Gode rad

om hvordan man laver beboerblad

tag ud og gem




1. Det skal veere let og hurtigt.

Brug en A4-side i almindelig kopi-papir-kvalitet. Den slags
kan enten kopieres pa for- og bagside, (og haeftes i hjgrnet
hvis der er flere sider) eller det kan foldes pa midten, sa
det bliver et lille haefte i A5-format. Og sa kan de fleste
kopimaskiner jo handtere opgaven.

Sammenhaftede
A4 kopier

Foldet
A4 kopi

2.Layout skal veere indbydende

Prov at fa skabt et nogenlunde fast layout fra forste udgave.

| behgver ikke fra start leegge jer fast pa et navn til bladet,
da det kan vaere en god made at fa respons pa, hvis man i
den allerferste udgave opfordrer lzeserne til at komme med
navneforslag - udlov evt. noget chokolade til bedste forslag.
Udover bladets navn ber ogséd dato, nummer, og arstal
fremga af forsiden. Det er ogsé en god idé at pynte forsiden
med et par spaendende overskrifter fra artiklerne inde i
bladet. Hvis man ogsa vil tilfgje Lejerbos logo, kan man
hente dette direkte fra Lejerbos hjemmeside pa internet-

adressen www.lejerbo.dk.

3. Artiklens opbygning

Artiklen skal have en kort og faengende overskrift, der siger
noget om det, artiklen handler om

- overskriften seettes med en stor font.

Efter overskriften kan man evt. lave et lille resumé af
artiklens hovedbudskaber i en lidt mindre font i kursiv.

En kort overskrift, sat med en stor font
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Brodtekst sat med en mindre font
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4.Tips til selve teksten

Gor selve teksten naervaerende for leeseren - brug ord som “du” og “dig” (eller “De” og “Dem”).

Teksten skal ogsa vaere overskuelig og letlaeselig. Del den op i flere korte afsnit. Skriv aldrig lange
kringlede saetninger - brug i stedet korte saetninger.Til orientering bar en szetning ikke indeholde
mere end 15-18 ord i gennemsnit, og den bgr kun sjeeldent overskride 30 ord.

Undga at bruge fremmedord - og vaelg korte ord frem for lange. Skriv korrekt - anvend stave-
kontrollen, der jo er tilgeengelig pa de fleste tekstbehandlingsprogrammer. Hvis du er i tvivl, sa sla
ordet op - eller ring til Dansk Sprognaevn pa tIf:32 54 60 11 i tidsrummet ma.-to. 10-12 og 13-15;
fredag 9.30-12.30.Besag evt. deres hjemmeside pa www.dsn.dk, hvor der ogsa er masser af gode
rad. Skriv aldrig hele setninger med store bogstaver - det gor det sveert at laese.

Lav passivt sprog om til aktivt, se folgende eksempler til inspiration:

Passivt sprog Aktivt sprog

tager under overvejelse overvejer

tager i anvendelse anvender, bruger
tager sin begyndelse begynder

har sin rigtighed er rigtigt
undergdet forandring andret
foretager en kortlegning af kortlegger

gor til genstand for behandling behandler
foretager en undersggelse af undersgger

retter henvendelse

gennemfgrer huslejeforhgjelser forhgjer huslejen
giver meddelelse om meddeler
foretager en gennemlasning leser

foretage en implementering af gennemfore
foretage en justering af justere

foretage en evaluering af vurdere

foretage en opgorelse af opgere

foretage en gennemgang af gennemgd
trffe beslutning om beslutte

henvender sig

Undga omvendt ordstilling, sa bliver teksten bare sa frygtelig kedelig at laese.
Skriv det vaesentlige forst - her falger endnu nogle eksempler til inspiration:

Skriv ikke Skriv hellere

de af arbejdsloshedskassemedlemmerne de indkomstforhold medlemmerne af arbejdslgshedskassen
pa tro og love oplyste indkomstforhold har oplyst pa tro og love

de i kommunen bosiddende personer de personer der bor i kommunen

de i loven nevnte betingelser de betingelser der er navnt i loven

de til rddighed stdende midler de midler der er til rddighed

det Dem i skrivelse om bevilling af det paleg De har faet i brevet om bevilling af boligsikring
boligsikring givne paleg

de under punkt A nvnte preemier de praemier der er nevnt under punkt A

et af ministeren nedsat udvalg et udvalg nedsat af ministeren




Skriv nogenlunde som du taler. Det giver ikke gget anerkendelse at formulere sig kringlet -

snarere tvaertimod. Se evt.fglgende eksempler til inspiration:

Darligt Bedre

med henblik pa

under hensyntagen til

i storst muligt omfang

idet vi anerkender modtagelsen af Deres brev af?. ...
vedlagt/hoslagt finder De.....

safremt De matte have spargsmal til ovennaevnte,
er De velkommen til at kontakte undertegnede. ..
fremmede ord (f.eks. respons”)
erindringsskrivelse

hvorledes

ligeledes

naervaerende

indtreeffe

rekvirere

saledes

saledes, at

savel...som

safremt, dersom, i fald, i tilfeelde af at. . ., i det omfang,
under forudsatning af at, forudsat, om, for sa vidt
skrivelse

fremsende, tilsende

forefindes

idet vi skal foresla

folgelig

angdende

forlgbne

indevaerende

ligeledes

med det formdl at

forinden

for

da

mest muligt

tak for Deres brev af. ..
visender Dem her....

hvis De har nogle sporgsmal,
er De velkommen til at ringe til mig pa telefon xx xx xx xx. ..
danske ord (f.eks.“svar")
rykker

hvordan

0gsa

denne, dette

ske

fa, bestille

derfor, altsd

sd

bade...og

hvis

brev
sende

er

vi foreslar
derfor
om

sidste

i dette/denne
0gsa

for at

for
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