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Indledning 
Kommunikation på nettet  
 
For at sikre tilgængelighed og homogenitet på www.ebst.dk er der fastlagt en række retningslinier og prin-
cipper for produktion og opbygning af tekster på hjemmesiden. 
 
Skrivevejledningen er en blanding af vejledende retningslinier og håndfaste principper for at skrive tekster på 
www.ebst.dk. I kapitel 1 kan du få vejledning i, hvad brugerundersøgelser og netsprogsspecialister siger om 
at opbygge og skrive gode tekster til netmediet. I kapitel 2 finder du principperne for at skrive tekster til Er-
hvervs- og Byggestyrelsens hjemmeside, www.ebst.dk, og i kapitel 3 finder du styrelsens sprogpolitik med 
lister over, hvilke ord, begreber, vendinger og tiltaleformer vi bruger på www.ebst.dk.  
 
Er du i tvivl om noget i skrivevejledningen, eller har du yderligere spørgsmål til det at skrive til hjemmesiden, 
kan du altid få hjælp fra webgruppen. 
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Kapitel 1  
Værd at vide, når man skal skrive gode skærmtekster 
 

Tekster til internettet skal være tilpasset målgruppen både i sværhedsgrad og stil. De skal forsyne modtageren 
med lettilgængelig og relevant information, og de skal være tilpasset skærmens læsevilkår. For at kunne imø-
dekomme disse krav kræver det, at man gør sig nogle tanker om tekstens målgruppe, form og sprog, inden 
man går i gang med at skrive. 
 
 

 
 
 

Skriv målrettet – kend din målgruppe  
 

For at kunne skrive en tekst, som er relevant for modtageren, kræver det, at du på forhånd har fundet ud af, 
hvem teksten især skal rette sig mod. Derfor er det godt at overveje følgende, inden du går i gang med at 
skrive: 
 
 

• Hvem er den primære målgruppe?  
• Hvilke informationer har målgruppen brug for? 
• Hvilke informationer har de i forvejen? 
• Hvilken situation befinder de sig i?  

 
 
Det bedste, du kan gøre for at få en idé om, hvad din målgruppe gerne vil finde af informationer, er ved at 
interviewe et par repræsentanter fra målgruppen. Her kan du få et godt input til målgruppens behov og for-
ventninger til det, du skriver.  
 
Jo bedre du kender din målgruppe, og jo mere du kommer den i møde, desto bedre kan du servicere den 
med relevante tekster. Men selvom du har en primær målgruppe for teksten, er det vigtigt, at teksten ikke 
bliver indforstået, men også er åben for andre målgrupper. Det skal du fx gøre ved at skrive i flere niveauer, 
så eksperten kan få den uddybende information, han ønsker, mens den alment interesserede kan holde sig til 
de øverste niveauer med overordnet information. 
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Form – skriv tekster, der kan skimmes 
 

Undersøgelser viser, at det er 25 % langsommere at læse på skærmen end på papiret. Det betyder, at læse-
rens koncentration er begrænset, og at skærmlæsere skimmer, mere end de læser.  Derfor er det vigtigt, at 
teksten bliver skrevet så skærmvenligt som muligt, så den er hurtig at skimme hen over og let at læse.  
 
Webredaktøren skal derfor tænke på, hvordan læsesituationen ved skærmen er. Når man skriver, forestiller 
man sig oftest, at modtageren sidder med papiret foran sig og læser koncentreret. Men med en skærmtekst 
er læsesituationen anderledes. En god måde at gøre teksten læsevenlig på er ved at bygge den op omkring 
journalistiske principper. 
 
 
Det vigtigste først - den journalistiske nyhedstrekant 

Eftersom netlæseren skimmer teksten, som når man læser i en avis, er det en fordel at skele til de journalisti-
ske principper, når man skriver tekster til nettet. Skriv derfor det vigtigste budskab først. Bagefter kan du ud-
dybe emnet. 
 
 

 

Nyhedstrekanten 

detaljer 

baggrund 

konklusion 

Videnskabelig artikel 

 Nyhedsartikel 

detaljer 

baggrund 

konklusion 

Princippet bag nyhedstrekanten blev 
opfundet under den amerikanske bor-
gerkrig, hvor telegrafen var ung og 
upålidelig. Fordi telegrafen ofte satte 
ud, startede man altid med at telegra-
fere det vigtigste budskab først, så 
man var sikker på, at i hvert fald es-
sensen nåede frem til modtageren. 

Når en faglig artikel skal skrives til net-
tet, brydes den op i flere mindre dele, 
som hver især er bygget op efter ny-
hedstrekanten. 

Læserne kan så vælge de afsnit, de har 
lyst til at læse, og få pointerne med. 
Og de kan gå fra tekst til tekst alt efter 
behov. 
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Den store fordel ved at skrive efter nyhedstrekanten er, at du kan skrive korte tekster, der passer til nettet. Til 
gengæld kan du skrive lige så mange tekster, som du ønsker. Du kan gøre teksterne aktive ved at give dem 
links, og du kan kæde dem sammen på forskellig vis. Derved giver du læserne de optimale læsebetingelser. 
De kan læse de afsnit, de nu har lyst til at læse, og få pointerne med. Og de kan gå fra tekst til tekst alt efter 
behov. 
 
Indled med resumé – det giver overblik 
Lav en præsentation af de væsentligste pointer eller tekstens røde tråd som det allerførste på siden, så kan 
læserne danne sig et overblik over de informationer, teksten rummer, og hvem teksten henvender sig til.  
 
