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Indledning
Kommunikation pa nettet

For at sikre tilgaengelighed og homogenitet pa www.ebst.dk er der fastlagt en raekke retningslinier og prin-
cipper for produktion og opbygning af tekster pa hjemmesiden.

Skrivevejledningen er en blanding af vejledende retningslinier og handfaste principper for at skrive tekster pa
www.ebst.dk. | kapitel 1 kan du fa vejledning i, hvad brugerundersggelser og netsprogsspecialister siger om
at opbygge og skrive gode tekster til netmediet. | 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 pa www.ebst.dk.

Er du i tvivl om noget i skrivevejledningen, eller har du yderligere spgrgsmal til det at skrive til hjemmesiden,
kan du altid fa hjaelp fra webgruppen.



Kapitel 1
Veerd at vide, nar man skal skrive gode skaermtekster

Tekster til internettet skal vaere tilpasset malgruppen bade i svaerhedsgrad og stil. De skal forsyne modtageren
med lettilgeengelig og relevant information, og de skal veere tilpasset skaermens laesevilkar. For at kunne img-
dekomme disse krav kraever det, at man ger sig nogle tanker om tekstens malgruppe, form og sprog, inden
man gar i gang med at skrive.

Skriv malrettet - kend din malgruppe

For at kunne skrive en tekst, som er relevant for modtageren, kraever det, at du pa forhand har fundet ud af,
hvem teksten isaer skal rette sig mod. Derfor er det godt at overveje fglgende, inden du gar i gang med at
skrive:

Hvem er den primaere malgruppe?

Hvilke informationer har malgruppen brug for?
Hvilke informationer har de i forvejen?

Hvilken situation befinder de sig i?

Det bedste, du kan ggre for at fa en idé om, hvad din malgruppe gerne vil finde af informationer, er ved at
interviewe et par repraesentanter fra malgruppen. Her kan du fa et godt input til malgruppens behov og for-
ventninger til det, du skriver.

Jo bedre du kender din malgruppe, og jo mere du kommer den i mgde, desto bedre kan du servicere den
med relevante tekster. Men selvom du har en primar malgruppe for teksten, er det vigtigt, at teksten ikke
bliver indforstaet, men ogsa er dben for andre malgrupper. Det skal du fx gere ved at skrive i flere niveauer,
sa eksperten kan fa den uddybende information, han @nsker, mens den alment interesserede kan holde sig til
de gverste niveauer med overordnet information.



Form - skriv tekster, der kan skimmes

Undersagelser viser, at det er 25 % langsommere at laese pa skaermen end pad papiret. Det betyder, at laese-
rens koncentration er begraenset, og at skeermlassere skimmer, mere end de laeser. Derfor er det vigtigt, at
teksten bliver skrevet sa skaermvenligt som muligt, sa den er hurtig at skimme hen over og let at laese.

Webredaktaren skal derfor taenke pa, hvordan laesesituationen ved skaermen er. Nar man skriver, forestiller
man sig oftest, at modtageren sidder med papiret foran sig og laeser koncentreret. Men med en skaermtekst
er laesesituationen anderledes. En god made at gare teksten laesevenlig pa er ved at bygge den op omkring

journalistiske principper.

Det vigtigste forst - den journalistiske nyhedstrekant

Eftersom netlaeseren skimmer teksten, som nar man laeser i en avis, er det en fordel at skele til de journalisti-
ske principper, nar man skriver tekster til nettet. Skriv derfor det vigtigste budskab fgrst. Bagefter kan du ud-

dybe emnet.

Nyhedstrekanten

Videnskabelig artikel

<== detaljer
baggrund
/ \r konklusion
Nyhedsartikel

konklusion -\

baggrund ~E==)
detalje

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

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

Laeserne kan sa vaelge de afsnit, de har
lyst til at laese, og fa pointerne med.
Og de kan ga fra tekst til tekst alt efter
behov.




Den store fordel ved at skrive efter nyhedstrekanten er, at du kan skrive korte tekster, der passer til nettet. Til
gengald kan du skrive lige sa mange tekster, som du @nsker. Du kan ggre teksterne aktive ved at give dem
links, og du kan kaede dem sammen pa forskellig vis. Derved giver du laeserne de optimale laesebetingelser.
De kan laese de afsnit, de nu har lyst til at laese, og fa pointerne med. Og de kan ga fra tekst til tekst alt efter
behov.

Indled med resumé - det giver overblik
Lav en praesentation af de vaesentligste pointer eller tekstens rgde trdd som det allerfarste pa siden, sa kan
laeserne danne sig et overblik over de informationer, teksten rummer, og hvem teksten henvender sig til.

Skriv det vigtigste — for laeserne - forst

Skriv det vigtigste budskab farst i teksten, derefter kan du @ge detaljeringsgraden og uddybe emnet, sd ind-
holdet bliver mindre og mindre vigtigt (for de fleste). Det vigtigste budskab er dét, der er vigtigst for malgrup-
pen, IKKE for afsenderen. Derfor er det ganske afgarende, at malgruppen er veldefineret, sa du ved, hvilke
informationer der har starst relevans for dem — og hvad der ikke har.

Overskrifter — det gor det let at skimme

Overskrifter, mellemrubrikker og underoverskrifter gger laesbarheden og ger det let at skimme teksten og fa
en idé om indholdet i en given tekst. Men det kraever naturligvis, at overskrifterne er klare og deekkende og

tydeligt forteeller om indholdet i et afsnit. Et tip er, at hvis det er svaert at saette overskrifter pa, er det sand-

synligvis, fordi du har sagt for meget pa én gang. Den naturlige overskrift vil som regel haenge sammen med
hovedbudskabet.

Korte og selvsteendige afsnit — ikke en lang smeare

Teksten kan med fordel deles op i korte afsnit, der alle kan laeses som selvstaendige tekster. Teksterne skal
helst vaere bygget sa selvsteendigt op, at laeserne problemfrit kan komme ind i dem bade forfra og bagfra —
og stadig skabe en sammenhangende betydning.

Hvert afsnit skal kun praesentere ét hovedbudskab. Hvis du overholder det, bliver det ogsa lettere for bade
dig og laeseren at holde fast i den rade trad, og der bliver en naturlig opdeling i afsnit.



Netsprog - skriv enkelt, praecist og mundtligt

Sproget i en nettekst skal som i alle andre tekster vaere tilpasset den malgruppe, du skriver til — bade i sveer-
hedsgrad og stil. Jo mere klart og tydeligt du skriver, jo mere tid sparer du pa efterfalgende telefonradgivning
af brugere, der ikke forstar, hvad der star. Der gaelder nogle szrlige forhold for netmediet, som det er ngd-
vendigt at forholde sig til.

Skriv kort og kontant — uden omsvgb

Internettet er et hurtigt medie, og hvis man ser pa den kommunikation, der fgres pa nettet, er det tydeligt, at
stilen er anderledes end den klassiske skriftlige kommunikation. Vi gar lige til emnet, skaerer ind til benet og
skriver mere kortfattet og direkte, end nar vi skriver pa papir.

Skriv enkelt, men ikke poppet

For at skrive godt til skaermen er det vigtigt at skrive i gjenhgjde med din modtager, og samtidig ggre det
meget enkelt. Det enkle sprog forfatter du lettest ved at skrive pa en made, der svarer til den made, du ville
have forklaret emnet pa over for din modtager. Men selvom du med fordel kan skrive mere mundtligt, sa er
det vigtigt at bevare den logiske falge, der hgrer skriftsproget til. Du skal altsa ikke skrive poppet, men rense
ud i overfladige ord, sa sproget bliver overskueligt og praecist.

Skriv konkret — ikke abstrakt

Brug korte og varierede seetninger — frem for lange og snerklede
Skriv aktivt — det signalerer abenhed og dynamik

Vaer opmaerksom pa sveere ord og fagudtryk — giv en forklaring.

Skriv konkret - ikke abstrakt
Offentligt og akademisk sprog er ofte meget abstrakt. Jo mere abstrakt sproget er, jo svaerere er det at forsta.
Fx som her:

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

Det abstrakte sprog tager ikke udgangspunkt i vores erfaringsverden, men er baseret pa viden. Det rummer
ingen mulighed for genkendelse og identifikation, og derfor kan laeseren med rette sparge: Er det noget, der
kommer mig ved?

