Sadan skriver du

kort, klart og klikbart

— vejledning til at skrive bedre tekster til skanderborg.dk




Kaere webredakter

Denne vejledning skal hjelpe dig med at huske, hvordan
du skriver gode webtekster til skanderborg.dk.

Vejledningen er i seks afsnit, og den har taget konkrete
rad og gode teksteksempler fra den 'gamle’
skanderborg.dk.

Du er altid velkommen til at kontakte kommunikations-
teamet, hvis du har spergsmal eller kommentarer.

God arbejdslyst.

Indhold

Husk: Du skriver til nettet

Seet din modtager i centrum

« To modeller til at strukturere din tekst
 Brug sproget bevidst

Gor det let at finde dine sider

« Din rolle som webredaktor



Husk: Du skriver
til nettet

Pa nettet foregar kommunikationen
pa brugernes praeemisser, det er mod-
tageren, der bestemmer hvad, hvor,
hvornar og hvilken information, der
er brugbar. Det er vi nagdt til at tage
hensyn til.

Brugerne laeser 25 procent langsom-
mere pa nettet end en fysisk bog — og
endnu langsommere pa en smartpho-
ne/tablet. Derfor skal vi skrive kort og
Kklart.

Alle brugere pa skanderborg.dk kom-
mer for at fa lgst et konkret problem
eller leder efter svar pa et konkret
spergsmal, og de har travlt. Derfor
skal vi ga lige til sagen og ikke bruge
tid pa fyld og small talk.

Gor din tekst skanbar

Vi laeser ikke linert pé en skaerm,
men vi skimmer og skanner. Det tager
brugeren under tre sekunder at vur-
dere, om man skal blive haengende pa
en side.

Billeder bliver ofte sprunget over i
forhold til tekster — isaer pa smart-
phones/tablets.

=» Jo storre brugervenlighed, jo mere
troveerdighed om din side.
Derfor skal du altid skrive de infor-
mationer, som er vigtigst for bru-
gerne, forst
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Nettet er hand-
lingsbaseret,
brugerne er
malrettede og
leder efter svar.
Derfor skal vi
ikke bruge tiden
pa small-talk.”



Giv et praj!

Skanderborg Kommune vl geme wmee of smuid 0g sidopr? shed at
feerdes — pd veje of sher, | skovens of pd de gronne omedder. Du
kan hjmlps s ved at give os ot pray hee pd hpsmmasiden, s du
sipder ph Torkald. der ikke er | orden

Til daglig serger madarbepdeme | Skanderbong Eommune for, 3 veje
mioer, Bkiove 0] parker & rene of velholds men der kan weene fofold
¥ ik er opmssrtosomme pd, of derlor e w beug for din hjelp

Hwis du steder pa farhold = fejl efler mangier = som, du mener. bar
udbednes, kan du sende ot of pray Def kan f vmee Fuller | vepen
edelagle vejskite, dedokt gadebalyrneng beplartrang. som skl
beskmres, on adelagl baenk | on park oler 3%aid der fyder

Dhivk & andret pray Fymiper o fal w planisooes dnft og
wefligahcidelse af kommunens arealer [of o desvaere ke alle praj
W har mulighed for &l gere noged wed. men de Begle af dem vl ndga i

wones [angaigleds priceienng of planiesgreng

Sadan ger du

Udfyld nedermibends formular - lelier markeced med ikonet Jf skal
witides

Dt o wghigt. at du tager og wedthaefier of godt bellede af & pray -
gerna mad an fod eler kignede som ‘malesiok” - ta w kan vurdens
problemets karakder of omiang

ifglut med at trykke pa knappen “Send” nedens! | formulanen

Wi kan desvesms ddop svare dirpkte pd it prag men du Br med disd
samme an lovllenng ph, 81 v har modiegst &4 pry

P s
[Hul 1 kerebane L]

Che el w0 e i (v ! e il

Eksempel:

Szt dig i modtagerens
sted og skriv altid det
vigtigste forst.

