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Stilbok Isafjardarbaejar

| stilbok Isafjardarbagjar finnur pu leidbeiningar
um textaskrif i nafni sveitarfélagsins.

Gott er ad nyta stilbokina pegar efni er skrifad fyrir:

Kynningar og skyrslur
Leidbeiningar
Umsoknir

Tolvupdsta og bréf
Vef isafjardarbagjar
Samfélagsmidla

O O O O O O

Stilbokin er tekin saman af upplysingafulltria, Tinnu Olafsdéttur.
Abendingar eda beidni um adstod mé senda & upplysingafulltrui@isafjordur.is.



mailto:upplysingafulltrui@isafjordur.is

Rodd Isafjardarbaejar

Rodd isafjardarbaejar er ténninn og stillinn sem
notadur er pegar vidskiptavinir og notendur eru avarpadir.

Pad skiptir mali hvernig hlutirnir eru sagair.

o Godur og skiljanlegur texti er forsenda pess ad upplysingar
komist rett til skila.

o Skyr og hjalpleg svor studla ad auknu trausti og betri
samskiptum.

Hja isafjardarbze er 16g® ahersla & ad nota vandad, skyrt og
einfalt mal. Vidé erum:

SKYR » VINGJARNLEG » JAKVAED



Goour texti

Oll samskipti starfsfolks isafjardarbaejar vid ibua
og vidskiptavini eru i nafni sveitarfélagsins.

Vid erum lausnamidud, polinméd og
jakvaed og leidbeinum eftir bestu getu.

o Allur texti eetti ad vera hnitmidéadur og einfaldur, adgengilegur
og audlaesilegur.

o Sveitarfélagid pjonustar fjdlbreyttan hop einstaklinga med
mismunandi bakgrunn. Vid skrifum texta med petta i huga, til
ad tryggja jafnt adgengi ad allri pjonustu.

o Ef porf er a nakveemum utskyringum i texta er haegt ad visa
sérstaklega i itarefni. Petta gildir lika um efni sem er hugsad
fyrir starfsfolk.




Goour texti

Hofum i huga ad:

Nota einfold ord og stuttar setningar.

Skipta longum texta upp med millifyrirsognum.

Brjéta texta upp i stuttar efnisgreinar.

Nota punktalista til ad audvelda lesendum ad medtaka
upplysingar og atta sig a adalatridum.

Sleppa skammstofunum, skjalesarar lesa peaer ekki alltaf rétt.
Halda sérfraedi- og teeknihugtokum i lagmarki.

Visa i tengt eda utanadkomandi efni, svo sem 10g og

reglugerdair.
Nota skal textahlekk ef pvi er vid komid.

O O O O



Hvers vegna?

Tilgangur pess ad samraema ton og stil er fyrst og fremst
ad tryggja adgengi notenda ad réttum upplysingum.

Sumum finnst erfitt ad lesa flokin ord og langar setningar.
Islenska er ekki fyrsta mal allra notenda.
Skyrar og audskiljanlegar upplysingar eru sérstaklega
mikilvaegar fyrir folk sem er i timaprong eda streituvaldandi
adstaedum.

o Margir nota sjalfvirkar pydingarvélar i sima eda vafra til ad
byda texta. Ef textinn er einfaldur er audveldara fyrir vélarnar
ad pyda hann reétt.



Hvers vegna?

Isafjardarbaer ber abyrgd & pvi ad veita peim sem leita il
sveitarfélagsins adgengileg svor. Petta byggir medal annars
a leidbeiningarskyldu stjéornvalda, sem er bundin i
stjérnsyslulogum.

Leidbeiningarskylda pydir ad stjornvold eiga ad veita leidbeiningar
um réttindi og skyldur, malshoféun og réttarurreedi. betta a
sérstaklega vid pegar einstaklingar purfa ad taka akvardanir sem
snerta pa sjalfa, til deemis vardandi leyfisumsoknir, greidslur eda
rettindi hja sveitarfélaginu.

Leidbeiningarskylda felur ekki eingongu i sér ad stjornvaldi beri
ad leidbeina sé til pess leitad, stjornvaldi ber einnig ad hafa
frumkvaedi ad leidbeiningu.


https://www.althingi.is/lagas/nuna/1993037.html

Hvernig?