Jo mere konkret du skriver en tekst, jo mere vedkommende og forstaelig er den for din laeser. Fx er 'Linie
301' og 'bus' meget lettere at begribe end de mere og mere abstrakte ord som 'kollektiv transport' og
'infrastruktur'. Benaevn ogsa dem, du konkret skriver til. Skriv fx hellere 'skatteydere' end 'borgere’, hvis det
er skatteforhold, du skriver om.



Brug korte og varierede saetninger — frem for lange og snerklede

Nar vi skimmer tekster pa nettet, er det begyndelsen af en saetning, vi farst orienterer os efter. Derfor er det
vigtigt, at hovedbudskabet star farst. Ga lige til sagen. Skriv hovedsaetningen — og dermed det vigtigste bud-
skab - farst. Lad bisaetninger og budskaber falge efter ét for ét.

Spring de lange, snarklede satninger med en masse indskud over. De er svaere at laese pa papir og helt umu-
lige pa en skaerm. Vores korttidshukommelse spaendes, fordi vi skal huske en raekke informationer, far vi far
et hovedbudskab og dermed kan skabe en sammenhaeng. Samtidig er det let at blive irriteret, hvis man laeser
en masse indledninger for til sidst at finde ud af, at budskabet ikke er relevant.

Saetninger og deres rytme har en stor betydning for, hvordan man oplever en tekst. Hvis alle saetninger er
bygget op pa samme made i en tekst, bliver rytmen staccato, og leeseren falder i staver. Mens variation i saet-
ningsleengde skaber dynamik og liv.

Skriv aktivt — det signalerer abenhed og dynamik
Skriver du aktivt, er teksten nemmere at laese og forsta, og du signalerer dbenhed og dynamik, fordi laeseren
faler sig direkte tiltalt. Man skriver aktivt ved at:

e undga passivformen (s-formen) — det synligger afsenderen
e undga verbalsubstantiver — det fremmer forstaelsen
e bruge flere verber - det giver teksten liv.

Undga passivformen - den slgrer aktgrerne og leegger distance

Problemet med passivformen er, at det kan vaere umuligt at se, hvem der henvender sig til hvem — afsenderen
eller aktgren forsvinder. Passiv er en form med hemmelige agenter. Og det er en form, der laegger distance
mellem afsender og modtager. Brug derfor kun passiv, ndr det er strengt ngdvendigt.

Skriv fx hellere "hvis man begar en fejl..."” end "hvis der begas fejl...” og hellere “ministeren besluttede at
nedlaegge naevnet...” end “det besluttedes at nedlaegge naevnet...”.
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Undga verbalsubstantiver — det gor sproget abstrakt og sveert at forsta

En anden made at gare sproget mere aktivt pa er sa vidt muligt at undgad de sdkaldte 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
gare teksten meget komprimeret og svaer at forsta. Den fglgende satning er fx ikke klar og forstaelig:

"Meddelelse af fristforlaengelse for indsendelse af dokumentation for afholdelse af afsat-
te belgb vil kun ske med styrelsens godkendelse”.

Nar -ing/-ning/-else/-ende-ord (verbalsubstantiver) gar sproget svaert, skyldes det altsa med andre ord, at der
som regel gemmer sig en hel saetning bag hver enkelt ord. Men saetningen er underforstaet i sproget, og som
laesere skal vi derfor selv fortolke og folde budskaberne ud.

Brug verber — det giver teksten liv

| det hele taget gaelder det, at en tekst bliver tung og sveer at laese, 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. | stedet for at skrive:

En tvangsakkord kan ga ud pa:

e procentvis nedsaettelse af gaelden,

e fordeling af virksomhedens formue mellem kreditorerne
e udsaettelse med betaling.

- kan du fx skrive:

En tvangsakkord kan ga ud pa at:

® nedsaette gaelden procentvis

e fordele virksomhedens formue mellem kreditorerne
e udsaette betalingerne.

Svaere ord og fagudtryk — giv en forklaring

Fagsprog er egnet til at kommunikere komplekse informationer mellem fagfolk. Men det duer ikke, nar man
skriver til personer uden for ens fagomrade. Enten bliver det overhovedet ikke forstaet, eller ogsa — og nae-
sten veerre — bliver det misforstaet. Brug derfor ikke indforstaede fagudtryk og sveere ord uden at forklare
dem, og brug dem farst pa de dybe niveauer, hvor kun den faglige specialist nar ind.
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Kapitel 2
Retningslinier og principper pa www.ebst.dk

| dette kapitel kan du finde de retningslinier og principper for “design” af struktur og nettekster, der gaelder
for www .ebst.dk.

Malgruppen - malrettede brugere

Den typiske bruger pa_ www.ebst.dk er pa siden for at fa opfyldt et konkret behov for information og er der-
for motiveret for at sgge efter informationen. Det betyder, at du ikke skal taenke pa at lokke brugere til, men
kan koncentrere dig om at give brugeren de informationer, han/hun gnsker.

Brugerne af www.ebst.dk kan helt overordnet siges at tilhgre tre kategorier:

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

Tre indgange til styrelsens faglige omrader

Hjemmesidens informationer er delt op i tre portalindgange til de faglige hovedomrader - Bolig, Byggeri og
Erhverv. Indgangene giver adgang til tre selvstaendige universer med faglige informationer inden for de af-
greensede omrader. 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 granne og Erhverv
den bla. Denne opdeling er gennemgadende pa hele sitet, sd man som bruger altid er klar over, hvilket univers
man bevaeger sig rundt i.

De tre faglige indgange har hver deres portalforside med udvalgte informationer inden for sit eget omrade,
som ggr det lettere og mere overskueligt at finde rundt pa sitet.

Aktuelle temaer - fokus pa nye projekter og tiltag
De aktuelle temaer saetter fokus pa styrelsens aktiviteter og arbejde inden for udvalgte indsatsomrader. Her
har de faglige omrader mulighed for at fortaelle 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 arbejdsomrader.

Genveje - til det flittigt brugte
Genvejsfunktionen giver brugeren mulighed for hurtigt at na til informationer, som ligger dybt pa sitet, men
som bruges af mange.

EBST tilbyder ogsa
Vi driver en raekke sites med informationer til borgere, virksomheder, kommuner og organisationer. Pa 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. | hjemmesidens topmenu findes
en samlet oversigt over alle styrelsens publikationer, blanketter og lovgivning.



13

Tre fagligt opdelte
indgange til
hjemmesiden.

)
e e
ERHVERVS- 0G BYGGESTYRELSEN

forside  publikationer ' blanketter  lovgivning | udbud

Topmenu

Her ligger de tvaergaende og organisatori-
ske indgange til hjiemmesiden. Her findes
bl.a. indgange til en samlet oversigt over
blanketter, publikationer og lovstof.

506G PA EBST.DK:

L 1

» bolig
»gjéﬂboﬁg

aktuelle temaer

4 @ petny

ledningsejerregister, LER
1. marts gik det ny,
landsdaekkende
ledningsejerregister, LER, i
luften. Form3let er at undgd
graveskader.

@ Tilg==ngelighed i byggeriet
Erhvervs- og Byggestyrelsen
har iveerksat to projekter for at
oge fokus p3 tilgeengeligheden |
byggeriet.

@ Hedebygade-karreen
Et evalueringsseminar hos
Erhvervs- og Byggestyrelsen
satte punktum for et af
Danmarks til dato sterste
byaekologiske
demonstrationsprojekter -
Hedebygade-karreen.

»» se tidligere temaartikler

EBST tilbyder ogsa:
» Startguiden.dk
Start og veekst af virksomheder.

