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Formal og indhold

Velkommen til Fgdevarestyrelsens skriveguide til gode webtekster. Skriveguiden er
udarbejdet til web, men kan ogsa bruges til andre digitale medier.

Guiden er en del af et gget fokus pa, hvordan vi skriver i Fadevarestyrelsen. Der er
ogsa udarbejdet materiale og gode rad, hvis du skal skrive sager, covers, talepapirer
mv., som bygger pa de samme principper om godt og forstaeligt sprog.

Skriveguiden til web er til dig, der skriver tekster til hjemmesiden, og nar du falger
radene, bliver din tekst lettere at laese. Nar vi seetter tekster rigtigt op og skriver i et
forstaeligt sprog, er vi med til at sikre fem ting:

o Laeserne forstar, hvad de skal
» Kundecentret far feerre opkald
« Ensartethed pa hjemmesiden

« Teksterne overholder loven om webtilgaengelighed

« Vores hjemmeside bliver mere sggbar for sggemaskiner

Guiden bestar af 14 skriverad og er blevet til i samarbejde med en gruppe koordine-
rende webredaktgrer, Fgdevarestyrelsens Webredaktion og Bjerg Kommunikation.
Sammen har vi gennemgaet tekster pa styrelsens hjemmesider, fundet eksempler og
rettet dem til efter udvalgte skriverad.

Vi haber, at du vil laese skriveradene med stor forngjelse og bliver klogere pa, hvordan
du skriver gode tekster til dem, der bruger vores hjemmesider.




Malret din tekst

Skriveradene geelder altid

Skriveradene i guiden geelder uanset, hvem du skriver til. Nar du gar i gang med din
tekst, skal du derfor kende til skriveradene.

Det er vigtigt, at du seetter dig i modtagerens sted og ger dig klart, hvad der er det
vigtigste budskab for malgruppen. Laeserne skal hurtigt kunne se, om de er den rette
malgruppe og forsta, hvad budskabet er. Velvalgte overskrifter og forklaringer af fag-
termer er godt til at differentiere indhold til forskellige malgrupper.

Vores to malgrupper

Vi har to primaere malgrupper pa Fgdevarestyrelsens hjemmeside, og hjemmesidens
struktur afspejler de to malgrupper:

« Virksomheder og fagpersoner (for eksempel dyrleeger og brancheorganisationer)

 Borgere.

Virksomheder og fagpersoner
Virksomheder og fagpersoner besgger hjemmesiden af forskellige arsager, men de
kommer typisk for at:

« orientere sig om regler, lovgivning og officielle anbefalinger
« oprette, @ndre eller nedlzegge en virksomhed
« finde vejledning og information til videreformidling

« finde rad til, hvordan de skal handle i en konkret situation (eksempelvis ved
tilbagekald).

Vurder, hvad formalet er med din tekst, sa den er malrettet malgruppen. Husk, at
virksomheder kan vaere sma, store, nystartede eller hobbyvirksomheder. De har det til
faelles, at de er forpligtet af reglerne, men kan have meget forskellige forudsaetninger
for at forsta teksten. Modtageren kan derfor bade veere store virksomheder med me-
get kapacitet, ressourcer og viden, men ogsa sma nystartede virksomheder, som ikke
kender til alle ord og termer endnu (for eksempel gardbutik, pizzeria, hobbyhold).



Eksempel: tekst om norovirus - til virksomheder og fagpersoner

Undga at smitte kunder med norovirus

Norovirus kan overleve i virksomheden fra fa dage til flere maneder. Gar
derfor grundigt rent, hvis en medarbejder eller gaester/kunder har haft
symptomer pa roskildesyge. Veer specielt opmaerksom pa toiletomrader.

Nar du arbejder med fadevarer, skal du tage nogle forholdsregler:
«  Bliv hjemme, hvis du er syg af norovirus (roskildesyge) med opkast og
evt. diarré.

« Kom tidligst pa arbejde 48 timer efter, at symptomerne er stoppet.

« Vask hander ofte og grundigt med vand og szbe - min. 30 sekunder.
Handsprit virker ikke pa norovirus.

« Sgrg for ren arbejdsbeklzedning.

Forklaring af eksempel

Eksemplet til fagfolk bruger flere fagord og forklaringer, da det er relevant for fagper-
soner at have et mere detaljeret kendskab til norovirus, sa de kan undga, at det spre-
der sig. Husk dog altid at ggre din tekst sa simpel som muligt. Sa vil flere kunne forsta
teksten og handle pa baggrund af den. Mange virksomhedsejere har lige sa ringe
forudseetninger for at forsta fagsprog som almindelige borgere, fordi de maske blot er
almindelige borgere, der har valgt at abne en café og dermed bliver til virksomheds-
ejere i vores perspektiv.
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Borgere
Borgere besgger ofte vores hjemmeside for at finde information om:

sund mad

god kgkkenhygiejne
o keeledyr

« hvordan man klager over virksomheder.

Borgere kan have forskellige udgangspunkter for at besgge vores hjemmeside pa
grund af baggrund, uddannelse og interesser. Nar du skriver til borgere, skal du huske,
at de ikke kender samme fagtermer som dig.

Eksempel: tekst om norovirus - til borgere

Undga at fa roskildesyge fra madvarer

Hvert ar i vintermanederne florerer roskildesyge eller ,omgangssyge”.
For at stoppe smitte med roskildesyge bgr du fglge disse rad:
e Bliv hjemme, hvis du er syg med roskildesyge.

« Undga at lave mad til andre indtil 48 timer efter, dine symptomer er
stoppet - du kan smitte via maden.

o Gor toilettet rent ofte.

« Hvis du spiser fra en buffet: Vask haender med saebe, inden du gar
til buffeten. Brug lange taenger og skeer til at tage maden med. Hold
om brgdet med et klaede, nar du skaerer det. Tag en ny tallerken ved
en ny portion.

Forklaring af eksempel

| eksemplet til borgere oversaettes fagtermer som norovirus til alment kendte ord som
roskildesyge og omgangssyge. Borgerne far ikke en lige sa detaljeret forklaring af
virus, men far at vide, i hvilket omfang de selv kan gare noget.
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Disposition

En god disposition af teksten ggr det nemt for laeseren at fa overblik over indhold og
de enkelte tekstdele. Derfor skal du som det farste taenke over, hvordan du bygger
din tekst op.

Vi folger tre skriverad for disposition:

« Visrelevans med overskrifter.
« Indled punktopstillinger med emner.

e Teel for laeseren.

1. Vis relevans med overskrifter

Overskrifter ggr, at laeseren hurtigt kan afkode, hvad teksten handler om, og om den
er relevant. Vi bruger to typer overskrifter, og de er gode til forskellige ting: emneover-
skrifter og fortaellende overskrifter.

Emneoverskrifter

Emneoverskrifter kategoriserer informationer pa et overordnet niveau. De kan be-
sta af ét eller flere ord, men aldrig en seetning. De beskriver overordnede kategorier,
for eksempel ,Selvbetjening”, ,Fadevarestyrelsens kontrol” eller ,,Produktion af mi-
krogrgnt”. Derfor er de ogsa gode pa de gverste overskriftsniveauer - ikke mindst i
menustrukturen pa hjemmesiden.

