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Indledning

Skriveguiden skal ggre det klart for bade os i BFA-sekretariatet og eksterne konsulenter, der leverer til os,
hvordan vi skriver med BFA som afsender. Skriveguiden omhandler alle slags tekster, da alle BFA’s tekster
primaert vil blive lzest pa skaerm. Guiden er lavet med udgangspunkt i en ideel webartikel, men de fleste
guidelines vil ogsa kunne bruge i pfd’er, powerpoints mv.

Skriveguiden indeholder bade gaengse, forskningsbaserede “skriv til nettet-guidelines™ og en raekke saerlige
guidelines i forhold til at optimere indholdet for blinde, svagtseende, ordblinde - og alle andre, der vaelger
at fa teksten pa websiden laest op af en skaermlaeser. BFA har fokus pa, at alle tekster er
handlingsorienterede og praktisk anvendelige for laeser. Derfor skriver vi med S.T.I.L.: Skanbar, tilpasset,
inkluderende, laesevaerdig jf. nedenfor.

Overordnet skriver vi i et aktivt sprog med begraenset brug af passiver og sakaldte ‘verbalsubstantiver’ (ord,
der ender pa -ing, -else, -ion). Disse ma dog gerne bruges pa web og nyere forskning viser, at det somme
tider kan vaere en fordel, fordi:

e Danske brugere sgger rigtig meget pa verbalsubstantiver i sggemaskiner og det vil derved gge
sandsynligheden for, at BFA’s artikler har en god placering.

e Passiver og verbalsubstantiverne kan ggre teksten mere skanbar (ved at “frontloade’ vigtige ord),
og det er vigtigt i webtekster, da tekster laeses anderledes pa skaarm end i en printet tekst: Ofte
leeser besggende (79 %) kun de fgrste par ord af et afsnit, en mellemrubrik eller en liste.

e Ord som arbejdspladsvurdering, stresshandtering, risikovurdering, trivselsmaling m.fl. er
verbalsubstantiver, vi ikke kan undga at bruge i BFA-regi.

Eksempel pa skanbarhed: "Trivselsmalingen bgr udfgres hvert ar" vs. "l bgr udfgre trivselsmalingen hvert
ar”. Her er det lettere at fa gje pa ordet “trivselsmaling’, nar det star fgrst i saetningen.

Eksempel pa at luge (lidt) ud i verbalsubstantiver og ggre sproget mere aktivt:
Skriv hellere: Et godt arbejdsmiljg forudseetter god ledelse.
| stedet for: Ledelse er en forudsaetning for et godt arbejdsmiljg.

Hensyn til svagtleesende og ordblinde

Ligeledes skal vi bestraebe os pa at skrive korte seetninger og ord, hvis det er muligt, og vi bgr naturligvis
ogsa forsgge at holde lix-tallet nede. Vi tilstraeber, at det ligger mellem 35 og 44 - middel.

Du kan tjekke dit lixtal her: https://www.nielsgamborg.dk/indhold/lixberegner.htm

Gennem brugerinterviews ved vi, at vi har et vaesentligt antal brugere, der er ordblinde og svagtleesende i
nogle af BFA’s malgrupper (fx inden for social- og sundhedsomradet). Til denne malgruppe er anbefalingen,
at teksterne skrives til et 8. klasses-laeseniveau, at man holder afsnit ekstremt korte og fremhaever nggleord
og ngglefraser i teksterne med fed skrift. Desuden bgr forkortelser helt undgas, og det skal tilstraebes sa
vidt muligt. Disse greb vil ogsa ga@re teksterne lettere at laese for alle andre.

Typografi
Word, powerpoints og breve: Calibri
Web: Montserrat



https://eur02.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.nielsgamborg.dk%2Findhold%2Flixberegner.htm&data=05%7C01%7Camh%40bfa.dk%7C9621781a46684f5fb9b308db55221690%7Cb526d5d37ef84e4fb075cd4258cda7db%7C0%7C0%7C638197377119687471%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C3000%7C%7C%7C&sdata=5mnH68hG4Lzte%2FCp9JaDdRsLY0WD%2Bn6BtStB2dOBvmo%3D&reserved=0
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Trykte materialer: Klavika
SoMe + Videoer: Frivilligt, da det skal passe ind i billedstil, framing og evt. grafik
Se i gvrigt BFA’s designmanual.