Aktuelle temaer giver mulig-
hed for at give et aktuelt om-
rade saerlig opmaerksomhed.

presse

yggeri

» ga til byggeri

nyheder

» Dansk mode pd vej mod
verdensklasse
31.03.2005

» Uddeling af midler fra salg af
erindringsmgnter
30.03.2005

» Renovering nyt indsatsomrade i Det
Digitale Byggeri
30.03.2005

» Danmarks Erhvervsrad: Arsmede
2005 - fa ledige pladser

21.03.2005

» Forleengelse af den midlertidige
dril e til skibsbygning
21.03.2005

» se alle nyheder

= 0IS.dk - Den Offentlige

C} Informationsserver
Ejendomsdata for borgere og ejere
af fast ejendom.

nyhedsservice  kontakt om EBST links sitemap

» erhverv

» gé til erhverv

genveje

B Eksportkontrol
i erhverv

@ Elektroniske bygningsreglementer
i byggeri

B pet digitale byggeri
i byggeri

B Regeringens handlingsplan for

iveerksattere
i erhverv

@ vejledninger i OPP, partnering og
brug af negletal
i byggeri

» Det Digitale Byggeri
Indgang til lzeringsnetvaerket for

Det Digitale Byggeri.

| Link til @vrige tjene-

| ster i styrelsens regi.
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Portalforsiderne - indgange til 3 selvstaendige universer.

Portalsiderne er blevet skabt for at skabe stgrre overskuelig pa hjemmesiden og for at imgdekomme et
steerkt @nske fra brugerne. En brugerundersggelse i sommeren 2003 viste, at langt starstedelen af hjemme-
sidens brugere gnskede hjemmesiden opdelt i selvstaendige portaler.

Modulerne pa portalforsiden er de samme som findes pa forsiden. Pa portalforsiden er informationerne blot
tilpasset det faglige univers, som brugeren er pa vej ind i. Herudover er portalforsiden ogsa det farste sted,
hvor brugeren mgder en venstremenu.

Hvis du som webredaktar gnsker indflydelse pa portalforsidens informationer, ved at oprette en genvej eller
beskrive et aktuelt tema, skal du henvende dig til din tutor.

stz
—_— e,
ERHVERVS- 0G BYGGESTYRELSEN

forside publikationer  blanketter

baeredygtigt byggeri
Byggesagshehandling

handicappede

M3ling af el, gas, vand

og varme

5 '!- -

Byggelovsdage 2004
T

lovgivaing | udbud

aktuelle temaer

B3 Elektroniske bygningsreglementer

. den elektroniske udgave af
bygningsreglementerne er det muligt at se
aktuelle og historiske bestemmelser.

» se tidligers temaartikler

nyheder

» Renovering nyt indsatsomrade i Det Digitale

Byggeri
30.03.2005

» Digital licitation betyder besparelseri
byggeriet
14.03.2005

» Pulje til udvikling af tilgeengelighedslasninger
09.02.2005

» sealle nyheder

EBST tilbyder ogsa:

o/ » Det Dig_itali_a Byggeri o
® Indgang til lzeringsnetvaerket for Det Digitale

Byggeri.

506G PA EBSTDK:

presse  nyhedsservice  kontakt  om EBST

byggeri

information om byggepolitik, offentlig og privat
samarbejde, handicaptilgaengelighed og byggeregler

3 Tilge=ngelighed i byggeriet
Erhvervs- og Byggestyrelsen har iveerksat
to projekter for at oge fokus pa

tilgeengeligheden i byggeriet.

genveje

B3 Elektroniske bygningsreglementer
B Fremme af privat udlejningsbyggeri

o Tilgaengelighed - handlingsplan for
handicappede

B Indberetningssystemet BOSSINF-STB
B oPs - oOffentlig-privat samspil

» Hesyn.dk
Q Information om huseftersyn og sikkerhed i

forbindelse med huskeb.
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Hierarki - hvor mange menupunkter og niveauer?

En hjemmeside med mange informationer kan ikke praesentere alt pa forsiden, og derfor er kunsten at fa
etableret en struktur, der bade er fyldestgerende og overskuelig. Brugeren skal i overordnede og forstaelige
overskrifter fa et overblik over, hvad der er at finde pa hjemmesiden.

Princippet er brede frem for dybe hierarkier. Men det skal vaere bredde med made — brugeren ma ikke blive
vaek! P& www.ebst.dk gaelder falgende for antallet af menupunkter og niveauer:

e Der ma maks. veere 8 underpunkter til et menupunkt i venstremenuen. Kun pa niveau 1 ma
der veere flere - dog maks. 12
e Et hierarki ma maks. kunne foldes ud i 6 niveauer. Fra 0. til 5. niveau.

— Maks. 8 menupunkter
SOG PA EBST.DK

Menupunkt — Globale handelsaftaler |(Seg
i — T
Menupunkt — Importreguleringer

Menupunkt —  Forsvarsreguleringer

E< Send som mail

le Erhvervsvilkar
=} Print denne side

iske og erhvervsmassige aktiviteter p3 tvaers af
geografiske skel er underlagt nogle overordnede
Globaie handeeattaier rammer. Rammerne fastlzzgges i det veesentligste
S=rtold pd varer gennem forhandlinger i internationale organisationer.
Importreguleringar
Forsvarsleverandarer 1 det felgende kan du finde information om en rakke af
Eksportkontrol de vigtige internationale forhandlinger, der feres netop
Kontrol med kemiske nu - bl.a. WTO. Samtidig kan du f& generel viden om de

produkter

erhvervsvilk3r, der gzlder for global handel.
Export controls, English

version

Sanktioner + Globale handelsaftaler - l=== om de internationale
Verdensudstillinger handelsaftaler som skabes | WTO og GATS
Norden og @steuropa
Iv=rks=tteri » Sartold pd varer - lzs mere om sartold og
Offentlig-privat sampil antidumping, og den betydning de defensive
R e P handelsmekanismer har for den globale handel.
Designpalitik
e # Importreguleringer - se hvilke varer, der er
N undelagt szerlige reguleringer og kraever en
udlandet importlicens

» Forsvarsleveranderer - |22s om de industrielle
forpligtelser, som udenlandske leveranderer af
forsvarsmateriel har i Danmark

+ Eksportkontrol - f3 information om hvilke produkter
der kreever en udforselstilladelse, og hvordan man
zoger denne tilladelze

+ Kontrol med kemiske vében - lz=s om den
internationale vAbenkonvention, og se hvilke



Eks. pa niveauer

e

forside  publikationer  blanketter

erhverv

Regionalpolitik
Regionale projekter
Iveerkszstter
Offentlig-privat
samspil
Offentlig-Privat
Partnerskab - OPP
Nyt om OPP

Analyse af
OPP-markedet i
Danmark

OPP i

_
ERHVERVS- 0G BYGGESTYRELSEN

Analyse af OPP markedet i Danmark

Erhvervs- og Byggestyrelsen gennemforer i lobet af fordret 2005 en
analyse af OPP-markedet i Danmark 2005-2010. Analysen er iveerksat
med baggrund i regeringens "Handlingsplan for Offentlig-Private
Partnerskaber (OPP)}" fra januar 2004.

Formilet med analysen er at dokumentere markedets storrelse og
barrierer for anvendelsen af OPP inden for en raekke sektorer. P3 det
statslige omride drejer det sig om skinne- og signalanlz=g, forsvaret og
statsvejene. Skoler, =ldreomridet, kommunale og amtslige veje, og
spildevand analyseres p3 det kommunale omride.

Analyse af OPP-markedet i Danmarkhfares i samarbejde med KPMG. Den endelige rapport

byomdannelse

Bilag til
basiskontrakten
for OPP

OPP-netvaerk
Veerktejer til OPP
Pulje til OPP-
projekter
Konference

PP
Forundersagelser

forventes at veere tilgeengelig p3 ebst.dk og udbudsportalen.dk i maj
2005,

Relevant materiale:

» Udbudsmateriale: Analyse af OPP-markedet i DK{pdf)
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Lees mere:

Interne links:
» Partnering
» Statslig byggepolitik

Nyeste publikationer:
» Vejledning i partnering
» Gammel Kalkbreenderivej 5

» Flere publikationer

Maks. 5 niveauer
Nlveau 1 - Erhverv

Niveau 4 - Nyt om OPP

Niveau 2 - Offentlig-privat samspil
Niveau 3 - Offentlig-Privat Partnerskab - OPP

Niveau 5 - Analyse af OPP-markedet i Danmark
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Opbygning af hierarki pa ebst.dk - hvordan struktureres
teksterne i menuen?