Adur en texti er skrifadur er gott ad byrja a pvi
ad spyrja sig eftirfarandi spurninga:

o Fyrir hvada hop er textinn?

o Hvert er markmid pess sem les? Hvad er hann ad reyna ad
gera sem vid getum adstodad vid?

o Hvad parf ad koma fram i textanum til ad notandinn geti klarad
pad sem hann eetlar ad gera?

o Getur notandinn fundid upplysingarnar sem hann leitar ad i
textanum, ut fra ordalaginu sem i honum er?



Hvernig?

Pegar buid er ad skrifa textann parf ad fara yfir
hann med eftirfarandi i huga:

o Er textinn skyr, hnitmidadur og skrifadur med ordum sem folk
notar?

o Eru setningar stuttar og einfaldar?

o Ertextinn laus vid skammstafanir? Skjalesarar lesa peer ekki
alltaf rétt.

o Er textinn skrifadur ut fra notandanum?



Hvernig?

Daemi um texta sem er oparflega flokinn:

Baejarstjori er framkvaemdastjori sveitarfélagsins, hann hefur med héndum malefni pess og
framkvaemd akvardana baejarstjornar nema annad sé akvedid.

Baejarstjori er aedsti yfirmadur starfslids sveitarfélagsins, prokuruhafi baejarsjods og undirritar skjol
vardandi kaup og sélu fasteigna, lantdkur og adrar skuldbindingar eda radstafanir sem sampykki
baejarstjérnarinnar parf til.

Uppfaerdur texti:

Baejarstjori er framkvaemdastjori og @dsti yfirmadur sveitarfélagsins. Hann sér um daglegan
rekstur pess og framkvaemd akvardana baejarstjornar, nema annad sé akvedid.

Baejarstjori er prokuruhafi baejarsjods og undirritar skjél um fasteignavidskipti, lantdékur og adrar
skuldbindingar sem purfa sampykki baejarstjérnar.



Ritun bréfa og tolvuposts

o Adalatridi bréfsins eda tolvupostsins a ad

koma fram strax i upphafi.

Fordist endurtekningar og malalengingar.

Notid audskiljanlegt mal.

Utskyri® floknar stjornvaldsakvardanir & mannamali.
Brjotid textann upp i stuttar efnisgreinar.

Fordist ad stytta ord og nota skammstafanir.

Ef eitthvad er aridandi ma nota feit- eda skaletrun.

O O O O O O

Bréfsefni Isafjardarbaejar, undirritun i tdlvupdst og fleira er vardar utlit
ritads efnis ma finna a starfsmannavef [safjardarbzejar.



https://www.isafjordur.is/starfsmenn/forsida/honnunarstadall-snidmat-kynninga-og-brefsefni

Verkfaeri

Ymis gagnleg verkfaeri eru i bodi til ad adstoda vid ritun:

Malid — www.malid.is

Vefgatt med upplysingum um islenskt mal og malnotkun. Par er
medal annars:

o Beygingarlysing islensks nutimamals
« Safn beygingardeema med ollum beygingarmyndum hvers ords.
o Stafsetningarordabdk
*  Opinber réttritunarordabdk um islensku.
o lIslenskt ordanet
* Sameinar hlutverk samheita- og hugtakaordabodkar.
o Malfarsbankinn

« Safn stuttra greina um malfarsleg atridi og svor vid algengum
spurningum um malfar.



http://www.malid.is/
https://bin.arnastofnun.is/
https://stafsetning.arnastofnun.is/
https://ordanet.arnastofnun.is/
https://malfar.arnastofnun.is/

Verkfaeri

Ymis gagnleg verkfaeri eru i bodi til ad adstoda vid ritun:

Yfirlestur — www.vfirlestur.is

Yfirlestur les islenskan texta og finnur pad sem betur ma fara i
stafsetningu og malfari.

Vélpyding — www.velthyding.is

pPydingarveél sem pydir stutta texta a milli islensku og ensku. Ad
morgu leyti betri en Google Translate, sem getur p6 einnig verid
gagnlegt tol.



http://www.yfirlestur.is/
http://www.velthyding.is/
https://translate.google.com/

Malfar og réttritun

Stoér og litill stafur

o Vikudagar og manudir eru ritadir med litlum staf.
« fimmtudagur, mai, porri

o Heiti svida, skrifstofa, deilda, starfseininga og nefnda eru alla
jafna ritud med litlum staf. Hid sama gildir um heiti raduneyta.

