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Praktisk info om mødet
• Vi optager mødet, når vi går i gang om lidt

• Vi kører på uden pauser

• Hvis I har spørgsmål, tager vi dem til sidst – denne del optages 
ikke

• Hvis slides er små: Klik på ”Visning” i Teams og vælg ”Fokus på 
indhold” 

• I får tilsendt præsentation + optagelse fra mødet

De spørgsmål, vi ikke når i dag: 

• Spørg din tilgængelighedskoordinator

• Eller skriv til os i Kommunikation på digikom@gentofte.dk

Tjek også vores side om webtilgængelighed på Gentofte Platformen
- som vi løbende opdaterer

Alle, der har tændte kameraer, slukker dem nu.

Side 2

Tilgængelighedskoordinatorer

SOSU Ida Juhler iju@gentofte.dk

KMT Rikke Syberg Kjær rskj@gentofte.dk

BSKUF – Kultur og Unge: Pia Andersen Høg pah@gentofte.dk

BSKUF – Sociale institutioner 
og Fritid

Rikke Fabian rfje@gentofte.dk

TF Marie-Louise Svanberg malv@gentofte.dk
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Dagsorden

1. Kort om webtilgængelighed

2. Tilgængelige dokumenter

3. Tilgængelige videoer

4. Øvrigt

5. Sådan opretter du en 
tilgængelighedserklæring

6. Spørgsmål

Side 4
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Kort om webtilgængelighed
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Hvorfor er webtilgængelighed vigtig?

• Webtilgængelighed handler om, at brugere med en 
funktionsnedsættelse eller handicap skal kunne anvende 
vores digitale løsninger på lige fod med andre brugere.

• Vi kan alle blive ramt af aldersbetingede, midlertidige eller 
situationsbetingede funktionsnedsættelser, hvorfor 
webtilgængelighed er godt for alle.

Side 6

20% af danskerne
vurderer, at de er udfordret 
digitalt på grund af en 
funktionsnedsættelse. 



Gentofte Kommune

Webtilgængelighed er for alle

• Hvis du fx har brækket en arm og ikke kan 
anvende din mus, så kan du have brug for at 
kunne tabbe dig igennem en løsning.

• Hvis du fx ikke kan se pga. en svær 
øjenbetændelse, kan du have brug for at få 
indholdet I en løsning læst op af en browser.

• Hvis du har problemer med hørelsen, fx fordi 
du sidder i en overfyldt bus, så kan du have 
brug for undertekster på en video.
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Webtilgængelighedsloven og 
hjemmesider

Loven stiller krav til: 

1. hvordan vores digitale løsninger er kodet 

2. hvordan indholdet i løsningen er sat op

3. hvordan indhold, vi linker til, er sat op 
(Pdf’er, videoer, selvbetjeningsløsninger).

4. At løsningen indeholder link til 
tilgængelighedserklæring

Side 8

Hvem fører tilsyn med 
webtilgængelighed?

Digitaliseringsstyrelsen fører tilsyn med 
tilgængelighed i det offentlige. 

Ved manglende overholdelse kan vi få et 
påbud, og det offentliggøres på Digst.dk
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Tilgængeliggørelse af 
dokumenter

Side 9
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I dag kigger vi på:

• Tilgængeliggørelse af de dokumenter, vi 
selv kan tilgængeliggøre -
Worddokumenter

• Tilgængeliggørelse af dokumenter, vi ikke 
selv kan tilgængeliggøre (Ekstern 
tilgængeliggørelse)

Side 10

Undtagelser:

• Dokumenter, der er udgivet før 23. 
september 2018 – med mindre det 
stadig anvendes i en aktiv, 
administrativ proces

Bemærk:

• Vi har ikke ansvar for at 
tilgængeliggøre dokumenter, der 
er udarbejdet af andre 
myndigheder. Det er den relevante 
myndigheds ansvar.



Gentofte Kommune

Dokumenter, vi selv 
udarbejder

Tilgængeliggørelse af dokumenter kræver to 
ting:

1. Korrekt opsætning i Word

2. Korrekt konvertering til Pdf – I GK 
anvender vi værktøjet ‘Accessibility 
Assitant’ (AA)
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Korrekt opsætning i Word

Side 12
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Korrekt opsætning i Word

Korrekt opsætning indebærer, at man har 
fokus på:

• typografier (overskrifter)

• links

• billeder

• punktopstilling

• Tabeller

• dokumenttitel 

Side 13
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Dokumenttitel

• Dit Worddokument skal have en sigende titel, 
som f.eks. ”Vejledning om Word og 
webtilgængelighed’.