P& www.ebst.dk er der mulighed for at skrive emneartikler pa fem niveauer, ud over forsiden pa niveau O.
Her gaelder, at man skriver indledende og overordnet pa de to farste niveauer, mens man fgrst giver uddy-
bende og fagligt indforstadet information pa niveau 3 og 4. Hvis man har brug for at praesentere et starre ma-
teriale i listeform eller anden szerlig visning, kan man tage det 5. og nederste niveau i brug.

Det er vigtigt, at teksterne pa 1. og 2. niveau udarbejdes i et samarbejde med omradets gvrige webredaktg-
rer. Hermed sikrer man, at alle de faglige informationer, der ligger pa de underliggende niveauer, bliver indar-
bejdet i den faelles praesentationstekst.

Der gzelder falgende skabelon for de fem niveauer pa www.ebst.dk:
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Niveau 1: En informativ indledning

Tekster pa det farste niveau i et hierarki skal fungere som forklarende indledninger til, hvad der ligger
af informationer pa de tre niveauer nedenunder. En niveau 1-tekst opbygges som en oversigtsside,
hvor alle vaesentlige informationer praesenteres i overskriftsform. Hvis de underliggende informationer
er mange og meget forskelligartede, kan en punktopstilling skabe starre overskuelighed.

Eks. pa niveau 1-tekst

Tekster pa 1. niveau
Tekster pa 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.

—_— $0G PA EBST.DK.
ERMVERVS- 0G BYGGESTYRELSEN Seg
forside  publikationer | blanketter  lovgivning  udbud presse  nyhedsservice kontakt  om EBST links sitemap 3

_- | Ed Send som mail
byggeri Byggetilladelse far du i din kommune

Bygningsreglementer &5 Print denne side

Byggetilladelse Byggetilladelse

Byggepolitik Du skal have en byggetilladelse, hvis du fx skal:
3 Lees mere:
Byggeforskning
s 5 & bygge et nyt hus Eksterne links:
Det Digitale Byggeri * bygge en tibygring o .
Byggevarer og EU ® bygge om et
Sikkert, sundt og » Din kommune
beeredygtigt byggeri A‘TmEI\det:SE i T : . Lovgivning:
Byggesagsbehandiing Til nogle byggeprojekter skal du ikke bruge en byggetilladelse, men b s o :
byggeriet skal anmeldes til kommunen. Det geelder for fx: » Bekendtgorelse af byggelov
Byggeskadefonde (inkl. Bygningsreglementer)
Tilgzngelighed for ® garager
handicappede & carporte
Méling af el, gas, vand ® udhuse
® drivhuse

og varme

SOtV hvis de er mindre end 50 m2.
Byggelovsdage 2004
Erhverv Kommunen er bygningsmyndighed

Det er kommunerne, som behandler byggesagerne, og beslutter, om du
kan f§ en byggetilladelse. Derfor skal du sende din ansagning om
byggetilladelse eller din anmeldelse af et byggeri til den tekniske
forvaltning i din kommune.

Det er ogsa her, du skal henvende dig, hvis du har spergsm3l om
byggetilladelser og anmeldelser, f.eks. om hvordan du ansager om
byggetilladelse, eller hvilket materiale du skal sende med anssgningen.

Klager
Er du utilfreds med kommunes beslutning vedrerende din ansegning om
bvaaetilladelse, kan du klage til statsamtet. Bor du i Kobenhavn eller
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Eks. pa en tekst pa niveau 2

Tekster pa 2. niveau
Tekster pa 2. niveau fungerer som uddybende indledninger.
De skal indeholde generel information om et givent emne.

¢ Brug punktopstillinger og overskrifter for at give overblik.

e — $@G PA EBST.DK:
ERHVERVS- 0G BYGGESTYRELSEN Sag

forside  publikationer | blanketter lowgivning  udbud presse  nyhedsservice  kontakt om EBST links sitemap [

Generelt om boliger Keb og salg af ejerboliger

; = Print denne side
Boligpolitik

Ejerboliger

Keb oq salg af 3 ] j i
e;_a og salg MNar man gar med overvejelser om at kabe en ejerbolig, ber man veere e

er opmaerksom pa, at der er forskel pa at eje en lejlighed og et hus.
Huseftersyn Interne links:
Forskellen er, at man som ejer af en lejlighed, ud over at betale alle
udgifterne til lejligheden ogs& skal betale til fellesudgifterne p3
Ejerlejlighedsloven ejendommen. Fallesudgifterne kan veere heje. Derfor skal man sikre sig
Nye alle gkonomiske oplysninger, far man keber lejligheden.

ejerforeningsvedteagter

Forzeldrekab » Erhvervsleje

Eksterne links:
» Din boligguide

Kun de farreste kan betale en ejerbolig kontant. Det er derfor i langt de

Etahismnaatioholioes fleste tilfelde nodvendigt at finde en finansieringsform for boligkebet.

Erhverv til bolig Pengene I8nes normalt gennem et realkredit- eller pengeinstitut.

Andelsboliger Undertiden kan det vare en fordel at overtage restgaelden p3 de I13n,
der allerede er i ejendommen.

Lejeboliger

Erhvervsleje Flere oplysninger

Byfornyelse og Du kan f; ra“d_ug vejledning um_akunum\en i forbindelse med keb og salg

byudvikling af en bollg i din bank, hos en ejendomsmazegler eller hos en advokant‘ Du
7 kan ogsa lzese mere i Din Boligguide, som er udgivet af Forbrugerradet

I L El R og Advokatsamfundet.

Bygnings- og

Boligregistret (BBR)

Adressedata og

koordinater Relevant materiale:
Ejendomsdata p3 den

Offentiige » Koberfolder om huseftersyn (pdf)
InformationsServer » Publikation: Pas p3 dit hus (pdf)
(o15)

"""""" S

Niveau 2: Uddybende, men generel information

Tekster pa 2. niveau i et hierarki fungerer som uddybende indledninger. De skal indeholde generel
information om et givent emne. Det er vigtigt, at man pa dette niveau skriver sa overordnet og for-
klarende, at brugeren ikke skal have saerlige faglige forudsaetninger for at forstd informationerne.
Teksten ma ikke fylde meget mere end én skaermside.

Teksten skal kunne skimmes. Brug derfor gerne punktopstillinger og altid sigende overskrifter.



Eks. pa en tekst pa niveau 4

Eruy

Tekster pa 3. - 5. niveau

Tekster pa 3., 4.09 5. niveau ma gerne vaere
lange og fagligt informationstunge, men de skal
veere afsnitsopdelte med sigende overskrifter.

forside  publikationer  blanketter  lovgivning  udbud

[ |

Regionalpolitik

Regionale projekter
Iveerkszetteri
Offentlig-privat samspil
Designpolitik
Erhvervsleje

Norden og @steuropa
Erhvervsvilkar i EU

SMV-politik

EU's indre marked

Handelshindringer

Standardisering

Notifikatio Standardiser
Industrisektoren
Servicesektoren
Globale erhvervsvilkar

Turisme

EXPO
Verdensudstillinger

Danmarks Erhvervsrad

Ing]

Niveau 3 og 4: Leengere og fagligt uddybende tekster

Standardisering

P3 det harmoniserede omride, dvs. hvor der foreligger EU-direktiver, vil
varer, der produceres i overensstemmelse med relevante harmoniserede
standarder, give en formodning om, at varen overholder vaesentlige
direktivkrav til sikkerhed, sundhed, forbrugerbeskyttelse og miljo.

Standarder er et vigtigt hindtag til at sikre den frie bevagelighed for
varer i EU s indre marked. Man kan sige, at standarder skaber et fzlles
handelssprog p& tveers af greenserne.