Skriv det vigtigste – for læserne – først 
Skriv det vigtigste budskab først i teksten, derefter kan du øge detaljeringsgraden og uddybe emnet, så ind-
holdet bliver mindre og mindre vigtigt (for de fleste). Det vigtigste budskab er dét, der er vigtigst for målgrup-
pen, IKKE for afsenderen. Derfor er det ganske afgørende, at målgruppen er veldefineret, så du ved, hvilke 
informationer der har størst relevans for dem – og hvad der ikke har. 
 
Overskrifter – det gør det let at skimme 
Overskrifter, mellemrubrikker og underoverskrifter øger læsbarheden og gør det let at skimme teksten og få 
en idé om indholdet i en given tekst. Men det kræver naturligvis, at overskrifterne er klare og dækkende og 
tydeligt fortæller om indholdet i et afsnit. Et tip er, at hvis det er svært at sætte overskrifter på, er det sand-
synligvis, fordi du har sagt for meget på én gang. Den naturlige overskrift vil som regel hænge sammen med 
hovedbudskabet. 
 
Korte og selvstændige afsnit – ikke en lang smøre  
Teksten kan med fordel deles op i korte afsnit, der alle kan læses som selvstændige tekster. Teksterne skal 
helst være bygget så selvstændigt op, at læserne problemfrit kan komme ind i dem både forfra og bagfra – 
og stadig skabe en sammenhængende betydning. 
 
Hvert afsnit skal kun præsentere ét hovedbudskab. Hvis du overholder det, bliver det også lettere for både  
dig og læseren at holde fast i den røde tråd, og der bliver en naturlig opdeling i afsnit. 



 

 8 

Netsprog – skriv enkelt, præcist og mundtligt  
 

Sproget i en nettekst skal som i alle andre tekster være tilpasset den målgruppe, du skriver til – både i svær-
hedsgrad og stil. Jo mere klart og tydeligt du skriver, jo mere tid sparer du på efterfølgende telefonrådgivning 
af brugere, der ikke forstår, hvad der står. Der gælder nogle særlige forhold for netmediet, som det er nød-
vendigt at forholde sig til. 
 
Skriv kort og kontant – uden omsvøb 
Internettet er et hurtigt medie, og hvis man ser på den kommunikation, der føres på nettet, er det tydeligt, at 
stilen er anderledes end den klassiske skriftlige kommunikation. Vi går lige til emnet, skærer ind til benet og 
skriver mere kortfattet og direkte, end når vi skriver på papir.  
 
Skriv enkelt, men ikke poppet 
For at skrive godt til skærmen er det vigtigt at skrive i øjenhøjde med din modtager, og samtidig gøre det 
meget enkelt. Det enkle sprog forfatter du lettest ved at skrive på en måde, der svarer til den måde, du ville 
have forklaret emnet på over for din modtager. Men selvom du med fordel kan skrive mere mundtligt, så er 
det vigtigt at bevare den logiske følge, der hører skriftsproget til. Du skal altså ikke skrive poppet, men rense 
ud i overflødige ord, så sproget bliver overskueligt og præcist. 
 
 

• Skriv konkret – ikke abstrakt 
• Brug korte og varierede sætninger – frem for lange og snørklede  
• Skriv aktivt – det signalerer åbenhed og dynamik 
• Vær opmærksom på svære ord og fagudtryk – giv en forklaring. 

 
 
 
Skriv konkret – ikke abstrakt 
Offentligt og akademisk sprog er ofte meget abstrakt. Jo mere abstrakt sproget er, jo sværere er det at forstå. 
Fx som her:  
 

”Anden fase indebar nye procedurer for det økonomisk-politiske samarbejde, som har 
ledt til en mere effektiv samordning af medlemslandenes politikker, specielt proceduren 
om uforholdsmæssigt store budgetunderskud”.  

 

Det abstrakte sprog tager ikke udgangspunkt i vores erfaringsverden, men er baseret på viden. Det rummer 
ingen mulighed for genkendelse og identifikation, og derfor kan læseren med rette spørge: Er det noget, der 
kommer mig ved?  
 
Jo mere konkret du skriver en tekst, jo mere vedkommende og forståelig er den for din læser. Fx er 'Linie 
301' og 'bus' meget lettere at begribe end de mere og mere abstrakte ord som 'kollektiv transport' og 
'infrastruktur'. Benævn også dem, du konkret skriver til. Skriv fx hellere 'skatteydere' end 'borgere', hvis det 
er skatteforhold, du skriver om.  
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Brug korte og varierede sætninger – frem for lange og snørklede 
Når vi skimmer tekster på nettet, er det begyndelsen af en sætning, vi først orienterer os efter. Derfor er det 
vigtigt, at hovedbudskabet står først. Gå lige til sagen. Skriv hovedsætningen – og dermed det vigtigste bud-
skab – først. Lad bisætninger og budskaber følge efter ét for ét.  
 
Spring de lange, snørklede sætninger med en masse indskud over. De er svære at læse på papir og helt umu-
lige på en skærm. Vores korttidshukommelse spændes, fordi vi skal huske en række informationer, før vi får 
et hovedbudskab og dermed kan skabe en sammenhæng. Samtidig er det let at blive irriteret, hvis man læser 
en masse indledninger for til sidst at finde ud af, at budskabet ikke er relevant.  
 
Sætninger og deres rytme har en stor betydning for, hvordan man oplever en tekst. Hvis alle sætninger er 
bygget op på samme måde i en tekst, bliver rytmen staccato, og læseren falder i staver. Mens variation i sæt-
ningslængde skaber dynamik og liv.  
 
Skriv aktivt – det signalerer åbenhed og dynamik 
Skriver du aktivt, er teksten nemmere at læse og forstå, og du signalerer åbenhed og dynamik, fordi læseren 
føler sig direkte tiltalt. Man skriver aktivt ved at: 
 

 
• undgå passivformen (s-formen) – det synliggør afsenderen 
• undgå verbalsubstantiver – det fremmer forståelsen 
• bruge flere verber – det giver teksten liv. 