Fortaellende overskrifter

Laeseren bruger fortzellende overskrifter til at huske konklusioner, og hvem der ggr
eller skal gare noget. Forteellende overskrifter formuleres som en szetning, for
eksempel ,,.Du skal fglge reglerne for produktion af mikrogrgnt”.

Webtilg=engelighed
Overskrifter ggr det lettere for alle brugere at skimme indhold. Det er dog

scerligt vigtigt for personer, der bruger en skaermlaeser. Skaermlasseren kan
Izese en liste over sidens overskrifter op, og derfor er det ekstra vigtigt, at du
viser relevans med beskrivende overskrifter.
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Eksempel: emneoverskrifter

Kontrollens fokus
Fadevarestyrelsens Veterinaerrejsehold star for kontrollen og supervisionen.
Bes@get koncentrerer sig om:

—_

kontrol af, at du som dyrlaege overholder regelsattene for
veteringermedicin

N

supervision, hvor vi fokuserer pa en hensigtsmaessig behandlingsstrategi

w

kontrol af din audit af egenkontrol hos den ansvarlige for beszetningen.

Simple penicilliner

Du ma kun anvende simple penicilliner til behandling af yverbetaendelse hos
kvaeg. Det gaelder uanset, om behandlingen er lokalt i yveret eller systemisk
(ved injektion).

Vejledning

Du bliver vejledt om reglernes indhold, fortolkning og baggrund, sa du forstar
reglerne og er motiveret for at fglge dem. Derfor er vejledning en vaesentlig
og ofte meget effektiv del af kontrollen.

Forklaring af eksempel

Emneoverskrifterne beskriver overordnede kategorier for afsnittene.
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Eksempel: fortaellende overskrifter

Kontrollen fokuserer pa tre omrader

Fadevarestyrelsens Veterinaerrejsehold star for kontrollen og supervisionen.

Besgget koncentrerer sig om:

1. kontrol af, at du som dyrleege overholder regelsattene for
veterinaermedicin

2. supervision, hvor vi fokuserer pa en hensigtsmaessig behandlingsstrategi

3. kontrol af din audit af egenkontrol hos den ansvarlige for besastningen

Brug kun simple penicilliner

Du ma kun anvende simple penicilliner til behandling af yverbetaendelse hos
kvaeg. Det gaelder uanset, om behandlingen er lokalt i yveret eller systemisk
(ved injektion).

Du bliver vejledt ved kontrolbesgget

Du bliver vejledt om reglernes indhold, fortolkning og baggrund, sa du
forstar reglerne og er motiveret for at falge dem. Derfor er vejledning en
vaesentlig og ofte meget effektiv del af kontrollen.

Forklaring af eksempel

| de fortaellende overskrifter er der bade handlinger og aktarer, der beskriver, hvem
der skal ggre hvad.
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2. Indled punktopstillinger med emner

Hvis du har lange punktopstillinger, er det en god idé at indlede punkterne med et
emne. Det kan bade vaere i form af et emneord eller en emnesaetning. Et emneord star
farst i en punktopstilling og hjeelper lseseren med at fa et hurtigt overblik. En emne-
saetning bgr veere den fgrste saetning i en punktopstilling eller et afsnit, der ligesom
emneordet saetter rammerne for emnet.

Nar et punkt begynder med et emne, har det samme funktion som overskrifter og
giver laeseren et hurtigt overblik. Sa er teksten nemmere at lsese og huske.

Eksempel: emneord
| eksemplet er emneord fremhaevet.

Fadevarestyrelsen skal give tilladelse, far fadevareprgven ankommer til
Danmark/EU. Hvis styrelsen kan give en tilladelse, vil minimumskravene veaere:

»  Fgdevareprgven skal fgres til bestemmelsesstedet.
«  Fadevareprgven ma udelukkende anvendes til det angivne formal.

«  Fadevareprgven ma ikke blandes med fadevarer bestemt til konsum,
den ma ikke szelges, og den ma ikke udleveres.

« Genstande, maskiner og omgivelser, som fgdevareprgven har veeret i
kontakt med, skal vaere rene og desinficeret.

« Emballage og eventuelle rester af fadevareprgven skal destrueres efter
brug i overensstemmelse med F1069/2009.

«  Duskal fgre fortegnelser over fadevareprgven, hvordan den bliver an-
vendt, bortskaffet og/eller returneret.
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Fadevarestyrelsen skal give tilladelse, far fadevarepraven ankommer til
Danmark/EU. Hvis styrelsen kan give en tilladelse, vil minimumskravene veaere:

« Bestemmelsessted. Fgdevareprgven skal fgres til bestemmelsesstedet.

« Formal. Fadevareprgven ma udelukkende anvendes til det angivne
formal.

« Anvendelse. Fadevareprgven ma ikke blandes med fgdevarer bestemt
til konsum, den ma ikke salges, og den ma ikke udleveres.

« Renggring og desinfektion. Genstande, maskiner og omagivelser, som
fedevareprgven har vaeret i kontakt med, skal vaere rene og desinficeret.

« Destruktion. Emballage og eventuelle rester af fadevareprgven skal
destrueres efter brug i overensstemmelse med F1069/20009.

- Dokumentation. Du skal fare fortegnelser over fadevarepraven, hvor-
dan den bliver anvendt, bortskaffet og/eller returneret.

Forklaring af eksempel

Der er sat et ord ind i starten af hvert punkt, der kort opridser det emne, som
punktet handler om. Man kan ogsa bruge en emnesaetning, hvis der er mere tekst
i hvert punkt.

3. Teel for laeseren

Hvis du kan, sa forteel laeseren, hvor mange informationer din tekst indeholder. Du kan
teelle mange forskellige slags informationer, for eksempel begrundelser, anbefalinger
og problemer.

Du opnar to ting ved at taelle:

« Dutydeligger indhold. Laeseren ser klart, hvor mange emner teksten indeholder,
og det giver faerre misforstaelser, hvis der er flere ting, laeseren skal huske, forsta
eller gaore.

- Dugiver teksten et godt forlob med klare begyndelser og slutninger. Laseren
laeser mere af din tekst, hvis du fortzeller, hvor den ene information slutter, og den
naeste begynder.
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Tegn pa, at du skal taelle

Hvis din tekst indeholder ord som ,.endvidere”, ,samtidig”, ,ogsa” er det tegn p3, at du
tilfgjer information til noget, som du allerede har sagt. Derfor er de ogsa tegn pa, at du
kan teelle for laeseren.

Du kan bruge formuleringer som:

o Derertogrundetil ...
o Deter vaesentligt at skelne mellem tre typer af ...

« Analysen resulterede i fire overordnede konklusioner ...

Nar du har talt informationerne for laeseren, kan du bruge punktopstilling med tal eller
indlede de efterfglgende afsnit med ,For det farste...”, ,For det andet...” osv.
Det giver et tydeligt overblik.