Princippet om gensidig anerkendelse

P& det uharmoniserede omr3de, betyder princippet om gensidig
anerkendelse, at landene skal acceptere, at andre medlemsstaters
lovgivning er lige s3 god som deres egen mht. beskyttelse af sundhed,
sikkerhed, milje og lignende. Et land m& som udgangspunkt ikke anfzgte
en provning eller et certifikat, der attesterer, at en vare lever op til en
standard eller en forskrift i eksportlandet. Kun nir der foreligger
tvingende hensyn, eksempelvis hensyn til folkesundheden, kan landene
forbyde indfarsel og markedsforing af en vare.

Dansk Standard

Standardisering er en frivilig proces, hvor bide erhvervsliv,
myndigheder, interesseorganisationer, forsknings- og
uddannelsesinstitutioner deltager. Standardisering udfores af
uafhzngige standardiseringsorganer, der opererer p nationalt,
europzeisk og internationalt niveau. Dansk Standard repraesenterer
Danmark i en lang rekke europzeiske og internationale
standardiseringsorganisationer, ligesom de star for en stor del af de
nationale standardiseringsaktiviteter i Danmark.

Ny metode til standardisering

20
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Laas mere:

Interne links:

» Det europaiske charter for
sm3 virksomheder

» Iveerkssetter-programmet

Eksterne links:

» Dansk Standard

» CE-meerkning

» Aftaler om gensidig
anerkendelse

» Den nye metode til regulering

» Standardiserings-
organisationer

Nyeste publikationer:

» Competing in The Single
Market - SMEs and Innovation
in the Baltic Countries and
Poland

» Handelshindringer for danske
eksportvirksomheder

Tekster pa 3. og 4. niveau ma gerne vaere laengere og mere indholdstunge. Her er der mulighed for
at skrive mere fagligt indforstaede tekster, fordi man ma formode, at brugere, der har klikket sig sa
langt ned i hierarkiet, har en specifik faglig interesse i emnet. Og derudover ogsa en vis forhandsvi-
den. Niveau 5 er forbeholdt informationer, der kraever en saerlig visning. Det kan vaere lister, oversig-
ter eller anden meget specifik information.

Teksterne ma gerne fylde mere end én skaermside, men sa vidt muligt ikke over to skaermsider. Tek-

sterne skal veere afsnitsopdelte og have sigende overskrifter.
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Tekster - hvordan opbygger man tekster pa www.ebst.dk?

Nar man skriver tekster til www.ebst.dk, gaelder det, at man skal falge de gaengse netsprogsregler, som
forklaret i kapitel 1. Hav derfor altid den journalistiske nyhedstrekant for gje, og skriv:

Det vigtigste farst. Bade pa tekst-, afsnits-, og seetningsplan.

Pa www.ebst.dk gaelder, at alle tekster skal deles op i afsnit med sigende overskrifter for at give laeseren
overblik.

Der geelder fglgende for opsaetning af tekster pd www.ebst.dk:

o Del teksten op i afsnit — det letter laesningen
Seet overskuelighed i hojseedet. Er en tekst mere end 10-15 linjer lang, skal den deles op i
afsnit. Afsnittene skal opdeles i forhold til den naturlige indholdssammenhang.

¢ Indsaet overskrifter - det giver overblik

Et afsnit skal altid have en overskrift, der kort og preecist opsummerer, hvad afsnittet
handler om. Overskriften skal veere markeret med fed.




Eks. pa teksters opsatning

Afsnit og overskrifter
Opdel altid teksten i afsnit pa 10-15 linier,
og giv afsnittet en sigende overskrift, det
giver laeseren et godt og hurtigt overblik.

e e
ERHVERVS- 0G BYGGESTYRELSEN

presse  nyhedsservice

( Standardisering

Regionalpolitik

gf i : P& det harmoniserede omrade, dvs. hvor der foreligger EU-direktiver, wil
Regionale projekter varer, der produceres i overensstemmelse med relevante harmoniserede
Tveerksmetteri standarder, give en formodning om, at varen overholder vasentlige

ffentlig-privat samspil direktivkrav til sikkerhed, sundhed, forbrugerbeskyttelse og miljo.
Standarder er et vigtigt h3ndtag til at sikre den frie beveegelighed for
varer | EU s indre marked. Man kan sige, at standarder skaber et felles
handelssprog pd tvaers af greenserne.

Princippet om gensidig anerkendelse

P3 det uharmoniserede omrade, betyder princippet om gensidig
anerkendelse, at landene skal acceptere, at andre medlemsstaters
lovgivning er lige s& god som deres egen mht. beskyttelse af sundhed,
Handelshindringer sikkerhed, miljo og lignende. Et land m3 som udgangspunkt ikke anfegte

standardisering en prevning eller et certifikat, der attesterer, at en vare lever op til en

standard eller en forskrift i eksportlandet. Kun nar der foreligger
Notifikation Standardisert §| tvingende hensyn, eksempelvis hensyn til folkesundheden, kan landene

Industrisektoren forbyde indfarsel og markedsforing af en vare.

SMV-politik
EU's indre marked

Servicesektoren
Dansk Standard

Globale erhvervsvilkar Standardisering er en frivillig proces, hvor bide erhvervsliv,

Turisme myndigheder, interesseorganisationer, forsknings- og
EXPO uddannelsesinstitutioner deltager. Standardisering udferes af
Verdensudstillinger uafhangige standardiseringsorganer, der opererer p3 nationalt,

europzeisk og internationalt niveau. Dansk Standard repraesenterer

Danmark i en lang reekke europaeiske og internationale

standardiseringsorganisationer, ligesom de star for en stor del af de
\ nationale standardiseringsaktiviteter i Danmark.

Danmarks Erhvervsrad

Ny metode til standardisering
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Lazs mere:

Interne links:

» Det europeiske charter for
sma virksomheder

» Ivaerkseetter-programmet

Eksterne links:

» Dansk Standard

» CE-mazerkning

» Aftaler om gensidig
anerkendelse

» Den nye metode til regulering

» Standardiserings-
organisationer

Nyeste publikationer:

» Competing in The Single
Market - SMEs and Innovation
in the Baltic Countries and
Poland

» Handelshindringer for danske
eksportvirksomheder

22
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Brug af typografier

Pa www.ebst.dk bruges sa fa typografier som muligt. Her gaelder falgende:

Skriv aldrig med kursiv — det vanskeligger laesningen
Kursiveringer er sveere at leese pa skeermbilledet. Brug derfor ikke kursiv til at fremhaeve
ord eller seetninger.

Skriv aldrig med fed inde i teksten - det forveksles med et hyperlink

Fed brugt til at fremhaeve ord og seetninger forstyrrer laesningen, fordi brugeren vil
forveksle det med et hyperlink og forsgge at klikke pa ordet. Fed bruges kun til overskrif-
ter.

Brug aldrig understregninger - det forveksles med et hyperlink
Understregninger af ord og seetninger forstyrrer laesningen, fordi brugeren vil forveksle
det med et hyperlink og forsgge at klikke pa ordet.
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Punktopstilling - kun med prikker

Nar teksten egner sig til det, kan du liste emner op i punkter. Det er en god made at fremhaeve et seerligt
vigtigt indhold, og det skaber luft pa siden.

For punktopstilling geelder:

Pa www.ebst.dk bruges der kun prikker til punktopstilling. Ikke tal eller streger.

Punktopstillinger begynder med smat, nar punkterne er meget korte, eller nar de er en grammatisk fort-
saettelse af satningen far opremsningen. Fx:

Man kan:
o fa personlig radgivning pa tlf. 3546 6666 eller hotline@ebst.dk
e spge informationerne direkte pa www.finansieringsguiden.dk
e sgge informationer pa www.startguiden.dk.

| andre tilfaelde begynder punktopstillinger med stort. Fx:

Konferencen var opdelt pa 3 temaer:
e Ny lovgivning og nye redskaber (boliger, byfornyelse og planloven)
e Interessenterne (grundejere, developere og investorer)
e Erfaringer fra kommunerne.

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

P& www.ebst.dk anvender vi gerne illustrerende grafik og logoer, hvis det er relevant og ikke bryder med sidens
layout. Billeder bruges kun i begraenset omfang.

For grafik, logoer og billeder geelder det, at du altid skal kontakte webgruppen i BKD, fgr du laegger det pa.
Hermed sikrer vi, at billederne har det rette format og den rette oplasning til nettet. Billeder til aktuelle temaer
udveelges i samarbejde med webgruppen.