Et bud pa en omskriv-
ning kunne veere:

Giv et praj om huller i
vejen og andre gener

Opdager du huller i vejen eller andet, der har
brug for opmaerksomhed og vedligeholdelse,
sa giv os et praj (udfyld en formular og ved-
heeft billede).

S&dan ger du

Beskriv problemet og hvor det er, og vedhaeft
et billede (med en malestok, fx din fod eller
héand). Du modtager en kvittering, men vi
svarer ikke direkte pa hvert praj.

Giv os et praj hvis
du oplever:

* huller i vejen

» odelagte vejskilte

* beplantning, der skal
beskeeres

en gdelagt baenk

affald, der flyder

en stoppet rendestensbrgnd.

Gadelys og signalanlceg
- Defekt gadebelysning skal meldes til

Aura (abner side til fejimelding i et nyt
vindue)

» Ved defekt signalanleeg kontakt Elcons
daognvagt pa telefon 7222 6500.




Set din mod-
tager i centrum

Du skal altid kun teenke pa din mod-
tager, nar du skriver, sa fokus er pa
det der skaber vaerdi for brugeren. Det
kraever, at du teenker over vaegtning,
vinkling og prioriteringen af din tekst.

Frem med formadlet

Definer sidens 'top task’ — brugerens
vigtigste opgave pa siden, og sorg

for at det star klart som noget af det
forste. Ved at teenke i brugerens for-
mal, de vigtigste svar brugeren sgger

— hvilke ord brugeren har i hovedet,
kan du bedre malrette og handlingsak-
tivere teksterne.

=» Definér de tre vigtigste ting bru-
gerne skal pa siden, og serg for, at
de er synlige.

Den typiske bruger

« har som udgangspunkt travlt

« er utdlmodig og selvoptaget

* s@ger svar

« mangler en lgsning til et problem

« vil have info og facts — ikke
happy-talk

 skimmer, skanner og soger

« laeser meget lidt tekst

« vil gerne hurtigt videre

Det, der irriterer brugeren er

« forvirrende menuer og links (hjalp
din bruger pa vej med selvforkla-
rende menupunkter og links)

« darlige sogeresultater (frem med
nogleordene)

« foraldet information (kun aktuel
information skal veere synlig)

=» Du kan ikke tage kontrollen over
brugerens bevaegelser. Nettet
fungerer pa deres principper, sa du
kan lige sa godt hjelpe dem pa vej
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Tenk pa din tekst
som en samtale
med din bruger.”



Mobilscene

Skanderborg Kommunes mobdscene admmistreres af Staben
for Kubltur, Borgere & Planlagming | samarbejde med Skanderborg
Festrvalklub.

Mobilscanen er indkebt pa baggrund af initiatv fra Kultursamarket 1
Skanderborg Kommune med stetle fra Folkeoplysningsudvalg
Festrvalklub og Kultursarmmarke

Alle foreminger og mstitutioner | Skanderborg Kommune kan leje
mobalscenan Bl arrangementer, som afholdes | kommunen

» ] Spueg ifika (pdf.- myt

vindue). Bemasrk I'I'III!lhI|E||'..E:"|Er'I kam huﬁ anvendes til udendars formal
Booking af mobilscenen

Mobdscanen bookes ved logind med Nemld pa Fntidsporialen. Banyt
selvbeteningsboksen til hajre for at tliga Fritidsportalen

Eksempel:

Frem med svarene pa
siden. Szt dig i brugerens
sted, nar du skriver.

Hvis brugeren har fundet vej
til siden om mobilscene, sa vil
man umiddelbart teenke at top
task er:

1) Ma jeg leje mobilscenen?
2) Hvordan gor jeg?

3) Hvad koster det?

Et bud pa en omskriv-
ning kunne veere:

S&dan lejer du en mobil-
scene

Alle foreninger og institutioner kan leje mobil-
scenen til udendarsarrangementer.