Eksempel 1: tzelle informationer

@ Indhold i kontrolbesgget

Besgget koncentrerer sig dels om en kontrol af, at regelsaettene vedrgrende
veterinaermedicin overholdes, dels en supervision, hvor der fokuseres pa
en hensigtsmaessig behandlingsstrategi. Derudover indgar en kontrol af
dyrleegens audit af den beszetningsansvarliges egenkontrol.

@ Indhold i kontrolbesgget

Kontrolbesgget koncentrerer sig om tre omrader:
1. kontrol af, at du som dyrlaege overholder reglerne for veterinaermedicin

2. supervision, hvor vi fokuserer pa en hensigtsmaessig behandlingsstrategi

3. kontrol af din audit af egenkontrol hos den ansvarlige for beszetningen.

Forklaring af eksempel

Nu-eksemplet gaor det tydeligt, at laeseren skal veere opmaerksom pa tre ting, nar
Fadevarestyrelsen kommer pa kontrolbesgg. Det giver overblik og klarhed.
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Eksempel 2: teelle informationer

Hvis du gnsker at indfare en fgdevareprgve af animalske fgdevarer fra et
tredjeland, kraever det fglgende:

« Atfgdevareprgven kommer fra et godkendt tredjeland eller fra god-
kendte regioner i et tredjeland, som lever op til EU’s dyresundheds-
maessige krav.

« Atdeanimalske ingredienser i fadevareprgven kommer fra et godkendt
tredjeland eller fra godkendte regioner i et tredjeland, som lever op til
EU’s dyresundhedsmaessige krav.

» Atdu har segt om og Fadevarestyrelsen har givet en forudgaende
tilladelse til indfarslen.

Tre krav skal vaere opfyldt, hvis du gnsker at indfgre en fadevareprove af
animalske fgdevarer fra et tredjeland:

1. Fedevareprovens oprindelse. Fadevareprgven skal komme fra et god-
kendt tredjeland eller fra godkendte regioner i et tredjeland, som lever op
til EU’s dyresundhedsmaessige krav.

2. Oprindelse af animalske ingredienser. De animalske ingredienser i fa-
devareprgven skal komme fra et godkendt tredjeland eller fra godkendte
regioner i et tredjeland, som lever op til EU’s dyresundhedsmaessige krav.

3. Tilladelse. Du skal sage pa forhand, og Fadevarestyrelsen skal have givet
en tilladelse for indfarsel.

Forklaring af eksempel

Nu-eksemplet gar det tydeligt for laeseren, at der er tre krav. Det gar det lettere at
overskue og huske informationen.

18




Afsnit er vigtige for, at laeseren kan forsta, hvordan din tekst haenger sammen.
Et afsnit skal veere en klar, selvsteendig enhed med ét emne, som bliver praesenteret
og uddybet.

Derfor skal du veere saerligt opmaerksom pa, hvordan du deler din tekst op og falge
vores tre skriverad for afsnit:

e Brug afsnit til at inddele teksten i emner.
« Begynd afsnit med en emnesaetning.

e Brugord, der forbinder.

Dine afsnit hjaelper laeseren til at bryde teksten op i mindre dele, sa den er nemmere at
laese. Det er dog ikke nok blot at lave mange, korte afsnit. Din tekst bliver farst nem at
laase, hvis du bruger afsnittene til at inddele teksten i emner. Skriv derfor de informati-
oner sammen, som skal forstas sammen.

Du skal ikke overlade fortolkningsarbejdet til dine laesere. De vil haesten altid fortolke
anderledes end dig og andre lzesere. Du gar derfor teksten mere entydig, hvis du Kklart
inddeler teksten i emner og lader hvert afsnit afspejle ét emne. Hvis du har tre emner,
sa skriv tre afsnit.

Eksempel 1: afsnit med emner

@ Detailbutikker, der kun salger feerdigpakkede gkologiske fgdevarer, el-
ler forhandler mindre maengder uindpakkede gkologiske fadevarer, skal
ikke gkologicertificeres. Butikkerne skal dog under alle omstaendigheder
sikre, at skiltningen ud for de gkologiske varer sker pa en made, der er
korrekt og ikke vildledende med hensyn til, hvilke varer der er gkologiske.
Herudover skal butikkerne sikre sig dokumentation for, at de forhandlede
okologiske fgdevarer vitterlig er gkologiske. Dette er ikke mindst vigtigt,
nar der er tale om ikke-feerdigpakkede fadevarer - for eksempel frugt,
der forhandles i lgs vaegt. Dokumentationen skal kunne fremvises, nar
Fadevarestyrelsen er pa kontrolbesag.
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Der er ikke krav om gkologicertificering ved salg af faerdigpakkede varer.
Detailbutikker skal ikke gkologicertificeres, hvis de kun salger faerdigpak-
kede gkologiske fadevarer eller forhandler mindre maengder uindpakkede
okologiske fadevarer.

Detailbutikker skal altid leve op til to krav:
« Skiltningen ud for de gkologiske varer skal vaere korrekt og ikke vildle-
dende med hensyn til, hvilke varer der er gkologiske.

« Butikken skal have dokumentation for, at de forhandlede gkologiske
f@devarer vitterlig er gkologiske. Det er specielt vigtigt for ikke-feer-
digpakkede fadevarer - for eksempel frugt, der forhandles i Igs vaegt.
Butikken skal kunne fremvise dokumentation, nar Fadevarestyrelsen er
pa kontrolbesgag.

Forklaring af eksempel

For-eksemplet bestar af ét afsnit, men det indeholder to emner: Hvilke butikker skal
ikke gkologicertificeres, og hvilke krav skal butikkerne opfylde til skiltning mm. |
nu-eksemplet er de to emner brugt til at opdele teksten i to afsnit med hver sin emne-
saetning. Derudover star de to krav i punktopstilling for at skabe en god disposition.

Eksempel 2: afsnit med emner

@ Afrikansk svinepestvirus er meget stabil i svinekroppe, kadavere, fersk kgd
og visse svinekadsprodukter, hvor virus kan overleve op til ni maneder.
Varmebehandling ved en temperatur over 70 °C i 30 min. gdelaegger virus.
Virus udskilles blandt andet via blod og faeces og kan overleve laenge i disse.

Svin af alle racer og aldre kan blive smittet, inklusive vortesvin og andre
afrikanske vild-svinearter.

Virus kan spredes ved direkte kontakt med inficerede svin, herunder vild-
svin, eller ved indirekte kontakt med blandt andet foder, strgelse og vand
kontamineret med husdyrgadning, samt ved fodring med kgkken- og mad-
affald, som indeholder virus.

Sygdommen spredes vestpa primaert med vildsvin, men de store spring i

sygdommens udbredelse skyldes menneskelig aktivitet, hvor mennesker
har medbragt inficeret kgd, som er blevet brugt til fodring af svin.
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Afrikansk svinepestvirus overlever laenge og er sveer at sla ihjel. Afrikansk
svinepestvirus er meget stabil i svinekroppe, kadavere, fersk kad og visse
svinekadsprodukter, hvor virus kan overleve op til ni maneder. Virus bliver
gdelagt ved varmebehandling ved en temperatur over 70 °C i 30 min. Virus
bliver udskilt blandt andet via blod og faeces og kan overleve laenge i disse.