 
 
 
Undgå passivformen – den slører aktørerne og lægger distance 
Problemet med passivformen er, at det kan være umuligt at se, hvem der henvender sig til hvem – afsenderen 
eller aktøren forsvinder. Passiv er en form med hemmelige agenter. Og det er en form, der lægger distance 
mellem afsender og modtager. Brug derfor kun passiv, når det er strengt nødvendigt. 
 
Skriv fx hellere ”hvis man begår en fejl…” end ”hvis der begås fejl…” og hellere ”ministeren besluttede at 
nedlægge nævnet…” end ”det besluttedes at nedlægge nævnet…”. 
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Undgå verbalsubstantiver – det gør sproget abstrakt og svært at forstå 
En anden måde at gøre sproget mere aktivt på er så vidt muligt at undgå de såkaldte verbalsubstantiver, dvs. 
ord med endelserne -ing,-ning, -else og -ende. Det er ord, der er dannet af verber (udsagnsord, som jo er 
aktive), men lavet om til passive, og ofte abstrakte substantiver (navneord). For mange af den slags ord kan 
gøre teksten meget komprimeret og svær at forstå. Den følgende sætning er fx ikke klar og forståelig: 
 

”Meddelelse af fristforlængelse for indsendelse af dokumentation for afholdelse af afsat-
te beløb vil kun ske med styrelsens godkendelse”. 

 
Når -ing/-ning/-else/-ende-ord (verbalsubstantiver) gør sproget svært, skyldes det altså med andre ord, at der 
som regel gemmer sig en hel sætning bag hver enkelt ord. Men sætningen er underforstået i sproget, og som 
læsere skal vi derfor selv fortolke og folde budskaberne ud.  
 
Brug verber – det giver teksten liv 
I det hele taget gælder det, at en tekst bliver tung og svær at læse, hvis den indeholder for mange substanti-
ver (navneord). Den ordklasse, der giver liv i en tekst, er verberne (udsagnsordene). Det er handleord, og jo 
flere vi bruger af dem, jo bedre flyder teksten. I stedet for at skrive: 
 

En tvangsakkord kan gå ud på: 
• procentvis nedsættelse af gælden, 
• fordeling af virksomhedens formue mellem kreditorerne 
• udsættelse med betaling. 

 
- kan du fx skrive: 
 

En tvangsakkord kan gå ud på at: 

• nedsætte gælden procentvis 

• fordele virksomhedens formue mellem kreditorerne 

• udsætte betalingerne. 
 

 
Svære ord og fagudtryk – giv en forklaring 
Fagsprog er egnet til at kommunikere komplekse informationer mellem fagfolk. Men det duer ikke, når man 
skriver til personer uden for ens fagområde. Enten bliver det overhovedet ikke forstået, eller også – og næ-
sten værre – bliver det misforstået. Brug derfor ikke indforståede fagudtryk og svære ord uden at forklare 
dem, og brug dem først på de dybe niveauer, hvor kun den faglige specialist når ind.   
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Kapitel 2 
Retningslinier og principper på www.ebst.dk 
 
I dette kapitel kan du finde de retningslinier og principper for ”design” af struktur og nettekster, der gælder 
for www.ebst.dk. 
 
 
 

Målgruppen – målrettede brugere  
 

Den typiske bruger på www.ebst.dk er på siden for at få opfyldt et konkret behov for information og er der-
for motiveret for at søge efter informationen. Det betyder, at du ikke skal tænke på at lokke brugere til, men 
kan koncentrere dig om at give brugeren de informationer, han/hun ønsker. 
 
Brugerne af www.ebst.dk kan helt overordnet siges at tilhøre tre kategorier: 
 
 

• Offentlige og halvoffentlige organisationer, styrelser, ministerier, osv. 
• Private virksomheder, herunder private iværksættere 
• Privatpersoner. 
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Forsiden - introduktion til  www.ebst.dk 
 

 
 
 

Tre indgange til styrelsens faglige områder 
Hjemmesidens informationer er delt op i tre portalindgange til de faglige hovedområder - Bolig, Byggeri og 
Erhverv. Indgangene giver adgang til tre selvstændige universer med faglige informationer inden for de af-
grænsede områder. Hver portalindgang har sin egen farveidentitet, som orienterer brugeren om, hvilken type 
informationer, der er tale om. Bolig-informationer har den orange identitet, Byggeri den grønne og Erhverv 
den blå. Denne opdeling er gennemgående på hele sitet, så man som bruger altid er klar over, hvilket univers 
man bevæger sig rundt i.  
 
De tre faglige indgange har hver deres portalforside med udvalgte informationer inden for sit eget område, 
som gør det lettere og mere overskueligt at finde rundt på sitet.  
 
 
 
Aktuelle temaer - fokus på nye projekter og tiltag 
De aktuelle temaer sætter fokus på styrelsens aktiviteter og arbejde inden for udvalgte indsatsområder. Her 
har de faglige områder mulighed for at fortælle mere om projekter og nye tiltag.  
 
 
 
Nyheder - daglig nyt om bolig, byggeri og erhverv 
Hjemmesiden opdateres hver dag med de seneste nyheder inden for styrelsens arbejdsområder.  
 
 
 
Genveje - til det flittigt brugte 
Genvejsfunktionen giver brugeren mulighed for hurtigt at nå til informationer, som ligger dybt på sitet, men 
som bruges af mange.  
 
 
 
EBST tilbyder også 
Vi driver en række sites med informationer til borgere, virksomheder, kommuner og organisationer. På forsi-
den og portalforsiderne er der en hurtig adgang til dem alle.  
 