Book mobilscenen

Du lejer mobilscenen ved at logge ind pa
Fritidsportalen med dit Nemid, minimum 14
dage for du skal bruge mobilscenen.

Pris for leje af scenen

Det koster 4.375 kr inkl. moms og transport for
at leje mobilscenen i ét dogn (derudover 1.000
kr. i selvrisiko).

Leje og specifikationer

Du kan fa mere information om mobilscenen
i lejebetingelserne (storrelse, forsikring og
billeder er samlet i en pdf).
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Velg din tekstmodel, for du skriver. Set dig i brugerens sted
for at vurdere om dit budskab rammer det, der er din hensigt.”

To modeller til
at strukturere
din tekst

Vi arbejder med tre typer af indhold

pa skanderborg.dk. Nyheder, informa-

tionsartikler og handlingsanvisende
tekster.

En god struktur for indholdet pa din
side er en god investering i forhold til
brugerne — overlad aldrig det harde
arbejde til brugeren. Hvis de ikke fin-
der det, de leder efter, gar de et andet
sted hen, og det er darlig service — og
darligt for vores omdgmme.

To tekstmodeller:

1) Nyhedstrekanten — det vigtigste
kommer forst

2) HYSS-modellen (Hey You See So)
— skab opméerksomhed, konkreti-
sering og handling.

Nyhedstrekanten

\I{DNKLUSIDN/

BAGGRUND

Nyhed (overskrift, manchet, brodtekst)

Information (ét budskab — ét afsnit, fremhaevning
og punktopstilling)

HYSS-modellen

Hey' Hey, hor lige her.

Fang leeserens opmarksomhed (overskrift).

You! 7« dig!

Fortel, hvorfor det er interessant/relevant.

See! Nu skal du se.

Uddyb dine informationer/giv eksempler.

SO! Sa derfor.

Vis konsekvenser/handlemuligheder

Handlingsanvisende/selvbetjening (brugerens
problemstilling, vejledning, henvisning)

Information (ét budskab — ét afsnit, fremhaevning
og punktopstilling)



Stop socialt bedragers

Skanderbong Kommune har fooss pb at forfendre uretmesssag
udbetalng af afenthge ydebses

Arbajdet kakdes helhedoonentersl sagshehandling, da det gar pd tvers
af kosmemanens forvalininger og afdelnger _ _
EEEAMWT forestir srbegdet g samarbegder med bla politi og

Kontrolgruppens arbejde bestar | 3t handheeve loven ved at sire, at
offenthge ydelser tideles komekt forebygoe forekomst af sociall smyd
sioppe socialt sryd 53 hdligh som mulgl foretage wrksomhedskontrol
Ofte skyldes rmesbrug af oflentige pdeler, st modtageren ikoe e klar

el el opmaerksom pa, vllus opdysaenger man har plgt § at gree
kormmunsn

Der opfordres il dialog med bommunen for at fprhindne uretmaessig
udbsstaling af offenthge ydeiser

Laes mere pd folgende sder
» Al sodiall et ages
» F0Cal B 30N - borpes

» ol bedragen - aiksombeder

Eksempel:
Tekst skrevet over
HYSS-modellen.

SAdan anmelder du socialt
bedrageri

Hvis du modtager sociale ydelser, har du pligt
til at sgrge for, at ydelsen er beregnet pa det
rigtige grundlag.

Ofte skyldes misbrug med offentlige ydelser,
at du som modtager ikke er klar over eller op-
meaerksom pa, hvilke oplysninger kommunen
benytter, til at beregne ydelsen.

* Huvi r i tvivl om din n Iser s&
kontakt Borgerservice

 Hvis du I . jalt )
kan du sende en (anonym) anmeldelse

m borger m virksomh
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Nar strukturen er pa plads, kan du arbejde
med overskueligheden og lesbarheden.

Din tekst skal (altid)
indeholde

1. Overskrift

Brug aktive udsagnsord og bydeform i
menupunkter. Skriv hellere klart end
keek.