Billeder
Indsaet gerne billeder, men afstemt med
hjemmesidens design. Husk at lave forkla-
rende alt-tekster pa alle billeder.

e — 500G PA EBSTDK:
ERHVERVS- 0G BYGGESTYRELSEN || Seg
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I = Adresse og dbningstider
om ebst »
gg;?lf's:tﬁ:lger Erhvervs- og Byggestyrelsen
g Dahlerups Pakhus

&4 Print denne side

Organisation Langelinie Allé 17
Klare mal 2100 Kebenhavn @ Lzs mere
Mission, vision og om huset
veerdigrundla
£l £ TIf. 3546 6000
Arsrapporter Fax. 3546 6001
Personalepolitik E-mail: gbst@ebst.dk
CVR-nr.: 48 46 41 14
Job
Internetpolitik Mandag - torsdag kl. 8:20 - 16:00
om www.ebst.dk Fredag kl. 8:30 - 15:00
It-sikkerhed og
persunuplyshmg Erhvervs- og Byggestyrelsen
Brug af email Regionalpolitik ’ T
E-fakturering Vejlsovej 29 m-' 3
a 7 8600 Silkeborg :ntt:!'
Tilgeengelighed for ® e
handicappede Lees mere

om huset
TIf. 3546 6000

Fax. 3546 6401
E-mail: gbst@ebst.dk
CVR-nr.: 48 46 41 14

Mandag - torsdag kl. §:30 - 16:00
Fredag kl. 8:30 - 15:00
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Nar du henviser til andre netsteder, skal du kunne sta inde for kvaliteten. Bade i forhold til det, der skrives,
og til selve netstedet. Sa tjek netstedet og teksterne grundigt, far du linker. Ellers kan du komme til at sta

inde for sponserede tekster og reklamefinansierede netsteder.

Links - ud i hgjremenuen eller ned i relevant materiale-boksen
Links forbinder tekster og servicerer laeseren med relevant information og er derfor meget vigtige. Men
links i teksten forstyrrer ogsa. Det er svaert at laese en tekst, nar man samtidig skal overveje, om man nu
skal bruge et link eller ej. Derfor linker vi pa www.ebst.dk som udgangspunkt ikke inde i selve bradteksten.
Link skal ud i ‘laes mere” i hgjremenuen under “Interne links” eller “Eksterne links”. Der ma kun linkes i
teksten, hvis linket gar pa et meget specifikt dokument og ikke egner sig til at ligge under hgjremenuens
kategorier eller relevant materiale-boksen.

forside  publikationer  blanketter  lovgivning  udbud

Generelt om boliger
Boligpolitik
Ejerboliger
Andelsboliger
Lejeboliger
Erhvervsleje

Byfornyelse og
byudvikling

Samordning af data

Bygnings- og

BBR-loven

BBR's
andelvendelsesomrider
BBR-projekter

Adressedata og
koordinater

Ejendomsdata pd den
Offentlige
InformationsServer
(01s)

Servicefzllesskabet for
Geodata

Ledningsejerregistret,
LER

Bygnings- og Boligregistret (BBR)

Bygnings- og Boligregistret (BBR) er et landsdzkkende register med
data om samtlige landets bygninger og boliger. Registret blev oprettet i
1977 ved indsamling af oplysninger p spergeskemaer fra samtlige af
landets ejere. Registret opdateres lgbende af kommunerne, iszr via
byggesagsbehandlinger.

Oplysningerne i BBR er delt op p3 tre niveauer: ejendomsniveau,
bygningsniveau og bolig-/enhedsniveau. Oplysningerne deekker bl.a.
areal, beliggenhed, anvendelse, installationer, vand- og aflebsforhold,
kekkenforhold, ydervaegs- og tagdaekningsmaterialer, 3rlig leje, etc.
Oplysningerne i BER skal afspejle de faktiske, fysiske forhold, alts3 ogsd
forhold, der eventuelt ikke er godkendte.

Oplysningerne i BBR anvendes b3de af de statslige, amtskommunale og
kommunale myndigheder samt af forsyningsselskaber og private
virksomheder, som fx ejendomsmaeglere og realkreditinstitutter.

BBR pa OIS

Siden 2001 har alle kunne se en del af BBR-oplysningerne gratis pa
internettet via OIS (den Offentlige InformationsServer). Ejere kan
tjekke samtlige oplysninger om deres ejendom, mens andre brugere kun
har adgang til de offentligt tilgeengelige oplysninger. Siden fordret 2004
har det ogs3 veeret muligt at printe BBR- ejermeddelelser gratis. En BBR-
udskrift fra OIS har samme juridiske gyldighed som en BBR-
ejermeddelelse udstedt af kommunen, og en BBR-udskrift fra OIS kan
derfor erstatte kommunens BBR-ejermeddelelse. En BBR-udskrift fra OIS
er gratis, hvorimod kemmunen har ret til at opkraeve et
administrationsgebyr p& 70,00 kr. for at udskrive en BBR-
ejermeddelelse.

Ejeres pligt

Alle ejere af fast ejendom har ifelge loven pligt til at meddele sndringer
som fx tilbygninger, nedrivninger eller nyt tag. Fra OIS har ejerne
mulighed for at sende rettelserne digitalt direkte til kommunen, der
herefter tjekker og retter oplysningerne i BBR-registret.

Relevant materiale:

presse  nyhedsservice  kontakt om EBST links  sitemap

Ed Send som mail

& Print denne side

Laes mere:

Interne links:

» Ejerlejlighedsloven

» Etablering af tagboliger

» Nye ejerforeningsvedtzgter

Eksterne links:

» Den Offentlige
InformationsServer (0IS)

Lovgivning:

» Bekendtgerelse af lov om
bygnings- og boligregistrering

BB

J

Laes mere

Link til interne
sider, blanketter,
publikationer og
lovstof traekkes
automatisk frem,
nar der er tilknyt-
tet en kategori.
Eksterne links
skal oprettes ma-
nuelt.

» BKG om ejeres pligt til at give oplysninger t. BBR

Relevant materiale

Her kan rapporter, Pdf-filer og andet rele-
vant materiale, som ikke passer til hgjre-
menuen, placeres. Boksen optraeder kun
pa 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 gnskede relevante links,
kan du henvende dig til din tutor og fa aendret tekstens tilknytninger.

"Blanketter”, "publikationer” og "lovstof”- links til relevante blanketter, publikationer og love
Blanketter, nyere publikationer og lovstof traekkes automatisk frem pa siden. Nye blanketter, publikationer
og love skal oprettes under hovedindgangen i topmenuen. For at oprette nyt skal du kontakte din tutor.
/ldre publikationer skal oprettes manuelt.

"Eksterne links” - links til andre hjemmesider
De eksterne links skal oprettes manuelt. Neermere vejledning til oprettelsen findes i webtoolmanualen. Eks-
terne links ma aldrig placeres i brgdteksten.

"Relevant Materiale” - links til pdf-filer og andre interne dokumenter

Materialeboksen giver mulighed for at laegge rapporter og andre interne dokumenter, der ikke er omfattet
af kategoriseringssystemet, pa hjemmesiden. Links, der skal vises under relevant materiale, oprettes pa sam-
me made som eksterne links.

Linktitler

Forteel leeseren, hvor et link farer hen. Det gor det lettere for laeserne at vurdere, om
informationerne er relevante eller ej. De behgver ikke bruge tid og energi pa at
klikke sig frem og tilbage. Husk derfor:

¢ Giv altid links en informativ og preecis titel, nar du lsegger dem ind.

e En linktitel m& max besta af 50 tegn, ellers edelaegges venstremenuen.
e Det er bedre at bruge flere ord end lange ord i en titel

e Jo lavere niveau du skriver pa, desto mindre plads er der i titelfeltet.
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Overskrifter - de skal vaere praecise

Overskrifter skal vaere gennemtaenkte. Det er vigtigt, at overskrifterne er praecise og gennemskuelige, det
ger det let for laeserne at orientere sig. Skriv derfor:

e Pracise overskrifter — for brede overskrifter bliver let informationstomme
e Klare overskrifter — for fagspecifikke overskrifter bliver let komplekse og
uforstaelige.