« velferdarsvid, baejarskrifstofur, ahaldahusid, hafnarstjorn,
flarmalaraduneytid

o Nofn einhverra starfsstada, verkefna og hatida eru sérnofn og
bvi ritud med stérum upphafsstaf.

- Bokasafnid isafirdi, Stjornsysluhusid, Veturnaetur
o Starfsheiti og titlar eru ritadir med litltum upphafsstaf.

* beejarstjori, skolastjori, upplysingafulltrui,
svidsstjori (ekki: svidstjori)



Malfar og réttritun

Dagsetningar

o Dagsetningar eru ritadar med bili a milli lida.

midvikudagur 6. névember 2019
(ekki: midvikudagur 6.névember 2019)

o Ekkert bil er a eftir punktum sem greina ad manadardag,
manud og ar i dagsetningu pegar hun er ritud med tolustofum.

14.12.2017
Atviksord og forsetningar

o Atviksord geta myndad merkingarlega heild med 6dru
atviksordi eda forsetningu. Meginreglan er ad rita hvert ord ut
af fyrir sig:

aftur i, enn pa, fram hja, fyrir fram, inn i, upp 4, utan um, ut fra



Malfar og réttritun

Greinarmerki og fleira
o A eftir punkti i lok malsgreinar er einfalt bil en ekki tvofalt.

* Pegar ritvélar voru enn notadar var algengt ad hafa tvofalt bil a
eftir malsgrein en ekki er maelt med pvi lengur.

o Ef malsgrein endar a skammstofun med punkti fellur
lokapunkturinn nidur.

o Almennt er hvorki haft bil a undan né eftir skastriki.
Undantekning fra pessu er ef 66rum hvorum megin vid skastrik
eru fleiri en eitt ord, pa eru hofd bil badum megin vid pad.

< 1/2
* og/eda
«  Atlardu ad fara yfir / laga petta?

+  Ppetta aetti ad baestast vid bada / tvo sidustu lidina.



Malfar og réttritun

Greinarmerki og fleira

o Geaesalappir
- [slenskar geesalappir, eda tilvitnunarmerki, eru ,svona“.

« [ nyrri utgafum af Word, Outlook og fleiri Microsoft-forritum birtast
islenskar gaesalappir sjalfkrafa rétt med pvi ad yta a shift + 2 a
lyklabordinu, svo fremi sem tungumal skjals og lyklaboré eru stillt
a islensku.

« Pegar unnid er med texta i 68rum forritum, svo sem i skjalakerfi,
vefumsjonarkerfi eda a samfélagsmidlum, er haegt ad nota
flytilykla til ad kalla fram réttar gaesalappir.

* Fyrri gaesalappirnar fast med pvi ad halda nidri ALT-
hnappinum a lyklabordinu og sla inn 0132 a talnabordinu.

« Seinni geesalappirnar fast med pvi ad halda nidri ALT-
hnappinum og sla inn 0147 a talnabordinu.



Malfar og réttritun

Strik og bond

Prenns konar strik eda bond eru notud i islenskri ritun:

o Bandstrik - (haegra megin vid O & lyklabordinu)
- | samsettum ordum: BA-nemi, AA-fundur
* Audkenna erlend ord i samsetningum: Chihuahua-hundur, Downs-heilkenni

- | stad ordlida sem hafa veri® teknir ut til ad komast hja endurtekningu: is-
0g selgeetiskaup

o Millistrik — (ALT+0150 a talnabordinu)
* Notad med tolum og til ad takna talnabil: 73—15, 18.—21. agust
| fyrirsdgnum

o Pbankastrik —  (ALT+0151 a talnabordinu)

+ Afmarka ymis innskot eda vidauka:
A Islandi — og hvergi nema & Islandi — er petta natturufyrirbaeri ad finna.



Nanari upplysingar:

Tinna Olafsdéttir, upplysingafulltrui

Simi 450 8038 —



mailto:upplysingafulltrui@isafjordur.is
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