Overskrifter skal veere sa lange, at

det giver mening. De skal indeholde
nogleord og handlingsanvisende ord.
Overskrifter ma gerne vere (relevan-
te) sporgsmal.

2. Resumé

95 % af brugerne laser hele eller dele
af et resumé. Ved lange tekster kan det
vaere en god idé at lave et resumé pa
2-3 linjer, som opsummerer indholdet
og skaber overblik. Teenk pa hvad du
gnsker outcome skal veere for bruge-
ren.

Brug aldrig resumeet som forklaring
til menuen eller navigationen.

3. Afsnit med overskrifter

Jo flere afsnit — med klare overskrif-
ter — jo nemmere lesbarhed. Brugeren
skal kunne skimme siden og forsta
indholdet ud fra overskrifterne.

4. En idé pr. afsnit

Med én idé eller et emne pr. afsnit,
bliver underoverskrifterne ogsa mere
daekkende.

5. Fremhzaevninger

@ger leesbarheden og kan understrege
pointer. Fx nar links bliver fremhae-
vet ved understegning eller en anden
farve. Nogleord i afsnittene kan ogsa
fremhaeves med fed. Brug ikke store
bogstaver og kursiv.

6. Punktopstillinger

Brug punktopstillinger som grab’n go
— indholdet bliver skanbart, laesbart
og overskueligt. Brug tal, hvis der fx er
tale om en proces eller instruktion.

7. Infobokse

Brug mulighederne for at fordele dit
indhold péa siden. Konventionen er, at
handlinger fx er i bokse. 'Nice to know
kan ogsa placeres i en boks, eller eks-
terne links (husk links sa du kan fore
brugeren videre).

8. Links

Hjeelp brugeren videre ved at forud-
sige hans naeste skridt ved hjelp af
links. Trykbar ’call-to-action’.

Forer et link til en tung pdf-fil eller
en video mv., s forteel brugerne det
pa forhand. Undga meta-tekst, som
’klik her’ eller ’lzes mere her’. Brug de
samme ord i links som i overskriften/
teksten. Linket skal vaere beskrivende
og aktivt. Eksterne links er service-
minded og god stil — ogsa selvom de
bliver ledt vaek fra din side (husk at
linket skal abne i en ny side).



Brug sproget
bevidst

Husk at brugeren har travlt, sgger
losninger og ikke har interesse i me-
ningslese, abstrakte og afsenderorien-
terede tekster. Derfor er det vigtigt, at
du skriver korte og godt strukturerede
tekster.

Det betaler sig, at bruge tid pa at gore
sproget malrettet og handlingsoriente-
ret. Det minimerer brugernes frustra-
tioner, og ikke mindst henvendelser
pa mail og telefon. Dermed er det ogsa
et sporgsmal om kroner og grer.

Fem veje til direkte og
forstdeligt sprog

1) Skriv aktivt
Drop passive satninger. Aktivt sprog
er nemmere at laese/forsta. Hold fokus

3 0

pa hvem der gor noget (fx ’jeg’, 'vi’,

‘medarbejderen’, ’chefen’). Du skal
dog veere klar over, hvem din afsender
er (hvem er *vi’, 'vores’ og ’kommu-
nen’).

2) Skriv kort og lige ud ad
landevejen

Du kan skrive kort pa tre niveauer:

a) korte tekster

b) korte satninger

c) korte ord. Det giver et bedre over-

blik og er lettere at forsta.

Skriv seetningerne som du ville sige
dem — nasten. Pas pa med kunstige
setninger. Frem med hovedbudskabet
forst i seetningerne. Tjek din teksts
lixtal, for at fa en vurdering af laesbar-
heden. Sammensatte ord (bade navne-
og udsagnsord) giver et stift og officielt
praeg pa teksterne. Skriv ordene ud
eller om sa de bliver mere pracise.
Det gor maske din tekst lidt leengere —
men til gengaeld nemmere at forsta.