• Du giver dokumentet en titel ved at
trykke på fanen ’filer’ og derefter
’oplysninger’. I kolonnen til højre
kan du ‘tilføj en titel’.

Side 14

Tilføj til i Word

Tryk på filer i Word
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Typografier

• Der skal anvendes typografier (titler, 
undertitler) i dit dokument. Gå ind under 
fanen 'hjem', hvor du finder 'Typografier’.

• Titlerne skal derudover følge et korrekt 
hierarki. Det vil sige, de primære titler skal 
være markeret som 'overskrift 1', mens 
titler på underafsnit skal være markeret 
som overskrift 2, 3 eller 4.

Side 15

Typografi i Word
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Links

• Linktitler skal være sigende for, hvor det fører 
brugeren hen. Skriv fx 'Åbn 
Digitaliseringsstyrelsens vejledning om 
webtilgængelighed'.

• Derudover skal links have en alternativ tekst, 
der kan læses op af skærmlæser. 

Sådan gør du:

• Højreklik på dit link og tryk 'rediger link’. 

• Tryk herefter på 'skærmtip’. 

• Udfyld alternativ tekst (linkbeskrivelse)

Side 16

Links i Word
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Billeder

• Hvis billedet er betydningsbærende, skal 
det have en alternativ tekst. 
• Du højreklikker på billedet

• Trykker 'Rediger alternativ tekst’ og udfylder

• Hvis billedet blot er til pynt, skal det opmærkes 
som 'dekorativt’

• Du højreklikker på billedet

• Trykker ‘Rediger alternativ tekst’ og sætter hak i 
'marker som dekorativ'.

Side 17

Billeder i Word
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Punktopstilling

• Punktlister med bullets mv. skal være 
sat op med Word's indbyggede 
punktliste-funktion.

Sådan gør du

• Du går ind under fanen ‘hjem’

• Vælger ‘afsnit’

• Vælger enten bullets eller tal

Side 18

Punktopstilling i Word
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Tabeller

Overskrifter

• Overskrifterne i din tabel skal være opmærket som
overskrifter. 

• Overskrifter skal derudover gå igen, hvis tabellen skulle 
finde på at dele sig over flere sider. 

Sådan gør du:
• Markér rækken med overskrifter og højreklik
• Vælg 'egenskaber for tabel’
• Gå ind i fanen 'rækker’
• sæt hak i 'gentag som overskriftsrække i hele 

dokumentet'.

Side 19

Tabeller i Word
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Tabeller

Alternativ tekst

• Ligesom billeder  og links skal tabeller have en 
alternativ tekst, så brugere af skærmlæsere 
kan få et resume af tabellens indhold.

Sådan gør du: 

• Stil dig i tabellen og højreklik

• Vælg ’egenskaber for tabel’ og derefter fanen 
’alternativ tekst’. 

• Indsæt titel og kort opsummerende beskrivelse.

Side 20

Tabeller i Word
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Tabeller

Opdeling af rækker

• En tabel må ikke tillade opdeling af rækker – dvs. 
at et felt opdeles. 

Sådan gør du: 

• Højreklik på tabellen

• tryk på 'egenskaber for tabel’

• Vælg fanen 'rækker’

• fjern hakket i 'tillad opdeling af rækker'.

Side 21

Tabeller i Word
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Konvertering til Pdf via AA-
værktøjet

Side 22
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Konvertering til Pdf via AA-værktøjet

Om AA-værktøjet:

• AA til Word bestilles via IT

• Herefter vil AA ligge under Gentofte Kommune-
fanen i Word.

• Ved tryk på ‘AA-knappen’ bliver dit dokument 
tilgængelighedsscannet

• Hvis der er fejl, kan de løses direkte i AA-værktøjet

• Når alle fejl er løst, skal du trykke på ‘eksporter Pdf 
til mappe’

Side 23

AA-værktøj i Word

Eksempel på scanning via AA-værktøj



Gentofte KommuneGentofte Kommune

Ekstern tilgængeliggørelse

Side 24
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Ekstern tilgængeliggørelse

Ved egne dokumenter, vi ikke selv kan 
tilgængeliggøre:

