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I elektroniske arkiv er søk på metadata (t.d. sakstittel eller ordningsverdi) grunnlag for gjenfinning.
Sakstittel er førsteval ved søk. 

Tittel er svar på KVA (evt Kven) saka gjeld

Oppbygging:  sakskjerne (kva / kven)  + evt forklarande tillegg (spesifisering)
1. ledd i ei 
· byggesak er gbnr 00/00
· personalmappe er ressusnr 00000 Etternamn Fornamn


Er tittel oppbygd av 2 ledd, bruk tankestrek som skiljeteikn
Er tittel oppbygd av fleire ledd, bruk i tillegg andre skiljeteikn som komma, kolon, stråtrek 

Bruk av skiljeteikn

 tankestrek og komma
- ved sjølvstendig tillegg ~ deltittel t.d. skilje kva og kven eller kven og kva (ofte 2. ledd i tittel)
, ved underliggande tillegg ~ forklarande (ofte 3. ledd i tittel, men kan også etterfølge til 1. ledd)

kolon og skråstrek (ha «luft» på begge sider for å gjera begge orda søkbare!)
: ved sideordna titlar der deltittel er stad (kor) eller tankestrek alt er nytta som (logisk) skilje
/ ved sideordna ord i tittel 

parentes 
( ) anna nyttig info for gjenfinning eller unngå forveksling.  Vert også nytta ved desimalstillingsprosentar (34,39 %) i AS-saker

Døme 
· Mattilsynet, tilsyn 13.2.2014 – Furuly barnehage
· Opplæring - tilsyn : elevane sitt utbyte av opplæringa  [Statlege tilsyn: invertert ordstilling: det spesielle framfor det generelle]
· Arbeidsmiljø, tilsyn – HMT og FDV-system : Stord ungdomsskule, Langeland skule og Hystad skule (ref 12/28210)
· Stord kommune Ve og Vel –  velferdsmidlar / velferdstiltak
· Stord ungdomskor : konsert 28. april 2014, Stord kulturhus – arrangementstilskot /  underskotsgaranti
· Ressursar til framandspråklege elevar i grunnskulen – morsmålsundervisning / norskopplæring (grunnskuleopplæring … - statsbudsjettet kap 225 p…) 
· Helsefagarbeidar - Habilitering, avd. Studalen (34,39 % ) 
· Sals-, serverings- og skjenkestader –  alkoholomsetnad / alkoholavgift / alkoholkontroll mm (samlesak) 
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· Ikkje m/kai men med kai (elles berre mogleg å søkja *kai)
· Ikkje fyll-ord (Søknad om ..  (= dokument!!!)
· Ikkje forkortingar (i meiningsberande ord) 
· Ikkje STORE bokstavar utan at det er definert i detaljerte skrivereglar
· Ikkje avslutt med punktum (jfr avisoverskrifter!)