Afrikansk svinepest kan smitte pa mange mader. Svin af alle racer og aldre
kan blive smittet, inklusive vortesvin og andre afrikanske vildsvinearter. Virus
kan smitte ved direkte kontakt med inficerede svin, herunder vildsvin, eller
ved indirekte kontakt med blandt andet foder, strgelse og vand kontamineret
med husdyrgadning samt ved fodring med kgkken- og madaffald, som inde-
holder virus. Sygdommen bliver spredt vestpa primaert med vildsvin, men de
store spring i sygdommens udbredelse skyldes menneskelig aktivitet, hvor
mennesker har medbragt inficeret kad, som er blevet brugt til at fodre svin.

Forklaring af eksempel

Far-eksemplet bestar af fire mindre afsnit, men det indeholder to emner: Facts om
overlevelse af svinepestvirus og spredning af svinepest. | nu-eksemplet er de to em-
ner brugt til at samle teksten i to starre afsnit med hver sin indledende emnesaetning.

Gor det klart, hvad et afsnit handler om ved at indlede med en emnesaetning. En
emnesaetning er en kort saetning, som overordnet beskriver afsnittets emne. Det er
nemmere at forsta overordnede emner end detaljer i starten af et afsnit.

Emnesaetningen skal kunne laeses selvstandigt og giver lzeseren muligheden for at
,sta pa” i et afsnit. Derfor ma ssetningen ikke indeholde tekstreferencer som ,neden-
for”, ,ovenfor”, ,som tidligere naevnt”, ,her pa siden” og ,derudover”. Efter emnesaet-
ningen kan du godt henvise til andre steder i teksten.

Webtilgeengelighed
Vaer varsom med dine henvisninger. Som seende kan vi godt lide at henvise

til menuen i hgjre side eller den grgnne knap. Men de elementer kan en blind
person ikke bruge, og derfor skal du undga dem. | stedet kan du henvise til
,menuen’ eller en bestemt overskrift.
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1 Emneszetning. Formuler emnet sa kort og overordnet som muligt.
Det vigtigste er, at emnesaetningen daekker alt det indhold, som star i et afsnit,
for eksempel en konklusion, et problem eller et fokus.

2 Uddybende satninger. Efter emnesatningen kan du uddybe med de informa-
tioner, der konkretiserer emnet med eksempler eller besvarer de hv-spargsmal,
som emnet laegger op til.

3 Opsamling eller nyt fokus. Du skal helst skrive relativt kort, men hvis det er
ngdvendigt med et langt afsnit, kan du slutte af med én af to ting:

a. En kort opsamlende satning, der gentager afsnittets emne og pointer.
Du kan bruge ord som ,derfor”, ,dermed” og ,.altsa”.

b. En kort seetning, der viser, hvordan afsnittet har betydning for det nzeste afsnit.
Du bruger altsa afsnittets slutning til at preesentere det naeste afsnits emne.

Model for hvordan du kan bygge et afsnit op med dette skriverad:

Kort emneszetning Laengere uddybende satninger | Eventueltkortopsamling

Et afsnit

Det er lettere for laeseren at koncentrere sig, hvis teksten giver sma mentale pauser.
Det hjeelper en kort emnesaetning i starten af afsnittet med at ggre.
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Eksempel: afsnit med emnesatninger

| eksemplerne er de indledende szetninger fremhaevet. Nu-eksemplet viser, hvordan
man kan bruge emnesatninger.

Listeria taler udterring og hgje saltkoncentrationer og er derfor svaer
at komme af med. Listeria kan vokse ved kgleskabstemperatur. Sa jo laen-
gere tid maden opbevares pa kal, jo flere listeriabakterier kan der vokse
frem. Hvis temperaturen i kgleskabet er over 5 °C, vokser bakterien hur-
tigere. Listeria kan derfor vaere et problem i kglede fadevarer med lang
holdbarhed.

I ked- og fiskepalag, som er vakuumpakket eller pakket i modifice-

ret atmosfzere og har flere ugers holdbarhed pa kgl, vil listeria kunne
vokse uden sarlig konkurrence fra andre bakterier. Listeria bliver dog
hammet, hvis der er tilsat syre eller bliver dannet syre af malkesyrebak-
terier i vakuumpakkede fgdevarer. Mzelk, der ikke er pasteuriseret, kan
indeholde listeria. Derfor kan der ogsa veere listeria i blade oste fremstillet
af upasteuriseret meelk (ramaelk). Listeria har gode muligheder for at vokse
i blade modnede oste, efterhanden som ostens pH-vaerdi stiger under
modningen.

Nar et kokken eller en virksomhed fremstiller faerdigretter, kan maden
blive forurenet med listeria fra omgivelserne, og listeria har mulighed
for at vokse i retten i keleskabet. Mange feerdigretter har flere ugers hold-
barhed. Listeria bliver draebt, nar retten varmes op til den er rygende varm
(75 °C), inden den spises.
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Listeria er meget robust. Listeria taler udterring og hgje saltkoncentrationer
og er derfor sveer at komme af med. Listeria kan vokse ved kgleskabstempe-
ratur. Sa jo laeengere tid maden opbevares pa kgl, jo flere listeriabakterier kan
der vokse frem. Hvis temperaturen i kgleskabet er over 5 °C, vokser bakterien
hurtigere. Listeria kan derfor vaere et problem i kalede fgdevarer med lang
holdbarhed.

Listeria kan forekomme i mange fgdevarer. Listeria vil kunne vokse uden
saerlig konkurrence fra andre bakterier i kad- og fiskepalaeg, som er vakuum-
pakket eller pakket i modificeret atmosfaere og har flere ugers holdbarhed pa
kgl. Listeria bliver dog haemmet i vakuumpakkede fgdevarer, hvis der er tilsat
syre, eller hvis meaelkesyrebakterier i produktet danner syre. Malk kan inde-
holde listeria, hvis det ikke er pasteuriseret. Derfor kan der ogsa vaere listeria
i blade oste, der er fremstillet af upasteuriseret maelk (ra maelk). Listeria har
gode muligheder for at vokse i blade modnede oste, efterhanden som ostens
pH-vaerdi stiger under modningen.

Det er vigtigt at gennemvarme feerdigretter. Nar et kakken eller en virk-
somhed fremstiller faerdigretter, kan maden blive forurenet med listeria fra
omgivelserne. Mange faerdigretter har flere ugers holdbarhed, og listeria kan
vokse i retten i keleskabet. Men listeria bliver draebt, nar retten bliver varmet
op, til den er rygende varm (75 °C), inden den bliver spist. Derfor er det vigtigt
at gennemvarme faerdigretter.