 
 
Overblik over publikationer, blanketter og lovstof 
Vi udgiver mange publikationer og administrerer mange love og blanketter. I hjemmesidens topmenu findes 
en samlet oversigt over alle styrelsens publikationer, blanketter og lovgivning. 
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Tre fagligt opdelte  
indgange til 
hjemmesiden. 

Link til øvrige tjene-
ster i styrelsens regi. 

Aktuelle temaer giver mulig-
hed for at give et aktuelt om-
råde særlig opmærksomhed. 

Topmenu 
Her ligger de tværgående og organisatori-
ske indgange til hjemmesiden. Her findes 
bl.a. indgange til en samlet oversigt over 
blanketter, publikationer og lovstof. 
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Portalforsiderne – indgange til 3 selvstændige universer.  
 
Portalsiderne er blevet skabt for at skabe større overskuelig på hjemmesiden og for at imødekomme et 
stærkt ønske fra brugerne. En brugerundersøgelse i sommeren 2003 viste, at langt størstedelen af hjemme-
sidens brugere  ønskede hjemmesiden opdelt i selvstændige portaler.  
 
Modulerne på portalforsiden er de samme som findes på forsiden. På portalforsiden er informationerne blot 
tilpasset det faglige univers, som brugeren er på vej ind i. Herudover er portalforsiden også det første sted, 
hvor brugeren møder en venstremenu.   
 
Hvis du som webredaktør ønsker indflydelse på portalforsidens informationer, ved at oprette en genvej eller 
beskrive et aktuelt tema, skal du henvende dig til din tutor. 
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Hierarki – hvor mange menupunkter og niveauer?  
 

En hjemmeside med mange informationer kan ikke præsentere alt på forsiden, og derfor er kunsten at få 
etableret en struktur, der både er fyldestgørende og overskuelig. Brugeren skal i overordnede og forståelige 
overskrifter få et overblik over, hvad der er at finde på hjemmesiden. 
 
Princippet er brede frem for dybe hierarkier. Men det skal være bredde med måde – brugeren må ikke blive 
væk! På www.ebst.dk gælder følgende for antallet af menupunkter og niveauer: 
 
 

 
• Der må maks. være 8 underpunkter til et menupunkt i venstremenuen. Kun på niveau 1 må 

der være flere – dog maks. 12 
• Et hierarki må maks. kunne foldes ud i 6 niveauer. Fra 0. til 5. niveau. 

 
 

 
 Maks. 8 menupunkter 

 
Menupunkt  — Globale handelsaftaler 
Menupunkt  —  Særtold på varer 
Menupunkt  —  Importreguleringer 
Menupunkt —   Forsvarsreguleringer 
…. 
…. 

. 
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Eks.  på niveauer 

Maks. 5 niveauer 
NIveau 1  - Erhverv 
Niveau 2  - Offentlig-privat samspil 
Niveau 3  - Offentlig-Privat Partnerskab - OPP 
Niveau 4  - Nyt om OPP 
Niveau  5 - Analyse af OPP-markedet i Danmark 
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Opbygning af hierarki på ebst.dk – hvordan struktureres  
teksterne i menuen? 
 
På www.ebst.dk er der mulighed for at skrive emneartikler på fem niveauer, ud over forsiden på niveau 0. 
Her gælder, at man skriver indledende og overordnet på de to første niveauer, mens man først giver uddy-
bende og fagligt indforstået information på niveau 3 og 4. Hvis man har brug for at præsentere et større ma-
teriale i listeform eller anden særlig visning, kan man tage det 5. og nederste niveau i brug. 
 
Det er vigtigt, at teksterne på 1. og 2. niveau udarbejdes i et samarbejde med områdets øvrige webredaktø-
rer. Hermed sikrer man, at alle de faglige informationer, der ligger på de underliggende niveauer, bliver indar-
bejdet i den fælles præsentationstekst. 
 
Der gælder følgende skabelon for de fem niveauer på www.ebst.dk: 
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Tekster på 1. niveau  
Tekster på 1. niveau fungerer som indledninger. Her gives 
en informativ introduktion til, hvad der findes under menu-
punktet Bygningstilladelse. Husks at teksten skal give kon-
kret information, ikke bare et resumé. 
 

Niveau 1: En informativ indledning 
Tekster på det første niveau i et hierarki skal fungere som forklarende indledninger til, hvad der ligger 
af informationer på de tre niveauer nedenunder. En niveau 1-tekst opbygges som en oversigtsside, 
hvor alle væsentlige informationer præsenteres i overskriftsform. Hvis de underliggende informationer 
er mange og meget forskelligartede, kan en punktopstilling skabe større overskuelighed. 
 

 
 
 
Eks. på niveau 1-tekst 
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Eks. på en tekst på niveau 2 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
    Niveau 2: Uddybende, men generel information 

Tekster på 2. niveau i et hierarki fungerer som uddybende indledninger. De skal indeholde generel 
information om et givent emne. Det er vigtigt, at man på dette niveau skriver så overordnet og for-
klarende, at brugeren ikke skal have særlige faglige forudsætninger for at forstå informationerne. 
Teksten må ikke fylde meget mere end én skærmside. 
 
 Teksten skal kunne skimmes. Brug derfor gerne punktopstillinger og altid sigende overskrifter. 

 
 
 
 
 

Tekster på 2. niveau  
Tekster på 2. niveau fungerer som uddybende indledninger. 
De skal indeholde generel information om et givent emne. 
 