• Send bestilling til Alirodocs

• Bestillingen skal foregå gennem digital 
bestillingsformular på platformen

• Dokumenter sendes afsted i Pdf-format

• EAN-nr. skal oplyses

Læs mere om Alirodocs og find bestillingsformular

Ved dokumenter, vi køber ude i byen (fx rapport fra 
Ramböll)

• Leverandøren skal gøres opmærksom på 
webtilgængelighedskravene

• Kommunens standardbetingelser for indkøb 
skal anvendes for at sikre overholdelsen

• Test evt. dokumentet, hvis du er i tvivl

Side 25



Gentofte KommuneGentofte Kommune

Tilgængelighedstest af 
Pdf’er
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Tilgængelighedstest evt. 
dit dokument

Du kan tilgængelighedsteste dit Pdf-dokument 
med PAC2024

Se vejledning til brug og download på Gentofte 
Platformen

Side 27
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Tilgængeliggørelse af 
videoer
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Krav til videoer

• Videoer skal indeholde undertekster, der 
gengiver det talte i videoen

• Videoen skal indeholde synstolkning, hvis 
billedsiden ikke er fuldt beskrevet og er vigtig 
for forståelsen af videoens budskab

Side 29

Undtagelser:

• Livestreamede videoer
• Videoer, udgivet første gang før 23. september 

2020
• Videoer, der udelukkende er et alternativ til tekst 

på en hjemmeside

Eksempel på undertekster
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Vi hopper over i 
Dreambroker

Side 30
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Øvrige løsninger, der skal 
være webtilgængelige
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Øvrigt

• Selvbetjeningsløsninger skal være webtilgængelige, Fx ansøgningsformular, 
kort til navigationsbrug

• Det indebærer, at indhold og selve løsningen skal være opsat korrekt 
(kontakt systemejeren)

Side 32
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Tilgængelighedserklæring

Side 33
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Kort om 
tilgængelighedserklæringen

• Den er lovpligtig

• Den skal udfyldes i Digitaliseringsstyrelsens 
WAS-tool

• Den skal beskrive subsitets 
tilgængelighedsniveau både redaktionelt og 
teknisk

• Den skal være udtømmende, detaljeret og klar 

• Der skal være et link til den i sidens fod med 
linktitlen ‘tilgængelighedserklæring’

• Den skal opdateres minimum en gang om året

Side 34

Erklæringen skal indeholde beskrivelse af:

1. Information om 
websted/mobilapplikation

2. Serviceområder

3. Status for 
webstedets/mobilapplikationens 
overholdelse af loven

4. Overholder ikke webtilgængelighedsloven

5. Uforholdsmæssig stor byrde

6. Ikke omfattet af loven

7. Initiativer for at opnå en højere grad af 
webtilgængelighed

8. Feedbackmekanisme
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Sådan kommer du i gang

1. edit.was.digst.dk

2. Login med dit ‘Mitid Erhverv’

3. Opdatér eller opret din erklæring:

• Hvis dit site allerede har en erklæring med samme 
domæne, så find den i listen over erklæringer og 
tryk ‘opdater’

• Hvis du ikke tidligere har haft en erklæring, så tryk 
‘opret erklæring’

Side 35
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Information om websted

• Webstedets URL
• Titel
• Navn på den ansvarlige myndighed
• Evt. logo
• Navn på WAS-ansvarlig – OBS: kun synligt 

for os selv og DIGST

Side 36
Læs mere om ‘information om websted’ på Digst.dk

Eksempel fra WAS-tool

OBS: kun relevant ved ny erklæring
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Serviceområder

• Man skal angive et eller flere serviceområder, 
som subsitet hører under

Side 37

Læs mere om serviceområder på digst.dk

Eksempel fra WAS-tool

OBS: kun relevant ved ny erklæring
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Status for overholdelse af loven

• Overholdelsesniveau:
• Overholder standarden fuldt ud

• Overholder standarden delvist (overholder de fleste 
krav)

• Overholder ikke standarden (overholder ikke de fleste 
krav)

• Testmetode:
• Forslag til udfyldelse: 

Hjemmesidens tekniske tilgængelighedsniveau er testet 
af Inklusio før lancering. Inklusio’s fund er ved at blive 
udbedret, og Inklusio vil herefter genteste.”