Forklaring af eksempel

Far-eksemplet viser en raekke informationer om listeria, men lseseren kan ikke danne
sig et hurtigt overblik over, hvad de enkelte afsnit handler om. Nu-eksemplet indledes
i stedet med en kort emnesaetning, sa laeseren hurtigt kan afkode, hvad hvert afsnit
handler om.
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Forbindere er ord, der skaber en overgang fra en szetning til en anden. Derfor er det
en god idé at bruge forbindere efter emnesaetninger for at vise, hvordan de enkelte
saetninger i et afsnit hgrer sammen.

« Ord, der forbinder: ,.Et eksempel er...”, ,,Det vil vi illustrere med...”, ,Derimod...”,
»,Grunden er...”, ,Det skyldes...”.

- Gentagelser: Brug det samme ord pa hver side af et punktum: | fremtiden vil
virksomheden satse pa produktion af tang. Tang kan nemlig...”.

« Udsagnsord til navneord: Man kan lave et udsagnsord om til et navneord, for
eksempel nar ,undersgge” bliver til ,undersggelse”. Det kan give din tekst et godt
forlgb, hvis du skaber en forbindelse som vist her: ,Styrelsen har undersggt
problemet. Undersggelsen viste ...”

Eksempel: ord, der forbinder

| eksemplerne er ordene, der forbinder, fremhaevet.

Kemiske forureninger i fadevarer omfatter mange forskellige stoffer. For at
beskytte forbrugernes sundhed er der fastsat graensevaerdier i lovgivnin-
gen for mange af disse stoffer.

Kemiske forureninger i fadevarer omfatter mange forskellige stoffer. Derfor
er der i lovgivningen fastsat en lang raekke graensevaerdier for disse stoffer.
Det skal beskytte forbrugernes sundhed.

Forklaring af eksempel

Her skabes forbindelse mellem emnesaetning og de efterfglgende saetninger med et
ord, der forbinder (,Derfor”).
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Eksempel: gentagelse
Pa baggrund af disse hovedforordninger er der lavet en fglgelovgivning,
som i detaljer blandt andet beskriver kravene til import fra tredjelande af

varer af animalsk oprindelse.

Pa baggrund af disse hovedforordninger er der lavet en felgelovgivning.
Lovgivningen beskriver i detaljer blandt andet kravene til import fra
tredjelande af varer af animalsk oprindelse.

Forklaring af eksempel

Her skabes forbindelse medlem emnesaetning og de efterfalgende szetninger med en
gentagelse (,Lovgivningen”).

Eksempel: udsagnsord til navneord

Fadevarestyrelsen har undersggt brugen af desinfektionsmidler til
renggring af stalde. De fleste stalde desinficeres efter renggringen, far

der szettes nye dyr ind.

Fadevarestyrelsen har undersggt brugen af desinfektionsmidler til
renggring af stalde. Undersggelsen viste, at de fleste stalde bliver
desinficeret efter renggringen, fgr der saettes nye dyr ind.

Forklaring af eksempel

Det skaber en god forbindelse, nar et udsagnsord i emnesaetningen bliver brugt som
et navneord i den efterfglgende szetning som i eksemplet.
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Saetninger

Nar du skriver seetninger, er den vigtigste huskeregel, at du skal skrive i et aktivt
sprog. Passivt sprog gor det sveert for laeseren at afkode, hvem der gar hvad. Vores
fire skriverad til seetninger handler alle om, hvordan man bygger en saetning op og
skriver i et aktivt sprog:

« Saet grundled og udsagnsled tidligt og taet.

«  Brug en central aktgr som grundled.

e Brug aktgrens vigtigste handling som udsagnsled.

e Brug korte grundled.

Du kan ikke altid bruge alle rddene samtidig, men det er en god idé at prave. Det er
saerligt vigtigt, at det er tydeligt, hvem der gor hvad i din saetning.

Derfor er det en god idé at bygge din satning op efter modellen:

Aktor (grundled) Handling (udsagnsled) Andre forhold (andre led)

Hold din tekst fri af lovstof

Retsgrundlag er ofte en afggrende faktor i vores tekster. Du skal formidle
reglerne, men ikke forklare loven i detaljer. Indled ikke med: ,| henhold til be-
kendtgarelse nr. 249 af 10. april 1995 for Grgnland om udgifter og ...”. Laeserne
er optaget af, hvad regler betyder lige praecis for dem, ikke af lange oprems-
ninger af paragraffer. Hold derfor din tekst fri for retsgrundlaget og skriv i
stedet, hvad leeseren skal ggre og vaere opmaerksom pa.

Du kan laese, hvordan du kan henvise til lovstof i vores vejledning til
hjemmesidesystemet.
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7.Saet grundled og udsagnsled tidligt og taet

En saetning er nemmere at laese, nar grundled og udsagnsled star tidligt og taet - helst
blandt de fgrste fire-fem ord i en saetning. Hvis der er langt mellem dit grundled og
udsagnsled, bliver teksten ungdvendigt sveer at laese.

Hold ogsa sammensatte udsagnsled taet. Sammensatte udsagnsled er for eksempel
shar truffet” eller ,.kan fungere”.

Eksempel 1: grundled og udsagnsled tidligt og taet

| eksemplerne er grundleddet fremhaevet med fed skrift og udsagnsleddet
fremhaevet rad skrift.

| forbindelse med sundhedsradgivningsaftaler i kvaeg- eller svinebesaetnin-
ger med en basisaftale om staldskole kan en dyrlaege eller fagkonsulent
fungere som tovholder (facilitator) i staldskolen.

En dyrlaege eller fagkonsulent kan fungere som tovholder (facilitator) i
sundhedsradgivningsaftaler i kvaeg- eller svinebesaetninger med en basisaf-
tale om staldskole.

Forklaring af eksempel

Grundleddet ,en dyrlaege eller fagkonsulent” og udsagnsleddet ,kan fungere” star nu i
starten af seetningen. Det ggr det tydeligt for lseseren, hvem de
relevante parter er.
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Eksempel 2: grundled og udsagnsled tidligt og teet

For at undga rester af lazgemidler, som kunne udggre en fare for fgdevare-
sikkerheden, er der for alle laegemidler, som er godkendt til fedevarepro-
ducerende dyr, fastsat en maksimalgraensevaerdi (MRL-vaerdi.

Rester af laagemidler kan udggre en fare for fadevaresikkerheden. Derfor er
der fastsat en maksimalgraensevaerdi (MRL-vaerdi) for alle lsegemidler, som
er godkendt til de dyr, der bliver brugt til fadevareproduktion.

Forklaring af eksempel

I nu-eksemplet star alle udsagnsled og grundled teet sammen. | fgr-eksemplet var der
f.eks. meget langt mellem ,er der fastsat”, som gjorde satningen knudret.

8. Brug en central akter som grundiled

Saetninger er lettere at laese, nar en central akter star som grundled. En aktgr

kan bade vaere en person, en organisation eller et begreb som for eksempel
Dyresundhedsloven. Begreber kan ogsa vaere gode aktgrer, for eksempel ,tiden gar”.
Vi kan ggre abstrakte begreber som tid konkrete ved at tale om dem som aktgrer, der
kan handle (ga). Andre eksempler er ,ledigheden falder”, ,undersagelsen viser” osv.