•  Brug punktopstillinger og overskrifter for at give overblik. 
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Eks. på en tekst på niveau 4  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
                
 
 
 
 
 
 
 
 
 Niveau 3 og 4: Længere og fagligt uddybende tekster 

Tekster på 3. og 4. niveau må gerne være længere og mere indholdstunge. Her er der mulighed for 
at skrive mere fagligt indforståede tekster, fordi man må formode, at brugere, der har klikket sig så 
langt ned i hierarkiet, har en specifik faglig interesse i emnet. Og derudover også en vis forhåndsvi-
den. Niveau 5 er forbeholdt informationer, der kræver en særlig visning. Det kan være lister, oversig-
ter eller anden meget specifik information. 
 
Teksterne må gerne fylde mere end én skærmside, men så vidt muligt ikke over to skærmsider. Tek-
sterne skal være afsnitsopdelte og have sigende overskrifter. 

 

Tekster på 3. - 5. niveau  
Tekster på 3., 4.og 5. niveau må gerne være 
lange og fagligt informationstunge, men de skal 
være afsnitsopdelte med sigende overskrifter. 
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Tekster – hvordan opbygger man tekster på www.ebst.dk?  
 

Når man skriver tekster til www.ebst.dk, gælder det, at man skal følge de gængse netsprogsregler, som 
forklaret i kapitel 1. Hav derfor altid den journalistiske nyhedstrekant for øje, og skriv: 
 
  
Det vigtigste først. Både på tekst-, afsnits-, og sætningsplan. 
 
 På www.ebst.dk gælder, at alle tekster skal deles op i afsnit med sigende overskrifter for at give læseren 
overblik. 
 
 Der gælder følgende for opsætning af tekster på www.ebst.dk: 
 
 
 

• Del teksten op i afsnit – det letter læsningen 
 Sæt overskuelighed i højsædet. Er en tekst mere end 10-15 linjer lang, skal den deles op i 

afsnit. Afsnittene skal opdeles i forhold til den naturlige indholdssammenhæng. 
 
•  Indsæt overskrifter – det giver overblik 
 Et afsnit skal altid have en overskrift, der kort og præcist opsummerer, hvad afsnittet 

handler om. Overskriften skal være markeret med fed.  
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Eks. på teksters opsætning  
 
 
 

Afsnit og overskrifter 
Opdel altid teksten i afsnit på 10-15 linier, 
og giv afsnittet en sigende overskrift, det 
giver læseren et godt og hurtigt overblik. 
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Brug af typografier  
 

På www.ebst.dk bruges så få typografier som muligt. Her gælder følgende: 
 
 

 
• Skriv aldrig med kursiv – det vanskeliggør læsningen 

Kursiveringer er svære at læse på skærmbilledet. Brug derfor ikke kursiv til at fremhæve 
ord eller sætninger.  

 
• Skriv aldrig med fed inde i teksten – det forveksles med et hyperlink 

Fed brugt til at fremhæve ord og sætninger forstyrrer læsningen, fordi brugeren vil 
forveksle det med et hyperlink og forsøge at klikke på ordet. Fed bruges kun til overskrif-
ter. 

 
• Brug aldrig understregninger – det forveksles med et hyperlink 

Understregninger af ord og sætninger forstyrrer læsningen, fordi brugeren vil forveksle 
det med et hyperlink og forsøge at klikke på ordet.  
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Punktopstilling – kun med prikker  
 

Når teksten egner sig til det, kan du liste emner op i punkter. Det er en god måde at fremhæve et særligt 
vigtigt indhold, og det skaber luft på siden.  
 
 
For punktopstilling gælder: 
 
 
 
På www.ebst.dk bruges der kun prikker til punktopstilling. Ikke tal eller streger. 
 
Punktopstillinger begynder med småt, når punkterne er meget korte, eller når de er en grammatisk fort-
sættelse af sætningen før opremsningen. Fx: 
 
 Man kan:  

• få personlig rådgivning på tlf. 3546 6666 eller hotline@ebst.dk 
• søge informationerne direkte på www.finansieringsguiden.dk 
• søge informationer på www.startguiden.dk. 

 
  
I andre tilfælde begynder punktopstillinger med stort. Fx: 
 
Konferencen var opdelt på 3 temaer:  

• Ny lovgivning og nye redskaber (boliger, byfornyelse og planloven) 
• Interessenterne (grundejere, developere og investorer) 
• Erfaringer fra kommunerne. 

 
 
Vi sætter ikke tegn efter de enkelte punkter i en punktopstilling – heller ikke komma, selv om det gramma-
tisk set ville være korrekt. Men altid punktum efter det sidste punkt. 
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Billeder og grafik –  med måde  
 

På www.ebst.dk anvender vi gerne illustrerende grafik og logoer, hvis det er relevant og ikke bryder med sidens 
layout. Billeder bruges kun i begrænset omfang. 
 
For grafik, logoer og billeder gælder det, at du altid skal kontakte webgruppen i BKD, før du lægger det på. 
Hermed sikrer vi, at billederne har det rette format og den rette opløsning til nettet. Billeder til aktuelle temaer 
udvælges i samarbejde med webgruppen.  
 
 
 

Billeder  
Indsæt gerne billeder, men afstemt med 
hjemmesidens design. Husk at lave forkla-
rende alt-tekster på alle billeder.  
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Læs mere 
Link til interne 
sider, blanketter, 
publikationer og 
lovstof trækkes 
automatisk frem, 
når der er tilknyt-
tet en kategori. 
Eksterne links 
skal oprettes ma-
nuelt. 
 

Linkpolitik - relevans og troværdighed 
 

Når du henviser til andre netsteder, skal du kunne stå inde for kvaliteten. Både i forhold til det, der skrives, 
og til selve netstedet. Så tjek netstedet og teksterne grundigt, før du linker. Ellers kan du komme til at stå 
inde for sponserede tekster og reklamefinansierede netsteder.  
 