Side 38

Læs mere om status for webstedets/mobilapplikationens 
overholdelse af loven på digst.dk

Eksempel fra WAS-tool
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Overholder ikke loven

• Her skal alt, der ikke overholder loven, noteres

• Hvis ikke, der er noget at notere, skal man 
sætte hak i ‘intet at angive’

Forslag til form på udfyldelse

”Undertekster og synstolkning på videoer

Løsningen indeholder to videoer, der ikke overholder 
krav om undertekster og synstolkning. Det drejer sig om 
videoerne ”xxx” og ”xxx”. Vi forventer at have udbedret 
videoerne i første kvartal af 2024.”

Side 39

Læs mere om ‘Overholder ikke webtilgængelighedsloven på 
digst.dk’

Eksempel fra WAS-tool
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Overholder ikke loven (teknisk)
Indtil vi giver besked

Leverandøren af løsningen er lige nu ved at 
udbedre tekniske tilgængelighedsfejl. 

Indtil fejlene er løst, skal følgende fremgå af jeres 
erklæring:

”Kontrast og kodefejl

Der findes en række kontrast- og kodefejl i løsningen, 
som leverandøren er i færd med at udbedre. Vi 
forventer, at fejlene er udbedret primo april 2024, og 
da det er forholdsvis snart, har vi valgt at undlade en 
nærmere beskrivelse af de enkelte fejl”

Side 40

Læs mere om ‘Overholder ikke webtilgængelighedsloven på 
digst.dk’

Eksempel fra WAS-tool
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Uforholdsmæssig stor byrde

• Hvis I har vurderet, at der er indhold, der er for 
stor en byrde at tilgængeliggøre – økonomisk 
og organisatorisk, skal det notes her

• I kan foretage den indledende vurdering, men 
det vil være Digitaliseringsstyrelsen, som afgør, 
om byrden er reel ved tilsyn

Side 41

Læs mere om ‘Uforholdsmæssig stor byrde på digst.dk

Eksempel fra WAS-tool
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Ikke omfattet af loven

• Dokumenter udgivet første gang før 23. 
september 2018 . 

• Videoer udgivet første gang før 23. september
2020

• Digitale kort, der anvendes til geografisk
beskrivelse.

Forslag til formulering:

Pdf-dokumenter udgivet før 23. sep. 2018
På hjemmesiden findes to dokumenter, der er 
udgivet før 23. sep. 2018 og dermed er undtaget
loven. Det drejer sig om X og X.

Side 42

Læs mere om ‘ikke omfattet af loven på digst.dk

Eksempel fra WAS-tool
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Initiativer for at opnå en højere grad af webtilgængelighed

• Her kan I notere, hvordan I arbejder med 
webtilgængelighed.

Forslag til udfyldelse

I kan fx skrive:

Redaktører i løsningen har deltaget i intern 
undervisning i webtilgængelighed. De har derfor 
fokus på, at indhold opsættes korrekt og på, at 
der ikke linkes til utilgængelige dokumenter, 
videoer mv.
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Læs mere om ‘initiativer for at opnå en højere 
grad af webtilgængelighed’ på digst.dk

Eksempel fra WAS-tool
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Feedback mekanisme

• Her skal I indsætte kontaktoplysninger – evt. 
link til kontaktsiden på hjemmesiden + 
relevant e-mail og telefonnummer

Nu er erklæringen færdig. Foretag enten et 
preview eller publicer.

Side 44

Læs mere om ‘feedbackmekanisme’ på 
digst.dk

Eksempel fra WAS-tool
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Spørgsmål

Side 45
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Hvis I har spørgsmål …

• Vi svarer om lidt på de spørgsmål, vi kan nå her på 
mødet (optages ikke).

• Hvis du ikke får svar på dit spørgsmål i dag: 

• Start med at spørge din 
tilgængelighedskoordinator

• Eller skriv til os i webteamet i Kommunikation på 
digikom@gentofte.dk
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Tilgængelighedskoordinatorer

SOSU Ida Juhler iju@gentofte.dk

KMT Rikke Syberg Kjær rskj@gentofte.dk

BSKUF – Kultur og Unge: Pia Andersen Høg pah@gentofte.dk

BSKUF – Sociale institutioner 
og Fritid

Rikke Fabian rfje@gentofte.dk

TF Marie-Louise Svanberg malv@gentofte.dk
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Optagelse af mødet stopper nu  

Side 47
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Spørgsmål? 

• Ræk hånden op, hvis du har spørgsmål. 

• Når vi nævner dit navn, skal du slå din mikrofon og evt. kamera til.

• Start gerne med at sige, hvor du arbejder – helt kort 

• Vi lukker for præsentationsvisningen nu.
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