Undga informationstomme overskrifter

Overskrifter fungerer som nggleord eller pejlemaerker og har til opgave hurtigt og praecist at fortaelle laese-
ren, at han har fundet den information, han s@ger. Overskrifter ma derfor ikke vaere sa brede, at de bliver
informationslgse. Overskrifter som fx “Samarbejde” eller “Information” er for brede og diffuse. Forklar i
stedet titlerne med fx “Internationalt samarbejde” og “Om importlicens”.

Undga komplekse og uforstaelige overskrifter

Overskrifter kan ogsa blive sa fagspecifikke og indforstaede, at de bliver uforstaelige. Brug gerne praecise,
men mere generelle overskrifter, som kan forstas af de fleste. Her gzelder det, at man pa de dybere niveauer
med mere og mere fagspecifik information ogsa gerne ma bruge mere fagligt indforstdede overskrifter. Det
er dog vigtigt, at overskrifterne er gennemskuelige.
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Sidetyper pa www.ebst.dk

Pa www.ebst.dk er der mulighed for at lave forskellige sidetyper. Skal du lave andet end en standardside,
skal du kontakte webgruppen for rad og vejledning, da disse sidetyper kraever en szerlig opsaetning.

Der findes saerlige sidetyper for:

Portalforsider
Topmenuen
Sektionsforside
Linklister/tabeller
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Afsender - signalerer abenhed og overskud

Pa_.www.ebst.dk skal der veere afsender pa alle tekster. En tekst, hvor det fremgar klart, hvem afsenderen er,
@ger laeserens tillid til teksten. Samtidig giver det laeserne mulighed for at ga i dialog og signalerer abenhed
og overskud i styrelsen. Opret derfor altid et mailto-link til de webredaktarer, der har ansvaret for teksterne i
et omrade.

Som webredaktegr er du ansvarlig for informationernes praesentation pa hjemmesiden, men ikke for det fagli-
ge indhold. Gar derfor altid den faglige medarbejder opmaerksom pa, at de tekster, som leveres til dig, skal
veaere godkendt farst.

e — $0G PA EBSTDK:
ERHVERVS- 0G BYGGESTYRELSEN
forside  publikationer  blanketter lovgivning | udbud presse  nyhedsservice  kontakt om EBST links  sitemap

&4 Send som mail
byggeri Tilgzengelighed for handicappede _
Bygningsreglementer £ Print denne side

B Wdetee Det tilgangelige samfund

Byggepolitk Den overordnede mélsztning for regeringens handicappolitik er, at ;
Byggeforskning handicappede skal have mulighed for at deltage i samfundslivet p3 lige EeSmere:
fod med-andre. Eksterne links:

Det Digitale Byggern
» Dansk Center for

Byggevarer og EU Dansk handicappolitik :
Sikkert, sundt og Der er 3 meget centrale begreber i dansk handicappolitik: Tilgzengelighed
baered;gtigt byggeri » Kulturministeriet om

tilgsengelighed
Byggesagsbehandling

® Ligebehandling - alle uanset handicap skal have mulighed for ycste publkationer

Byggeskadsfonde at deltage i samfundslivet. o
Tilgzngelighed for ¢ Kompensation - der skal vare ydelser og » Brandteknisk dimensionering,
handicappede hjeelpeforanstaltninger til at mininere konsekvenserne af en information
Tilgngelighed funktionsnedszttelse. S » Brandsikring a_f byggeri,
byggeri ® Sektoransvar - hver enkelt sektor eller ministerium rlar selv eksempelsamling

: ansvaret for, at der tages hensyn til handicappede pa deres
Regeringens omride.

handlingsplan for

Pt Erhvervs- og Byggestyrelsens opgaver p3 handicapomradet er:

Zndring af byggeloven

Benchmarking af Koordination

handicappolitkken For at sikre den overordnede koordination af handicappalitikken er
okonomi- og erhvervsminister Bendt Bendtsen udpeget til regeringens

Mg og koordinator for handicappolitik. Erhvervs- og Byggestyrelsen varetager

Pulje til denne opgave for ministeren.

tilgzengeligheds-

losninger Tilgeengelighed til byggeri H
Mdling af e, gas, vand Erhvervs- og Byggestyrelsen har ansvaret for byggelovgivningen og Web‘,redaktgr .

0g varme dermed ogs3 for lovgivningen om tilgzngelighed til byggeri. Afsender Pa teksten giver

N Forudsztningen for, at handicappede kan deltage i samfundslivet er, at brugerer_] mullghed for at
Byqgelovsdage 2004 de - uanset funktionsnedszttelser - kan komme ind i bygninger og komme i kontakt med sty-
i rundt i dem. relsen. Det signalerer dben-

hed og overskud.
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Dato - signalet er aktualitet og trovaerdighed

Alle tekster pa www.ebst.dk skal have en dato. Hermed kan laeseren sikre sig, at informationerne er aktuelle.
Derudover signalerer vi bade for brugerne — og os selv — at siden er levende og aktuel. Samtidig signalerer det
troveerdighed. Brugeren kan se, om informationerne er nye og opdaterede — og forhabentlig ikke foraeldede.

Tjek indholdet, nar du retter smating i en tekst
Tjek altid indholdet, nar du retter i en tekst, ogsa selvom du bare retter et arstal eller en enkelt linje. Pa den
made sikrer vi, at nye opdateringsdatoer ogsa er et udtryk for, at hele teksten er opdateret.

—— 506G PA EBSTDK
ERHVERVS- 06 BYGGESTYRELSEN Sag
forside  publikationer  blanketter  lovgivning  udbud presse  nyhedsservice  kontakt om EBST links sit=map  EIZ

m 5 = 2 . B4 Send som mail
Generelt om boliger Ledningsejerregistret, LER
= £ Print denne side
Boligpolitik
Ejerboliger LER er et register med information om, hvem der ejer ledninger i
Andelsboliger Danmark, og i hvilket omride, ledningerne ligger. Private borgere skal )
Lejeboliger ikke registreres. taes mere:
= . ” & 7 - Eksterne links:
Erhvervsleje Registrets formal er at undga graveskader pa ledninger i jorden. 7 :
» Ledningsejerregistret
Byfornyelse og
byudvikling LER stiller oplysninger til radighed for myndigheder, virksomheder og Lovgivning:

privatpersoner, om hvem der ejer nedgravede ledninger i jorden, og om

Samordning af data - - 2
o hvorfra man kan fa narmere information om disse ledninger.

» Lov om registrering af

Bygnings- og ledningsejere
Boligregistret (BBR) Det nye register vil bl.a. sikre:

Adressedata og

koordinater feerre graveskader pd ledningsnettet

.
Ejendomsdata p3 den ® hpgjere forsyningssikkerhed
Offentlige # overblik over ledningsejere
.
.

InformationsServer lettere sagsbehandling ved graveforespergsler og gravearbejder
(o1s) precise forespergsler til ledningsejere.

Servicefeellesskabet for

Geodata Samfundsekonomisk gevinst

odnt ™ = Erhvervs- og Byggestyrelsen ansl3r, at 83.000 ledningsanlzeg hvert 3r
AR A bliver odelagt, fordi graveakterer volder skader pa ledninger. Dette
LER g

sker, fordi der ikke findes en samlet fortegnelse over ejere af

LER-loven nedgravede ledninger. LER skal sikre, at der for fremtiden vil ske langt
I lyageri feerre graveskader p3 ledningsnettet i Danmark. Det skennes, at den
I Fran direkte samfundsmaessige gevinst af LER vil veere p§ mellem 100 og 150

mio. kr. om dret.

Ikraftreedelse
Den 1. marts 2005 er det landsdaekkende register LER Sbent for

Dato
Oplys altid, hvornar 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 pa www.ebst.dk.

For at sikre et homogent netsted er det bedste redskab en sprogpolitik. Alle skriver forskelligt, sa uden et
st faelles regler er det svaert at skabe konsekvens i teksterne og sende et falles signal til brugerne.
'Man’ og ‘du’ — hvordan henvender vi os til brugeren?