3) Skriv konkret

Ga ned ad abstraktionsstigen, veek
med abstrakte ord og vendinger.
Konkrete ord skaber billeder, som er
lettere at forsta og huske. Hvis du ikke
kan komme uden om de abstrakte
ord/vendinger, sa giv et par eksem-
pler, brugeren kan forholde sig til, da
det handler om at fa den relevante
information frem.

4) Skriv nutidigt

Brug ord du ville bruge i en samtale,
det gor det nemmere at forstd og mere
imegdekommende.

5) Undga klicheer, banaliteter

og bullshitbingo
Pas pa med bestemte udtryk, vendin-
ger og metaforer. De giver ingen vaerdi
og er upersonlige. Banaliteter siger
ikke noget om vores organisation, og
derfor bidrager de heller ikke med
veerdi.



Eksempel: S&dan sgger du aktindsigt
Skriv i et konkret og forstaeligt sprog.

Alle kan s@ge om aktindsigt. Du behover ikke
at begrunde eller vaere involveret i sagen.

Eﬁg i ﬂgf e Hvis du er involveret i en sag, som part, far
Alle har ret til at sege om aklindsigl, der er hvarken krav om alder, du ofte oplysningerne automatisk.
statsborgerskab eller ignende. Der er heller ingen krav om
begrundelse for ensket om aktindsigt, ligesom du ikke selv behaver at Du seger om aktindsigt ved at kontakte den
vaere involveret | sagen. Som part vil du dog ofte f tildelt flere relevante myndighed i kommunen.
oplysminger

Du far besked inden syv arbejdsdage efter
Fa at fa tildeh aktindsigt, skal du blot henvende dig til den rette modtagelsen, om du far godkendt aktindsigten.
myndighed. Myndigheden afiger 4 hurtigt som muligl. om en
anmodning om aktindsigt kan madekommes Du far besked hvis fristen pa syv arbejdsdage
ikke kan overholdes. Beskeden skal indeholde:
Din anmodning om aktindsigt skal feerdigbehandles indan syv
arbejdsdage after modiagetsen, madmindre dette p;ﬁ grund af fx » Grunden til at fristen overskrides
sagens omfang eller kompleksiet undiagelsesvia ikke er muligt. Den, + Hvornar du kan forvente at fa svar pa om
der har anmodel om aktindsigt, skal | givet fald have besked om aktindsigten godkendes eller afvises
grunden bl fnsloverskndelsen og om, hvorndr anmodningen kan
forventes fmrdigbehandlet kon lysninger p4 kommunen

afdelinger.




Gor det let at
finde dine sider

Google og andre sggemaskiner er med
til at definere vores adfaerd pa nettet.
Derfor er sggeoptimering (SEO search
engine optimization) ogsa vigtig — sa
brugeren hurtigst og nemmest finder
det, de soger.

Segemaskiner gar efter ord, der bli-
ver gentaget, med fed, overskrifter

og links. Det er vigtigt at have med i
baghovedet, at teksterne skal inde-
holde de ord, brugerne kunne finde pa
at sgge pa.

=» Indeholder din side de nogleord
’helt almindelige brugere’ ville
skrive pa google?

Gode rad til SEO

Seet aldrig strem til en pjece. Undga
sa vidt muligt at bruge pdf (ogsa
selvom det er umiddelbart er den
nemme udvej)

Tilfoj altid ekstra segeord til din
side i dynamic web og vealg ord
som brugerne anvender: Et sageord
som “Losseplads” er eksempelvis
vigtigt pa siden om Genbrugsplad-
ser

Test om din side kan sgges frem via
Google og hjemmesidens sagefunk-
tion

Segemaskiner som Google gemmer
en kopi af vores hjemmeside. Und-
ga derfor at slette sider, nar du skal
redigere indhold. Brug den samme
side, men lav i stedet indholdet om.
Seet altid det vigtigste sogeord i din
overskrift

Slet altid uaktuelle filer og deakti-
ver sider, sa de ikke kommer frem 1
segeresultatet.



