Retningslinjer for tekster på dkblind.dk
1Formål med hjemmesiden:


1Målgrupper:


2Struktur:


2Sprog:




Formål med hjemmesiden 

· at give størst mulig politisk indflydelse ved aktiv kommunikation mellem politiske aktører, hovedkontoret, medlemmerne og andre interesserede

· at skabe troværdighed om foreningen og informere om støttemuligheder

· at servicere medlemmerne

· at formidle oplysninger om blinde og svagsynedes vilkår

· Intranet: at effektivisere deling af information mellem hovedkontoret og Fuglsangcentret, at begrænse mængden af mails

Målgrupper

1. medlemmer 

2. borgere (pårørende, sagsbehandlere, studerende) 

3. politikere 

4. medarbejdere 

Brugerne på internettet er på hurtig jagt efter information. Derfor skal teksterne passe til læsevilkårene, og man skal samtidig sikre sig, at læserne får den information, de søger. 

Derfor skal teksterne 1) give overblik over emnet, 2) give en samordnet, kort introduktion og 3) vise videre til andre tekster eller hjemmesider med mere information. 

Teksterne skal tage udgangspunkt i den besøgendes behov, være overskuelige og nemme at bruge og være skrevet i et sprog, der er tilpasset målgruppen. 

Teksterne skal skrives ud fra modtagerens synsvinkel.

Teksterne må gerne besvare de relevante hv-spørgsmål (hvem, hvad, hvor, hvordan, hvorfor og hvor meget). På den måde bliver informationen i hovedreglen meget konkret og kontant. 

Når du giver almen information, er det en god ide at skrive i et sprog, som alment vidende modtagere kan forstå. Det vil sige enkelt og let at forstå. 

Når du giver uddybende og specifik information, kan du skrive længere og også mere fagligt indforståede tekster.  

Struktur
Skriv det vigtigste for læseren først (nøgleord først). Skriv, så det er nemt at skimme teksten. Fremhæv nøgleord med fed skrift. 

Teksten skal være overskuelig: Del teksten op i korte afsnit. Det giver luft på siden og får den til at virke mere indbydende. 

Det er en god ide at variere længden på afsnit, fordi det skaber en dynamisk læserytme. 

Vær gavmild med overskrifter og mellemrubrikker med resumé på højst 3-5 linjer, der giver klar information. De gør det let for læserne at skimme hen over en tekst. 

Brug punktopstilling (max. 5 punkter)

Brug links i slutningen af teksten som ’next step’. Vær opmærksom på ikke at bruge for mange links, så siden bliver uoverskuelig.

Anspor eventuelt til dialog via e-mail.

Sprog:

Sproget skal være venligt, kort, klart og præcist, og alle omsvøb skæres fra. Sproget skal desuden være aktivt og så vidt muligt undgå substantiveringer (-else, ing), passiv og unødigt lange ord. Skriv skimbart.

Skriv direkte til læseren, skriv ’du’. 

Kommasætning: vi følger kommaregler fra Dansk Sprognævn, det vil sige grammatisk kommasætning.

Brug præcise tidsangivelser fx årstal i stedet for fx ”i år”, ”nu”. 

Datoer skrives: xx. måned år, fx 17. december 2004

Klart og tydeligt sprog på links, ”klik her” forbudt.

Undgå
- fagord, med mindre læseren forventer det
- overgange i teksten fx ”indledningsvis, imidlertid, dette, endvidere”
- forkortelser, undtagen tlf., fx

Tal under 10 bogstaveres, alle andre skrives med arabertal.
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