Pa www.ebst.dk skriver vi:

e "man”, nar vi henvender os bredt til brugerne
e "du”, nar vi henvender os direkte til brugeren.

"Man" er den henvendelsesform, vi typisk bruger, nar vi henvender os til brugerne. "Man” er en formel
henvendelsesform, som passer godt til indholdet pa hjemmesiden.

"Du” bruger vi dog, nar vi henvender os direkte til laeseren med handlingsanvisninger, fx nar vi guider lae-
seren igennem en navigation ("1 dette afsnit finder du informationer om...” osv.).
Ved valgfrihed i staveform

Det geelder for en raekke ord, at der ifglge dansk retskrivning er valgfrihed mellem forskellige staveformer:

e 'Videndeling’ - 'vidensdeling’

Vi har i styrelsen valgt, at vi konsekvent skriver sammenseetninger med ‘viden’ uden -s
e ‘Ressource’ - ‘resurse’?

Vi har valgt at skrive ‘ressource’
e 'Handicap’ - 'handikap’?

Vi har valgt at skrive ‘handicap’

'Styrelsen’

Bemaerk, at nar 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,
star 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 laesevenligheden og ikke mindst for det professionelle udtryk, at der er sat kommaer
(og korrekte kommaer!) i en tekst. Kommateringen skal derfor vaere i orden!

Pa www.ebst.dk bruger vi det traditionelle, grammatiske kommasystem. For en opfriskning i kommasaetning
henvises til:

Dansk Sprognaevn: Retskrivningsordbogen. 3. udgave. Alinea — Aschehoug Dansk Forlag, 2001, som er facitli-
sten, nar det gaelder kommasaetning.

Adresser
Vi skriver adresser sadan:

Eksport Kredit Fonden
Dahlerups Pakhus
Langelinie Allé 17
2100 Kgbenhavn &
Telefon 35 46 61 00
Telefax 3546 61 11
E-mail kno@ebst.dk

Altsa:

e ingen dobbelte linjeskift mellem adresse og telefon

¢ intet kolon fgr numre og e-mail-adresse

e ingen forkortelser af telefon og telefax

e mellemrum mellem hvert andet ciffer i telefonnumre, telefax.

Datoer
P& www.ebst.dk skriver vi datoen helt ud, nar den star inde i en tekst. Fx:

"Konferencen bliver afholdt i Dansk Designcenter den 5. maj 2003."



Ordlister

Forkortelser

De mest almindelige forkortelser skriver vi sddan:

34

bl.a. blandt andet
ca. cirka

dvs. det vil sige
fx for eksempel
if. jeevnfar
m.m. med mere
min. minimum
maks. maksimum
o.l. og lignende
osV. 0g sa videre
inkl. inklusive
ekskl. eksklusive

Undga dog sa vidt muligt for udpraeget brug af forkortelser, isaer de indforstaede, som din malgruppe ikke

nadvendigvis kender.

Teenk pa ikke at lade forkortelser som fx WTO, ApS, FAQ sta alene, men forklar dem, minimum fgrste gang

de optraeder i et skaermbillede. Altsa: ”...verdenshandels-organisationen, WTO,...

LT, osv.

"o
I

...anpartsselskab, ApS,
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Skriv aktivt, lettilgeengeligt og mundret

Undga for udpraeget brug af sakaldte ‘papirord’, dvs. ord, som du kun ville skrive, men aldrig anvende, nar
du taler. Det er ikke ngdvendigvis ord, der er sveere at forsta, men de ger teksten ungdigt 'stiv’ og sender et

hgjtideligt og gammeldags signal.

UNDGA AT SKRIVE:

SKRIV HELLERE:

afholde

holde

angaende

om

der etableres

man etablerer

der fas

man kan f&

hvor virksomheden er beliggende

hvor virksomheden ligger

inden for

i, pa, om

med henblik pa

for

muligheder for virksomhedens overlevelse

muligheder for, at virksomheden kan overleve

safremt hvis

saledes pa den made
saledes derfor
saledes at sa

ved anvendelse

nar man anvender

ved formidling

nar man formidler

vedrgrende

om




Skriv nutidigt

Undga at bruge decideret foraldede ord og vendinger. Prav i stedet at finde et nutidigt udtryk, der daekker

lige s godt.
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UNDGA DET GAMMELDAGS:

SKRIV HELLERE:

afholde (made) holde (made)
andrager er, bliver
anmode om bede, sege om
anvende bruge, benytte
deri, derom i det, om det
erleegge betale

for naervaerende

i gjeblikket, nu

forefindes

er

foresparge

sparge

foretage en indstilling, opggarelse

indstille, opggre, gare op

fremsende, tilsende sende
have mulighed for kunne
hensta sta

henvende sig til

kontakte, ringe, skrive, maile, komme

heri, herom i det, om det
i indevaerende ar iar
omhandle dreje sig om
ovennavnte/ovenstaende dette
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Skriv korrekt

Serg for altid at skrive korrekt, dvs. falg den danske retskrivning! Er du i tvivl om noget, der ikke er oplistet
her, sa sla op i Retskrivningsordbogen!

SKRIV ALDRIG: MEN DERIMOD:
10% 10 %

bekraeftige bekraefte

besigte besigtige

EDB edb

email e-mail

email adresse e-mail-adresse
financiere finansiere
Internet internet
internet-adgang internetadgang
T it

Jer jer

jobs (flertal) job (ental og flertal)
kroner og grer kroner og gre
linie linje

linksene linkene
medlemsskab medlemskab

mf MF (Folketingsmedlem)
nutildags nu til dags
on-line online

PC pc

personale afdeling personaleafdeling
tredie tredje

Bemaerk i gvrigt forskellen pa fglgende ord, i staveform og i betydning:
e Indfersel =det at indfere noget i betydningen importere noget
¢ Indfgrelse = det at indfgre noget i betydningen implementere noget, fx et nyt system

e Udfersel =det at udfere noget i betydningen eksportere noget
e Udferelse = det at udfgre noget, fx et stykke arbejde.



Et eller flere ord?
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Visse ord eller ordforbindelser volder ofte problemer. Det gaelder ord som fx ‘'udenfor’ <> "uden for’, 'bag om’
< ‘bagom’... - Hvornar skal de i et ord, og hvornar i flere ord?

Reglen lyder, at nar ordet/ordforbindelsen star ‘alene’ (dvs. uden styrelse), skrives det i ét ord. Har det der-

imod en ‘styrelse’ tilknyttet, skrives det i to ord.

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 fortsaette medet indenfor)

bag pa (fx opsvinget kom bag pa bestyrelsen)

bagpa (fx du kan saette dig bagpa)

ind ad (fx kigge ind ad vinduet)

indad (fx ga indad mod byen)

Osv. ...

OSV. ...

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

to ord: jeg var forkelet, den gang vi medtes)

ALTID | 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 ligesadan

derimod

ligeud (= direkte)

gang; men i to ord: en gang i timen, en gang til)

dermed medmindre
derudover (= desuden) minsandten
engang (fx der var engang, taenk engang, ikke en- omkuld

forneden

overalt (= alle vegne)

foroven overhovedet (= i det hele taget)
farend proforma

hvorvidt (= om) safremt

ifalge tillige

imens tilovers

imod tilsammen

indtil (om tid) tvaertimod

ingenlunde

underhanden (= skjult, diskret)
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ALTID | 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 forkalet den gang vi medtes;
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 i sinde

ord: der var engang; teenk engang, ikke engang (=

slet ikke))

for leengst i stand til

for nylig i stedet for

for resten i stykker (men: itu)

for sa vidt i gvrigt

for gvrigt langs med

frem for lige meget

fuldt ud lige sa (fx lige sa stor; men i ét ord: du skal gare lige-
sa (= ligesadan))

heller ikke nogen som helst

hen ad nar som helst

hen imod om bord

hen ved pa 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 sa laenge

hvor laenge sa snart

hvor mange savel som eller sa vel som

hvor meget sa vidt (fx s vidt jeg ved)

hvor som helst til dels

i aften til kende

i alt til leje

i dag til sidst

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

i gang ved lige

i gar