Din rolle som
webredakter pa
skanderborg.dk

www.skanderborg.dk er en af vores
vigtigste kommunikationskanaler i
forhold til borgere, presse, samar-
bejdspartnere osv. Derfor skal Skan-
derborg Kommunes hjemmeside sikre
et hgjt informationsniveau om kom-
munens aktiviteter og serviceydelser
over for alle interesserede. Hjem-
mesiden skal veere med til at sikre
abenhed, tilgeengelighed og gennem-
skuelighed i kommunens arbejde og
opgavelgsning.

Skanderborg.dk er et

faelles ansvar
Kommunikationsteamet i Byrads- og
direktionssekretariatet har det over-
ordnede ansvar for den overordnede
struktur, drift og udvikling af hjemme-

siden, sa den optimeres lobende med
nye services og muligheder.

Borgerne skal have en emnemaessig
tilgang til informationerne pa skander-
borg.dk og det er Kommunikations-
teamet som star ogsa for den overord-
nede informationsarkitektur (struktur).

Kommunikationsteamet koordinerer og
publicerer nyheder pa skanderborg.dk.

Fagsekretariater, stabe og
kontraktstyrede enheder har
ansvaret for at informationer fra de-
res fagomrade ajourferes og labende
udvikles.

Der er omkring 60 lokale webredak-
torer rundt omkring i organisationen,
som skal vaere med til at sikre relevant
og aktuel information pa siden. Det er
op til hver enkelt afdeling at valge det
optimale antal webredaktgrer.

Som webredakter har du ansvaret
for at:
« laegge tekster pa hjemmesiden
« give sparring i forhold til indhol-
det, sa teksterne er korte, klare og
klikbare
« sikre, at dine sider altid er aktuelle
og opdaterede
« bidrage til udvikling af skander-
borg.dk, hvis du har nogle gode
idéer eller finder inspiration andre
steder fra.



Ordliste

Abstraktionsstigen

Afsenderorienteret

Aktivt sprog

Bullshit bingo

Call-to-action

Don’t make me think

Happy talk

Interne ord

Fra abstrakte ord (uh&ndgribeligt og generelt
— skaber ingen billeder) til konkrete ord (fysisk og
héndgribeligt — skaber billeder).

Fokus pa hvad vi som afsender har brug for og lyst til
at forteelle.

Seetninger med bade udsagnsled og grundled.
"Politiet fjerner cykler uden ansvar.’

Buzzwords og ord der er ’smart i en fart’, uden
reel veerdi.

Et sprog eller ’knapper’ der opfordrer til handling.

Brugervenligheden pé siden; selvforklarende og
indlysende.

Det dominerende laesemenster er at man laeser i en
F-form. Brugeren laeser ikke linezert pa nettet.

Fx punktopstillinger fungerer godt, fordi det er skan-
bart og nemt at overskue, s brugeren selv kan vaelge

hvad de vil bruge.

Selvpromoverende marketings- og salgstekster, uden
reel veerdi for brugeren.

Fagsprog eller sprog indforstéet i organisationen.

Kliché

Klikbart

Konventioner

Lix

Modtagerorienteret

Papirklichéer

Passivt sprog

SEO

Syntetisk sztning

En udslidt udtryksméde, et ord eller en vending, der
bliver brugt sa meget at forstéelsen bliver udvandet.

Handlingsanvisende, malrettet og problemlgsende.
Nar noget har virket godt i tilstraekkelig lang tid,
bliver det en konvention (fx farvet link, print-ikonet

mv.) Hejner genkendeligheden.

Laesbarhedsindex, beregner hvor let/svar en setning
er at forsta.

Fokus pa hvad vores modtager har behov for at fa
svar pa.

Ord der lever pa papiret, man aldrig ville bruge i tale.

Passivformen gor teksten uigennemskuelig og uper-
sonlig. ‘Cykler fjernes uden ansvar’.

Search Engine Optimization — at optimere tekster til
sogemaskinerne.

En s@tning, der begynder med det mindst vigtige og
slutter med hovedbudskabet.