Links - ud i højremenuen eller ned i relevant materiale-boksen 
Links forbinder tekster og servicerer læseren med relevant information og er derfor meget vigtige. Men 
links i teksten forstyrrer også. Det er svært at læse en tekst, når man samtidig skal overveje, om man nu 
skal bruge et link eller ej. Derfor linker vi på www.ebst.dk som udgangspunkt ikke inde i selve brødteksten. 
Link skal ud i ’læs mere’ i højremenuen under ”Interne links” eller ”Eksterne links”. Der må kun linkes i 
teksten, hvis linket går på et meget specifikt dokument og ikke egner sig til at ligge under højremenuens 
kategorier eller relevant materiale-boksen. 

        Relevant materiale 
Her kan rapporter, Pdf-filer og andet rele-
vant materiale, som ikke passer til højre-
menuen, placeres. Boksen optræder kun 
på siden hvis der er tilknyttet materiale til 
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”Interne Links” – links til interne sider og dokumenter 
Alle interne links genereres automatisk gennem kategoriseringssystemet. Nye tekster skal derfor tilknyttes 
en kategori. Dette sker i samarbejde med webgruppen. Hvis en tekst ikke viser de ønskede relevante links, 
kan du henvende dig til din tutor og få ændret tekstens tilknytninger.  
 
”Blanketter”, ”publikationer” og ”lovstof”– links til relevante blanketter, publikationer og love 
Blanketter, nyere publikationer og lovstof trækkes  automatisk frem på siden. Nye blanketter, publikationer 
og love skal oprettes under hovedindgangen i topmenuen. For at oprette nyt skal du kontakte din tutor. 
Ældre publikationer skal oprettes manuelt.  
 
”Eksterne links” – links til andre hjemmesider 
De eksterne links skal oprettes manuelt. Nærmere vejledning til oprettelsen findes i webtoolmanualen. Eks-
terne links må aldrig placeres i brødteksten. 
 
 ”Relevant Materiale” – links til pdf-filer og andre interne dokumenter 
Materialeboksen giver mulighed for at lægge rapporter og andre interne dokumenter, der ikke er omfattet 
af kategoriseringssystemet, på hjemmesiden. Links, der skal vises under relevant materiale, oprettes på sam-
me måde som eksterne links.  
 
 
 

 

Linktitler 
 
Fortæl læseren, hvor et link fører hen. Det gør det lettere for læserne at vurdere, om  
informationerne er relevante eller ej. De behøver ikke bruge tid og energi på at  
klikke sig frem og tilbage. Husk derfor: 

 
• Giv altid links en informativ og præcis titel, når du lægger dem ind.  
• En linktitel må  max bestå af 50 tegn, ellers ødelægges venstremenuen.  
• Det er bedre at bruge flere ord end lange ord i en titel 
• Jo lavere niveau du skriver på, desto mindre plads er der i titelfeltet. 
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Overskrifter – de skal være præcise  
 

Overskrifter skal være gennemtænkte. Det er vigtigt, at overskrifterne er præcise og gennemskuelige, det 
gør det let for læserne at orientere sig. Skriv derfor: 
 

 
• Præcise overskrifter – for brede overskrifter bliver let informationstomme   
• Klare overskrifter – for fagspecifikke overskrifter bliver let komplekse og  
  uforståelige. 
 
 
 
 

Undgå informationstomme overskrifter 
Overskrifter fungerer som nøgleord eller pejlemærker og har til opgave hurtigt og præcist at fortælle læse-
ren, at han har fundet den information, han søger. Overskrifter må derfor ikke være så brede, at de bliver 
informationsløse. Overskrifter som fx ”Samarbejde” eller ”Information” er for brede og diffuse. Forklar i 
stedet titlerne med fx ”Internationalt samarbejde” og ”Om importlicens”.  
 
Undgå komplekse og uforståelige overskrifter 
Overskrifter kan også blive så fagspecifikke og indforståede, at de bliver uforståelige. Brug gerne præcise, 
men mere generelle overskrifter, som kan forstås af de fleste. Her gælder det, at man på de dybere niveauer 
med mere og mere fagspecifik information også gerne må bruge mere fagligt indforståede overskrifter. Det 
er dog vigtigt, at overskrifterne er gennemskuelige.  
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Sidetyper på www.ebst.dk  
 

På www.ebst.dk er der mulighed for at lave forskellige sidetyper. Skal du lave andet end en standardside, 
skal du kontakte webgruppen for råd og vejledning, da disse sidetyper kræver en særlig opsætning. 
 
 Der findes særlige sidetyper for: 
  
  

• Portalforsider 
• Topmenuen 
• Sektionsforside 
• Linklister/tabeller 
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 Webredaktør 
Afsender på teksten giver 
brugeren mulighed for at 
komme i kontakt med sty-
relsen. Det signalerer åben-
hed og overskud. 
 

Afsender – signalerer åbenhed og overskud 
 

På www.ebst.dk skal der  være afsender på alle tekster. En tekst, hvor det fremgår klart, hvem afsenderen er, 
øger læserens tillid til teksten. Samtidig giver det læserne mulighed for at gå i dialog og signalerer åbenhed 
og overskud i styrelsen. Opret derfor altid et mailto-link til de webredaktører, der har ansvaret for teksterne i 
et område.  
 
Som webredaktør er du ansvarlig for informationernes præsentation på hjemmesiden, men ikke for det fagli-
ge indhold. Gør derfor altid den faglige medarbejder opmærksom på, at de tekster, som leveres til dig, skal 
være godkendt først.  
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Dato – signalet er aktualitet og troværdighed  
 
Alle tekster på www.ebst.dk skal have en dato. Hermed kan læseren sikre sig, at informationerne er aktuelle. 
Derudover signalerer vi både for brugerne – og os selv – at siden er levende og aktuel. Samtidig signalerer det 
troværdighed. Brugeren kan se, om informationerne er nye og opdaterede – og forhåbentlig ikke forældede. 
 