En saetning kan godt have flere grundled og aktgrer, men gvelsen er at finde ud af,
hvilken akter der er central - og at den centrale aktar bliver den, der handler. Kig

eksempelvis efter grundleddene ,der” og ,.som” og overvej, om du kan saette en mere
specifik og central aktgr som grundled i stedet, for eksempel ,styrelsen”:

“Der gennemfgres en undersggelse af styrelsen” “Der er et formal”

“Styrelsen gennemfgrer en undersggelse” “Formalet er”

De ord eller begreber, der star som grundled, vil laeseren afkode som tekstens centrale
ord og begreber. Derfor ger det din tekst mere klar, nar du bevidst saetter centrale ord
og begreber som grundled, fgrste gang de optraeder.
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Eksempel 1: central akter som grundled

| eksemplerne er grundled fremhaevet.

Med dyresundhedsloven indfgres der nye modeller af de sundhedscerti-
fikater, der skal anvendes ved samhandel med eller indfgrsel af dyr eller
animalske varer til EU.

@ Dyresundhedsloven indfgrer nye modeller af de sundhedscertifikater, som
du skal anvende ved samhandel med eller indfgrsel af dyr eller animalske
varer til EU.

Forklaring af eksempel

| for-eksemplet var grundleddet ,der”. | nu-eksemplet er bliver de to centrale aktgrer
Ldyresundhedsloven” og ,du” brugt som grundled i stedet.

Eksempel 2: central akter som grundled

Med loven gennemfares der en forenkling af lovgivningsstrukturen pa
dyrevelfaerdsomradet.

M Loven forenkler lovgivningsstrukturen pa dyrevelfserdsomradet.

Forklaring af eksempel

I nu-eksempel ,loven” grundled og den centrale aktar i stedet for ,.der”.
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9. Brug akterens vigtigste handling som udsagnsled
~Handling” er et vigtigt begreb, nar vi arbejder med klare og aktive saetninger.
Laeseren oplever en tekst som klar og forstaelig, nar den handling, som akteren udfe-

rer eller er en del af, star som udsagnsled. Du skal altsa finde den handling, som mest
direkte beskriver det, som aktgren ggr, og saette handlingen som udsagnsled.

Eksempel 1: aktorens vigtigste handling som udsagnsled

| eksemplerne er handlingen fremhaevet.

Ved mindre dagligt forbrug af forarbejdede palaegsprodukter kan du
reducere dit saltindtag.

Forklaring af eksempel

Du kan spise mindre salt ved at vaelge faerre forarbejdede palaegsprodukter.

| nu-eksempel er handlingen at ,,spise” skrevet frem som den vigtigste handling.
Udsagnsleddet er blevet aendret til ,.,kan spise”, fordi det udtrykker en mere aktiv
handling end at ,reducere”.

Eksempel 2: aktgrens vigtigste handling som udsagnsled

Brug vores tjekliste, nar du ansgger om opstart af en karantaeneperiode.
Pa den made sikrer du, at din ansggning indeholder de ngdvendige
informationer.

Ved ansggning om opstart af en karantaeneperiode til en forestaende eks-
port skal du sgrge for at din ansaggning til Fedevarestyrelsen indeholder
den ngdvendige information.
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10. Brug korte grundied

Lange grundled ggr, at laeseren opfatter din tekst som tung. Brug derfor det kortest mu-
lige grundled i dine saetninger. Hvis du redigerer en tekst, der allerede er skrevet, kan
det nogle gange betyde, at du ma lave flere seetninger, end den oprindelige tekst har.

Eksempel 1: korte grundled

| eksemplet er grundleddet fremhazevet.

Reglerne fra de historiske dyreartsspecifikke love, samt regler fra de
gzldende bekendtggrelser om de forskellige dyrearter, indgar i
bekendtggrelser om dyrearterne.

De dyreartsspecifikke bekendtgerelser indeholder reglerne fra
de historiske dyreartsspecifikke love samt regler fra de gaeldende
bekendtggrelser.

Forklaring af eksempel

Grundleddet er kortet ned til tre ord. Det gar saetningen mere enkel, nar laeseren hur-
tigt kan gennemskue, hvad grundleddet er.
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Eksempel 2: korte grundled

Erhvervsmaessig handel med dyr fra eller uden fast forretningssted
ma kun drives med Fadevarestyrelsens tilladelse.

Dyrehandlere ma kun drive forretning, hvis de har faet tilladelse fra
Fodevarestyrelsen.

Forklaring af eksempel

Grundleddet i far-eksemplet er for langt til, at man som laeser nemt kan afkode tek-
sten. | nu-eksemplet er grundleddet kortet ned til et enkelt ord.
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Forklaringer og ord

Ord har stor betydning for, hvor let din tekst er at lzese. Veelg derfor dine ord med
omhu - bade hvis du bruger fagtermer, sammensatte ord eller skal vise tilbage til
tidligere informationer.

Det er bedst, hvis du kan bruge ord, som er alment kendte og lette at laese. Fordi vi er
en styrelse, kan det dog vaere ngdvendigt at bruge fagbegreber eller andre ord, som
leeseren ikke kender, for eksempel fordi det star i lovgivningen. Hvis det er ngdvendigt,
skal du forklare og definere begreberne.

| dette afsnit falger vi tre skriverad for forstaelige ord:

» Begynd forklaringer med ord, leeseren forstar.
« Begynd forklaringer med overordnet information.

«  Brug navneord frem for stedord.

De to skriverad til forklaringer er alternativer til hinanden - sa hvis du ikke kan bruge
det ene, kan du bruge det andet. Skriveradene fglger den samme grundstruktur for
gode forklaringer med to trin:

Kendte ord / Overordnet information Sveere ord / Specifik information

En forklaring

Nar du skriver en god forklaring, skal du altsa bygge din tekst op, sa den gar fra kendte
til sveere ord eller fra overordnet information til specifik information.
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Sammensatte ord kan vaere svaere at forsta

Vi bruger mange sammensatte ord pa hjemmesiden. Det kan veere ngdven-
digt, og nogle sammensatte ord er lette at forsta. Eksempelvis er
.malkeprgver” ikke sveert, mens et ord som ,risikostyringsforanstaltninger”
kraever lidt mere forklaring for den uindviede laeser. Du ma gerne bruge sam-
mensatte ord, men du skal overveje, om de giver mening for alle lzesere. Teenk
derfor over, om du kan forklare det pa andre mader eller bruge andre ord.

Og teenk altid over at gare dit sprog sa konkret og let at forsta som muligt.

Hvis du skal bruge en fagterm eller et svaert ord, er det en god idé at indlede din saet-
ning med ord, som laeseren forstar. Vent med at introducere det svaere ord til slut-
ningen af en saetning, da det kan virke forstyrrende for laserne, hvis de stgder pa et
ukendt ord som det fgrste.