Arbejdsmiljgforkortelser

Der er nogle szrlige termer og forkortelser, nar vi skriver om arbejdsmiljgarbejde, som alle arbejdsmiljgfolk
kender. Hele ordet skal skrives ud fgrste gang det bruges i en tekst efterfulgt af forkortelsen. Derefter
behgver vi kun forkortelsen, nar det drejer sig om disse szerlige betegnelser inden for arbejdsmiljget:

e BrancheFellesskab for Arbejdsmiljg for Velfaerd og Offentlig administration (BFA)
(sadan skriver vi f@rste gang i en artikel, derefter blot forkortelsen)

e BFA’s (med apostrof fgr s)

e  MED-udvalg (MED = medindflydelse)

e MED-hovedudvalg

e HMU (hoved-MED-udvalg) (kan hedde noget forskelligt i forskellige kommuner)

e SU (samarbejdsudvalg)

e HSU (hovedsamarbejdsudvalg)

o Bekendtggrelse (skrives altid helt ud)

e AMG (arbejdsmiljggruppen)

e AMO (arbejdsmiljgorganisationen)

e Lokal-MED

e MED-samarbejdet

e TRIO (med store bogstaver/versaler)

e APV (arbejdspladsvurdering)

e AMR (arbejdsmiljgrepraesentant)

e TR (tillidsrepraesentant)

e SOSU

e MSB (muskel- og skeletbesveer).

Andre forkortelser skal undgas!

Citater
Alle citater indledes med selvsteendigt afsnit og talestreg. Eksempel:
- | vores organisation tilstraeber vi et godt arbejdsmiljg, siger arbejdsmiljgchef Hans Hansen.

Stavemader
Vi skriver: Kolleger og ikke kollegaer.
Vi skriver: godtarbejdsmiljg.dk (altsa med '@’).

Henvisninger til lovgivning

Nar vi henviser til lovgivning pa arbejdsmiljgomradet, skriver vi henvisningen saledes:
AT-bekendtggrelse nr. 694 om indretning af tekniske hjeelpemidler

AT-vejledning A.1.8 om gravide og ammendes arbejdsmiljg

Punktopstillinger
e Szt altid punktum efter et punkt, nar det indeholder en hel eller flere satninger.
e Szt punktum efter det sidste punkt, nar opstillingen ikke indeholder hele saetninger.
e Begynd altid med stort, nar et punkt starter med et tal eller et bogstav.
e Stort bogstav i fgrste ord i hver linje, hvis der er punktum i seetningen fgr.



https://www.arbejdsmiljoweb.dk/media/yl5l3rw3/bfa-designguide.pdf
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e Begynd med smat, hvis punkterne fuldender den satning, der star fgr selve punktopstillingen.

Tal
1,2,3 (tal skrives som tal)

Links
e Nar vi skriver links, skal vi lave hele saetninger, sa brugeren let kan gennemskue, hvad der linkes
til.
e Der skal derfor ogsa veere en sammenhang mellem beskrivelsen og det som linkes hen til.
e Ver omhyggelig med at formulere, hvad forskellen er pa to links, der star teet sammen (ex ’Laes
mere’ og 'Hent publikation’)

Du kan laese om de grundlzeeggende principper i E-leering om forflytning.
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Skriv med S.T.l.L

Anbefalingerne om godt websprog ggr din digitale tekst skanbar, tilpasset til mediet, inkluderende og lesevardig. Folk |ser sjzldent
websider fra ende til anden. | stedet skanner de indholdet for fakta, s®tninger og ord, der er relevante for deres aktuelle behov. Webtekster
bar understgtte lesernes opgaver og ®rinder, sa dit sprog behgver hverken vaere kreativt, kunstnerisk eller fantasifuldt. Men jo kortere og
mere struktureret, du kan formidle dine budskaber, desto hurtigere og bedre vil folk kunne finde, |2se, forsta og huske dem. Taenk ogsa
over, hvordan din tekst vil lyde i en skarmlaeser, hvis brugerne far den last op.

Overskriften starter med et
nggleord og er sa lang, at det
er klart, hvad teksten handler
om.

—

Mellemoverskrifter deler
teksten logisk op og er skrevet i
en ensartet stil.

Saetninger (ca. 1-3 stk. pr.
tekst), der er saerligt markante,
huskvardige eller sprogligt
effektive, giver tone og
kontrast til det ellers faktuelle

sprog.

Punktopstillinger giver
overblik ved opremsninger.

Tal er skrevet som taltegn,
sa de er nemme at skanne sig
frem til.

Hovedpointerne i teksten
fremgar af
mellemoverskrifterne.

Afsnit er maks. 5 linjer lange
og begynder med nggleord.
Hvert afsnit kan leses som en
selvstendig enhed.

Passiv (i sma mangder) er en
legitim metode til at fa
nogleordet til at sta forst.

v

Arbejdsmiljereprasentantens rolle og
opgaver

Opgaven som arbejdsmiljereprasentant er overordnet at satte fokus pa

sikkerhed og sundhed pa arbejdspladsen og vare med til at sikre et godt fysisk P
og psykisk arbejdsmilje. Selvom der er nogle obligatoriske geremal i -
arbejdsmiljgarbejdet, har du som arbejdsmiljerepraesentant stor frihed til at

definere din egen rolle.