Tjek indholdet, når du retter småting i en tekst 
Tjek altid indholdet, når du retter i en tekst, også selvom du bare retter et årstal eller en enkelt linje. På den 
måde sikrer vi, at nye opdateringsdatoer også er et udtryk for, at hele teksten er opdateret. 
 
 

Dato 
Oplys altid, hvornår siden sidst er op-
dateret. Det er en vigtig oplysning for 
brugerne – og for os selv. 
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Kapitel 3 
Sprogpolitik for www.ebst.dk 
 
Her finder du de mere formelle retningslinjer for sprogbrug på www.ebst.dk.   
 
For at sikre et homogent netsted er det bedste redskab en sprogpolitik. Alle skriver forskelligt, så uden et 
sæt fælles regler er det svært at skabe konsekvens i teksterne og sende et fælles signal til brugerne. 
 
 
’Man’ og ’du’ – hvordan henvender vi os til brugeren? 
 
 På www.ebst.dk skriver vi: 
 
 

• ”man”, når vi henvender os bredt til brugerne  
• ”du”, når vi henvender os direkte til brugeren. 

 
 
 
”Man” er den henvendelsesform, vi typisk bruger, når vi henvender os til brugerne. ”Man” er en formel 
henvendelsesform, som passer godt til indholdet på hjemmesiden. 
 
”Du” bruger vi dog, når vi henvender os direkte til læseren med handlingsanvisninger, fx når vi guider læ-
seren igennem en navigation (”I dette afsnit finder du informationer om…” osv.).  
 
 
Ved valgfrihed i staveform 
 
Det gælder for en række ord, at der ifølge dansk retskrivning er valgfrihed mellem forskellige staveformer: 
 
 

• ’Videndeling’ – ’vidensdeling’ 
 Vi har i styrelsen valgt, at vi konsekvent skriver sammensætninger med ’viden’ uden -s 
• ’Ressource’ – ’resurse’? 
 Vi har valgt at skrive ’ressource’ 
• ’Handicap’ – ’handikap’? 
 Vi har valgt at skrive ’handicap’ 

 
 
 
 
’Styrelsen’ 
 
Bemærk, at når Erhvervs- og Byggestyrelsen omtales under det uofficielle kaldenavn ’styrelsen’, skrives det 
ikke med stort begyndelsesbogstav. Selv om der internt i huset er klar opfattelse af, hvad ordet refererer til, 
står det ikke klart for personer uden for huset, og betegnelsen kan derfor ikke opfattes som et proprium. 
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Kommatering – brug grammatisk komma 
 
Det betyder meget for læsevenligheden og ikke mindst for det professionelle udtryk, at der er sat kommaer 
(og korrekte kommaer!) i en tekst. Kommateringen skal derfor være i orden!  
 
På www.ebst.dk bruger vi det traditionelle, grammatiske kommasystem. For en opfriskning i kommasætning 
henvises til: 
 
Dansk Sprognævn: Retskrivningsordbogen. 3. udgave. Alinea – Aschehoug Dansk Forlag, 2001, som er facitli-
sten, når det gælder kommasætning.  
 
 
  
Adresser 
 
Vi skriver adresser sådan: 
 
Eksport Kredit Fonden  
Dahlerups Pakhus  
Langelinie Allé 17  
2100 København Ø  
Telefon 35 46 61 00  
Telefax 35 46 61 11  
E-mail kno@ebst.dk 
 
Altså: 
 
  

• ingen dobbelte linjeskift mellem adresse og telefon 
• intet kolon før numre og e-mail-adresse 
• ingen forkortelser af telefon og telefax 
• mellemrum mellem hvert andet ciffer i telefonnumre, telefax. 

 
  
 
 
Datoer 
 
På www.ebst.dk skriver vi datoen helt ud, når den står inde i en tekst. Fx: 
 
”Konferencen bliver afholdt i Dansk Designcenter den 5. maj 2003.” 
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Ordlister 
 
 
Forkortelser 
 
De mest almindelige forkortelser skriver vi sådan: 
  

 
 
  
Undgå dog så vidt muligt for udpræget brug af forkortelser, især de indforståede, som din målgruppe ikke 
nødvendigvis kender. 
 
Tænk på ikke at lade forkortelser som fx WTO, ApS, FAQ stå alene, men forklar dem, minimum første gang 
de optræder i et skærmbillede. Altså: ”…verdenshandels-organisationen, WTO,…”, ”…anpartsselskab, ApS,
…”, osv. 

bl.a. blandt andet 

ca. cirka 

dvs. det vil sige 

fx for eksempel 

jf. jævnfør 

m.m. med mere 

min. minimum 

maks. maksimum 

o.l. og lignende 

osv. og så videre 

inkl. inklusive 

ekskl. eksklusive 
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Skriv aktivt, lettilgængeligt og mundret 
 
Undgå for udpræget brug af såkaldte ’papirord’, dvs. ord, som du kun ville skrive, men aldrig anvende, når 
du taler. Det er ikke nødvendigvis ord, der er svære at forstå, men de gør teksten unødigt ’stiv’ og sender et 
højtideligt og gammeldags signal. 
   