Skriveradet fglger denne opbygning:

Brug kendte ord i starten af en saetning. De fgrste fire-fem ord i en satning giver
laaseren en oplevelse af, hvad saetningen handler om. Derfor skal du bruge ord,
som laeseren kender i starten af saetningen.

Saet svaere ord foran et punktum farste gang. Nar du vil bruge et sveert ord,
sa skriv det farste gang i slutningen af en saetning (de sidste fire-fem ord).

Eksempel 1: begynd forklaringer med ord, laeseren forstar

De svaere ord og fagbegreber er fremhaevet i eksemplerne.

Solanin og chaconin er giftstoffer af typen glykoalkaloider. Solanin og
chaconin dannes iszer i kartofler, som udszettes for sollys (kartoflerne
bliver granne), mekaniske skader eller skimmelangreb.
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| frugt og grgnt findes naturlige stoffer, der kan veere giftige for menne-
sker, nogle af disse kaldes glykoalkaloider. | kartofler findes der iszer
to slags glykoalkalodier, solanin og chaconin. De dannes, nar kartofler
udseettes for sollys og bliver granne, far mekaniske skader fra maskiner
eller bliver angrebet af skimmel.

Forklaring af eksempel

For-eksemplet starter med flere ukendte ord. Nu-eksemplet starter med ord, som
laeseren forstar og saetter de ukendte ord sidst i saetningen. De fglgende saetninger
uddyber forklaringen. | eksemplet bliver de svaere ord forklaret, inden de bliver brugt
fgrste gang.

Eksempel 2: begynd forklaringer med ord, laeseren forstar

En parasit eller snylter er en organisme, der lever afhangigt af og
pa bekostning af en anden organisme ved at suge naering fra denne.
Parasitterne har en kompliceret biologi og livscyklus og skal igennem
flere vaerter og stadier af udvikling for at ggre mennesker syge.

Der findes organismer, der hedder parasitter og snyltere. De lever ved
at suge naering fra andre og har en kompliceret biologi og livscyklus.
Parasitterne skal igennem flere vaerter og stadier for at kunne gare
mennesker syge.

Forklaring af eksempel

Nu-eksemplet bruger ,parasitter” og ,snyltere”, far begreberne bliver forklaret, men
placerer dem lige inden et punktum. Forklaringen kommer efter punktummet og bru-
ger ord, som er alment kendte.

I eksemplet bliver de svaere ord ikke forklaret, inden de bliver brugt fgrste gang. De
star i slutningen af seetningen, og forklaringen kommer efter punktummet. Det er en
anden variant af skriveradet og kan vaere en god lgsning, da lseseren ubevidst indstil-
ler sig pa at hare mere om det sidste, de har laest.
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Man kan ikke altid forklare eller satte et svaert begreb sidst i en seetning. Nogle gange
ma man navne et svaert begreb, far man forklarer det. | de situationer skal du sgrge
for, at forklaringen farst beskriver noget overordnet og derefter uddybe. Gode forkla-
ringer gar fra overordnede informationer til specifikke detaljer.

Eksempel: begynd forklaringer med overordnet information

De svaere begreber er fremhavet i eksemplet.

Virksomheder, der producerer, importerer og engrosforhandler FKM, skal
sikre sig, at det generelle krav i lovgivningen om, at fgdevarekontaktma-
terialer ikke ma afgive stoffer til fedevarerne i maengder, der kan vaere
sundhedsskadelige, er overholdt.

Fodevarekontaktmaterialer (FKM) er materialer som emballage

og keokkengrej, der har kontakt til en fadevare. Materialerne ma ikke
afgive stoffer til fadevarerne i sundhedsskadelige mangder. FKM-
virksomheder er dem, der producerer, importerer og engrosforhandler
FKM. FKM-virksomheder skal derfor vurdere, om emballagen eller kgk-
kengrejet er sikkert, far de salger det.

Nar du skriver en tekst, kan det vaere ngdvendigt at vise tilbage til noget, du allerede
har skrevet. Men du skal taenke over, hvordan du gar det. Veer derfor opmaerksom pa
stedord som ,det-dette”, ,den-denne” og ,de-disse”. Det bliver nemlig vanskeligt for
laeseren, hvis det er uklart, hvad stedordet viser tilbage til, eller hvis det viser tilbage til
meget lange informationer. Sa er det bedre at bruge et navneord, som du allerede har
brugt i teksten.
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Eksempel 1: brug navneord frem for stedord

Sted- og navneordene er fremhaevet i eksemplerne.

Kemiske forureninger i fadevarer omfatter mange forskellige stoffer. For
at beskytte forbrugernes sundhed er der fastsat graenseveerdier i lovgiv-
ningen for mange af disse stoffer.

De bliver generelt fastsat i EU og pa grundlag af en sundhedsmaessig
vurdering fra EU’s Fgdevareautoritet, EFSA.

Kemiske forureninger i fadevarer omfatter mange forskellige stoffer. For
at beskytte forbrugernes sundhed er der fastsat graensevaerdier i lovgiv-
ningen for mange af disse stoffer.

Graenseveaerdierne bliver generelt fastsat i EU og pa grundlag af en sund-
hedsmaessig vurdering fra EU’s Fadevareautoritet, EFSA.

Forklaring af eksempel

I far-eksemplet kan,de” bade veere ,kemiske forureninger”, ,,graensevardier” og ,,stof-
fer”.Inu-eksemplet er dettydeligt, at det er ,graenseveerdierne”, der bliver vist tilbage til.

Eksempel 2: brug navneord frem for stedord

Nogle giftstoffer, for eksempel lektiner i tarrede bgnner, gdelaegges af

varme. Derfor er det vigtigt, at de koges, far de spises.

Nogle giftstoffer, for eksempel lektiner i tarrede bgnner, gdeleegges af
varme. Derfor er det vigtigt, at terrede bgnner koges, far de spises.

Forklaring af eksempel

I nu-eksemplet er det gjort tydeligt, at det er ,tgrrede bgnner”, der vises tilbage til og
ikke ,giftstoffer” eller ,lektiner”.
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Links

Hvis du vil tilfgje et link, skal du skrive en beskrivende linktekst. En beskrivende link-
tekst forteeller Izeseren, hvad de kan bruge linket til, og hvor linket ferer dem hen.
Linkteksten ma ikke udelukkende besta af ,Klik her”, ,Link”, ,,Laes mere”, linkets URL
(hjemmesideadresse) og lignende, fordi det ikke fortaeller laeseren, hvad der bliver
linket til.

Links er afgarende for mange slags laesere, nar de skal beslutte, om de ser pa en
relevant tekst. Nogle laesere skimmer udelukkende en tekst for at finde relevante links.
Serg derfor for, at din linktekst beskriver en handling, nar det skal hjalpe din laeser
videre til at ggre noget bestemt.

Webtilgaengelighed
Hvis et link har en beskrivende linktekst, lever linket op til loven om webitil-

gaengelighed. Personer med skeermlaesere kan nemlig trykke pa en knap og
hare en liste over alle links i teksten uafhaengigt af teksten. Derfor skal selve
linkteksten beskrive, hvad linket abner.

