punktum etter forkortelser der det er tillatt med både små og store bokstaver. 
Vi skriver: IT-konsulent, it-konsulent, E-post, e-post og lignende. 
Enkelte forkortelser er valgfrie. Men det er viktig at det gjøres et valg slik at kommunen framstår enhetlig. Eksempel på dette er forkortelsen for «videregående skole» som kan forkortes både «vg. skole» og «vgs.». Her skal det i Askøy kommune brukes «vgs.» når plasshensyn gjør det nødvendig å bruke forkortelse, for eksempel på skilt.
Telefonnummer
Hovedregelen er at telefon- og faksnummer deles i grupper på to + to siffer:
56 15 80 00
Mobilnummer, grønne nummer og teletorgnummer skrives i tre grupper med tre + to + tre siffer: 
970 44 543
Beløpsbenevnelser
Ved angivelse av beløp bør det alltid stå kr foran tallet eller kroner etter tallet. 
Ved angivelse av millioner kroner bør det stå f.eks. 1,5 mill. kroner. 
Unntak fra dette gjelder budsjettforslag/-dokumenter. Unntaket gjelder likevel ikke i saker om 
tilleggsbevilgninger og budsjettjusteringer. 
Det er valgfritt å skrive 1000 eller 1 000, men det anbefales å skrive 1000.
Fra og med 10 000 skal det være mellomrom før de siste tre sifrene. 
Det skal ikke brukes punktum.
Kronebeløp med syv siffer skrives med opphold (ikke punktum) etter første og 
fjerde siffer, f.eks. 1 000 000 kroner.
Bygninger
Navnet på bygninger skrives med stor forbokstav når den konkrete bygningen omtales i egennavns form, for eksempel Rådhuset (men: Askøy har et rådhus), Helsetunet (men Askøy har et helsetun), 
I sammenstilling med «Askøy» skrives bygningsbenevnelser med liten forbokstav, 
for eksempel Askøy rådhus og Askøy helsetun.
Datoer
Datoer skrives med åtte siffer, for eksempel 21.02.2007.
Bindestrek(-) og skråstrek (/)
Hva er forskjellen mellom - og /?
Enkelt kan vi si:
- betyr «og»
/ betyr «eller»
Derfor het det før bydelsreformen i 2004 for eksempel Bydel Helsfyr-Sinsen. Dette betydde både Helsfyr og Sinsen. Hadde vi skrevet Bydel Helsfyr/Sinsen, ville det ha betydd Helsfyr eller Sinsen, og det hadde vært galt. Når vi derfor ønsker å omtale områdene Torshov og Sandaker, må vi skrive Torshov-Sandaker. Dersom vi skriver Torshov/Sandaker, betyr det Torshov eller Sandaker.
Kolon (:) og semikolon (;)
Semikolon er en mellomting mellom komma og punktum; noen kaller det et lite punktum. Tegnet består av et komma med en prikk over. Det brukes når en vil markere en kortere stans enn punktum, men en lengre stans enn et komma.
Eksempel: Det første møtet blir i mai; det neste etter sommerferien. 
Kolon brukes vanligvis foran replikker eller sitater og foran oppregninger. 
I tilfeller som dette skal det stå kolon:	
Papiret finnes i tre farger: hvitt, gult og lysegrønt.
Sjekk disse nettsidene:

Internett for alle, Et hefte om hvordan gjøre internett tilgjengelig for synshemmede
Klarspråk
Brosjyren Klarspråk Bokmål


Vennlig hilsen nettredaksjonen
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