 
 
  

UNDGÅ AT SKRIVE: SKRIV HELLERE: 

afholde holde 

angående om 

der etableres man etablerer 

der fås man kan få 

hvor virksomheden er beliggende hvor virksomheden ligger 

inden for i, på, om 

med henblik på for 

muligheder for virksomhedens overlevelse muligheder for, at virksomheden kan overleve 

såfremt hvis 

således på den måde 

således derfor 

således at så 

ved anvendelse når man anvender 

ved formidling når man formidler 

vedrørende om 
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Skriv nutidigt 
 
Undgå at bruge decideret forældede ord og vendinger. Prøv i stedet at finde et nutidigt udtryk, der dækker 
lige så godt. 
 
 

 
 
  
  
 

UNDGÅ DET GAMMELDAGS: SKRIV HELLERE: 

afholde (møde) holde (møde) 

andrager er, bliver 

anmode om bede, søge om 

anvende bruge, benytte 

deri, derom i det, om det 

erlægge betale 

for nærværende i øjeblikket, nu 

forefindes er 

forespørge spørge 

foretage en indstilling, opgørelse indstille, opgøre, gøre op 

fremsende, tilsende sende 

have mulighed for kunne 

henstå stå 

henvende sig til kontakte, ringe, skrive, maile, komme 

heri, herom i det, om det 

i indeværende år i år 

omhandle dreje sig om 

ovennævnte/ovenstående dette 
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Skriv korrekt 
 
Sørg for altid at skrive korrekt, dvs. følg den danske retskrivning! Er du i tvivl om noget, der ikke er oplistet 
her, så slå op i Retskrivningsordbogen! 
 
  

 
 

  Bemærk i øvrigt forskellen på følgende ord, i staveform og i betydning: 

• Indførsel = det at indføre noget i betydningen importere noget 
• Indførelse = det at indføre noget i betydningen implementere noget, fx et nyt system 
 
• Udførsel = det at udføre noget i betydningen eksportere noget 
• Udførelse = det at udføre noget, fx et stykke arbejde. 

SKRIV ALDRIG: MEN DERIMOD: 

bekræftige bekræfte 

besigte besigtige 

EDB edb 

email e-mail 

email adresse e-mail-adresse 

financiere finansiere 

Internet internet 

internet-adgang internetadgang 

IT it 

Jer jer 

jobs (flertal) job (ental og flertal) 

kroner og ører kroner og øre 

linksene linkene 

medlemsskab medlemskab 

mf MF (Folketingsmedlem) 

nutildags nu til dags 

on-line online 

PC pc 

personale afdeling personaleafdeling 

tredie tredje 

linie linje 

10% 10 % 
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Et eller flere ord? 
 
Visse ord eller ordforbindelser volder ofte problemer. Det gælder ord som fx ’udenfor’  ’uden for’, ’bag om’ 

 ’bagom’...  - Hvornår skal de i et ord, og hvornår i flere ord? 
 
Reglen lyder, at når ordet/ordforbindelsen står ’alene’ (dvs. uden styrelse), skrives det i ét ord. Har det der-
imod en ’styrelse’ tilknyttet, skrives det i to ord.  
  

 
 
 
For andre ord og ordforbindelser gælder helt faste regler, som aldrig kan fraviges. Det gælder de følgende. 

I TO ORD (dvs. med styrelse) I ET ORD (dvs. uden styrelse) 

uden for (fx uden for farezone) udenfor (fx blive holdt udenfor) 

inden for (fx job inden for transportbranchen) indenfor (fx lad os fortsætte mødet indenfor) 

bag på (fx opsvinget kom bag på bestyrelsen) bagpå (fx du kan sætte dig bagpå) 

ind ad (fx kigge ind ad vinduet) indad (fx gå indad mod byen) 

osv. ... osv. … 

  
 
  

ALTID I ET ORD!   
alting ingenlunde 

apropos itu (men i stykker) 

bagud langtfra (= slet ikke) 

bagude ligesom 

dengang (= da; fx dengang var vi i jo unge; men i 
to ord: jeg var forkølet, den gang vi mødtes) 

ligesådan 

derimod ligeud (= direkte) 

dermed medmindre 

derudover (= desuden) minsandten 

engang (fx der var engang, tænk engang, ikke en-
gang; men i to ord: en gang i timen, en gang til) 

omkuld 

forneden overalt (= alle vegne) 

foroven overhovedet (= i det hele taget) 

førend proforma 

hvorvidt (= om) såfremt 

ifølge tillige 

imens tilovers 

imod tilsammen 

indtil (om tid) tværtimod 

ingenlunde underhånden (= skjult, diskret) 
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ALTID I TO ELLER FLERE ORD!   

a conto i hvert fald 

af sted ikke desto mindre 

alle sammen ike engang 

alt sammen i morgen 

den gang (fx jeg var forkølet den gang vi mødtes; 
men i ét ord: fx dengang (= da) vi var i Spanien) 

ingen som helst 

en gang (fx en gang i timen; en gang til; men i ét 
ord: der var engang; tænk engang; ikke engang (= 
slet ikke)) 

i sinde 

for længst i stand til 

for nylig i stedet for 

for resten i stykker (men: itu) 

for så vidt i øvrigt 

for øvrigt langs med 

frem for lige meget 

fuldt ud lige så (fx lige så stor; men i ét ord: du skal gøre lige-
så (= ligesådan)) 

heller ikke nogen som helst 

hen ad når som helst 

hen imod om bord 

hen ved på ny 

hvad enten rundt om 

hvad som helst slet ikke 

hvem som helst som helst (fx hvem som helst) 

hver anden stort set 

hvilken som helst så længe 

hvor længe så snart 

hvor mange såvel som eller så vel som 

hvor meget så vidt (fx så vidt jeg ved) 

hvor som helst til dels 
i aften til kende 

i alt til leje 
i dag til sidst 

i færd med til stede (fx være tilstede; men i ét ord: han tilsteder 
(= tillader) ham adgang) 

i gang ved lige 

i går  