14. Lav en beskrivende linktekst

Man kan ggre sin linktekst beskrivende ved at fglge tre trin:

1 Hvor? Fortzel din laeser, hvor linket farer dem hen. Hvis linket fgrer til en an-
den hjemmeside eller abner en pdf, skal linkets destination veere tydeligt i
linkteksten.

2 Hvad? Fortael din laeser lidt om, hvad dit link indeholder. Det ggr du med et par
ord eller en kort satning i linkteksten.

3 Hvilken handling? Fortael, hvad laeseren kan gere med linket. Nogle laesere ser
pa en tekst med det ene formal at ggre noget bestemt, for eksempel ansgge
om noget eller bestille et eller andet. Deres gjne scanner simpelthen teksten for
links for at se, om de tilbyder den relevante handling.
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Et link skal sta for sig selv

Du skal placere et link efter et afsnit pa en ny linje. Laeserne kan koncentrere
sig lidt lzengere om din tekst, hvis du ikke afbryder dem med et link, som de
skal tage stilling til midt i laesningen.

Eksempler: beskrivende linktekster

| eksemplerne er linkteksten fremhaevet med bla skrift.

Symptomer pa norovirus er oftest pludselig opstaet kvalme, opkast og
eventuelt diarré.
» Laes mere om symptomerne pa norovirus hos Statens Serum Institut

Kagbenhavns Universitet har lavet en rapport over antal sygdomstilfaelde
og samfundsgkonomiske omkostninger.
» Laes rapport om listeria fra Kebenhavns Universitet (pdf)

Nar du starter en fgdevarevirksomhed, skal du registrere dig hos
Fadevarestyrelsen.
» Brug vores blanket til at registrere din fadevarevirksomhed

Forklaring af eksempel

I de tre eksempler er linkteksterne beskrivende. De fortzeller laeseren, hvor linket fgrer
hen, hvad de kan laese om, og hvilken handling de kan udfgre med linket.
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Sogemaskineoptimering (SEO)

Nar du skriver tekster til nettet, skal du ogsa vaere opmaerksom pa, at teksterne klarer
sig godt i ssgemaskiner som Google. Det kaldes sagemaskineoptimering (SEO) og er
en disciplin i sig selv. Men du er godt pa vej mod en tekst, der giver bedre synlighed
i ssgemaskiners resultater, hvis du bygger din tekst op ud fra skriveradene, skriver
beskrivende linktekster og overskrifter og bruger den rigtige formatering og struktur.

Tommelfingerregel for mere sggbar tekst
Brug de ord, som laeserne s@ger pa, ogsa selvom de ikke er fagligt korrekte.

Taenk over, hvilke andre ord der kan beskrive det emne, du skriver om, og som bru-
gerne typisk ville s@ge efter. For eksempel er det bedre at skrive bade roskildesyge,
omgangssyge og norovirus end kun at bruge det samme ord. Et andet eksempel er at
skrive plantemaelk i din tekst, selvom du ved, at det mest fagligt korrekte ord er plan-
tedrik. Du hjaelper flere brugere til at finde din tekst via ssgemaskiner, hvis du ogsa
bruger de begreber, der er mest udbredt blandt borgere.

Du kan ogsa lave nogle tekniske justeringer i hjemmesidesystemet, der ger din tekst
mere sggbar. Det kan du laese om i vejledningen til hjemmesidesystemet.
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Formalia, retskrivning
og sprogleksikon

Skriveguiden handler om lzesbarhed og formidling - ikke om korrekt dansk og tegn-
saetning. Vi har dog truffet beslutninger om fa formelle regler.

Retskrivning
Vi fglger Dansk Sprognaevn (dsn.dk).

Komma

Vi anvender grammatisk komma. Det vil sige, at der skal komma foran ledsaetninger.
Eksempelvis ,Den, der sover, synder ikke®.

Forkortelser

Du skal helst begraense brugen af forkortelser, da de kan afbryde laeserytmen.
Der kan dog veere tilfaelde, hvor det giver god mening at bruge en forkortelse. Hvis du
skal bruge forkortelser, skal du bruge de mest kendte:

| Bla | Bandtandet |

o | iloner

42




Tal
Vi skriver tallene nul-ti med bogstaver. Der er dog undtagelser fra denne regel:

e Hvis du bruger tal under og over ti i samme saetning, skal du kun bruge tal.
« | tabeller og datoer ma du gerne bruge tal.

« Tal, der star sammen med forkortelser eller symboler: 3 km, 20 pct. og 10.000 kr.

Tiltaleform - afsender og modtager

Du ma bruge flere forskellige tiltaleformer, nar du skriver til vores hjemmeside. Uanset
hvilken tiltaleform du veelger, ma den aldrig skabe forvirring over aktgrernes roller og
handlinger. Det skal vaere tydeligt, hvem der ggr hvad.

« Afsender. Du ma veksle mellem ,Fadevarestyrelsen”, ,styrelsen” og ,vi”, nar du
skriver med Fgdevarestyrelsen som afsender.

« Modtager. Skriv gerne ,du”, ,I” eller for eksempel ,virksomheden” hvis vi henven-
der os direkte til en specifik person/gruppe. Begraens brugen af ,man”.
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Lille sprogleksikon

Aktor og grundled. Den, det eller de, der handler i din tekst. Der findes mange
slags aktarer, for eksempel personer og kollektive aktarer sasom institutioner og
virksomheder. Du finder aktgren ved at spgrge, hvem eller hvad ggr noget?

Emneord. Et ord, som star fgrst i en punktopstilling. Emneordet sammenfatter
indholdet i punktet i ét ord og hjzelper laeseren med bedre at fa overblik over teksten.

Emnesatning: En emnesaetning bgr veere den farste saetning i et afsnit.
Emnesaetningen beskriver det, der star i et afsnit eller et punkt i en punktopstilling.
Hvis den fgrste saetning ikke indeholder et klart emne, er det ikke en emnesaetning.

Handling, udsagnsord og udsagnsled. Udsagnsord refererer til tilstande eller
handlinger, f.eks. fysiske handlinger eller fglelser. Det er ord, der kan bgjes i nutid,
datid eller bydeform. Det udsagnsord, der ogsa er udsagnsled, beskriver aktarens/
grundleddets handling.

Navneord. Ord, der refererer til konkrete genstande, personer/vaesener eller
begreber. Det kan vaere levende vaesener eller begreber og abstrakte forhold.
Man kan seette en eller et foran et navneord i ental.

Stedord. Ord, der star ,,i stedet for” navneord og dermed refererer til personer,
genstande osv. Eksempler er ,han”, ,hun”, ,de”, ,deres”, ,den”, ,det”, ,denne”, ,dette”
og ,disse”.

Saetning. En saetning bestar af et udsagnsled og et grundled - og nogle gange
andre led.

Hvis du har brug for mere information eller laengere forklaringer,
end du finder her, sa brug www.sproget.dk. Her kan du sla meget
op om sproget.
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