Overblik: Arbejdsmiljerepraesentantens rolle og opgaver - kort fortalt
Hovedpointer pa& denne side:
o Seet fokus pa sikkerhed og sundhed

« Afstem forventninger med kolleger, ledelse og tillidsrepraesentant

Resumeéet er pa 3-5 linjer og
sammenfatter tekstens
indhold. Det indledende
nogleord er et andet end i
overskriften.

.

Sat fokus pa sikkerhed og sundhed <«

Alle afsnit hgrer under en
mellemoverskrift, ogsa det
farste.

Rollen som arbejdsmiljgrepraesentant defineres af arbejdsmiljgloven og lokalaftaler pa din arbejdsplads. ¢
Arbejdstilsynet understreger, at en vigtig del af arbejdsmiljgarbejdet er at saette fokus pa sikkerhed og sundhed:

"Det er arbejdsmiljgrepraesentantens opgave at saette fokus pa sikkerhed og sundhed i virksomheden.”

Fortolkningen af, hvad den brede definition betyder i praksis, er i hgj grad op til dig. Du kan i stor udstraekning
pavirke, hvordan din rolle som arbejdsmiljgrepreesentant skal udfyldes.

Arbejdsmiljg er en fzelles opgave for hele arbejdspladsen. Som arbejdsmiljerepreesentant kan du medvirke til at
skaerpe dine kolleger og ledelsens fokus pa alle arbejdsmiljgets aspekter fra indeklima, stress og mobning til
tekniske hjeelpemidler og det darlige tastatur ved computeren.

Afstem forventningerne med kolleger, ledelse og tillidsreprasentant

Forventningerne til dit arbejde som arbejdsmiljgrepraesentant kan vaere forskellige hos: ¢

Nggleord, der er ngje udvalgt,
fremhaves med fed for at ggre
det lettere at skanne teksten.

« kollegerne, der har valgt dig,

Indledende satning fortzller,
hvad punktopstillingen
indeholder.

« ledelsesrepraesentanten i arbejdsmiljegruppen og <
« tillidsrepraesentanten.
Afstem forventningerne med interessenterne ved hjeelp af mgder, samtaler og dialog.

Resurserne, du har til radighed som arbejdsmiljgrepraesentant, pavirker, hvor godt du kan udfylde din rolle. Afklar
derfor med ledelsen, hvad der er afsat af tid og penge til opgaven:

« Timer: Hvor mange timer har du til radighed til arbejdsmiljgarbejdet per maned?
« Budget: Far du et budget til indkeb af bager og materialer?
o Kurser: Er der afsat tid til din efteruddannelse som arbejdsmiljgrepraesentant?

Lees om den obligatoriske grunduddannelse og supplerende uddannelse for arbejdsmiljgorganisationer ¢

Tegnsatning og grammatik i
lister er praecis, som hvis der
ikke var en liste.

Arbejdsmiljgrepraesentanten kan ogsa forvente noget af sine kolleger. Hvad forventer du for eksempel af dine
kolleger i forhold til at deltage i trivselsundersggelser eller at bidrage til konkrete initiativer for et bedre arbejdsmiljg?

Samarbejd med ledelsen i arbejdsmiljegruppen om bade daglige og strategiske opgaver

Ledelsen og arbejdsmiljgrepraesentanten danner tilsammen en arbejdsmiljggruppe. Pa alle arbejdspladser med 10
eller flere ansatte skal medarbejderne vaelge en eller flere arbejdsmiljerepreesentanter. Mange steder deltager
tillidsrepraesentanten ogsa i arbejdet.

Fokusér i arbejdsmiljggruppen pa bade:
« daglige, konkrete opgaver og
« overordnede, strategiske opgaver.

Faggrupperne pa arbejdspladsen skal have jeres opmaerksomhed, uanset starrelse. Glem for eksempel ikke
keokkenpersonalet i daginstitutionen eller det tekniske personale pa skolen.

Deltag aktivt i arbejdet med arbejdspladsvurdering (APV)

Omdrejningspunktet for det systematiske arbejde for et bedre arbejdsmiljo er ofte arbejdspladsvurderingen, der
ogsa kaldes APV. Som arbejdsmiljgrepraesentant skal du sikre, at bade ledelsen og tillidsrepraesentanten er med i
dette arbejde.

Samarbejdet om arbejdspladsvurderingen sikrer et bredt ejerskab og et bedre fundament for at lgse de problemer,
undersggelsen peger pa.

Fa overblik over emnet APV - arbejdspladsvurdering

Analysér arsagen til sygefravaer

Sygemeldinger skyldes i en tredjedel af alle tilfeelde det fysiske eller psykiske arbejdsmiljg.

Sygefraveer er derfor ikke blot ledelsens ansvar, men ogsa en opgave for arbejdsmiljgjruppen og dermed dig som
arbejdsmiljgrepraesentant.

Fa overblik over emnet sygefravaer

d

Links er formuleret med sa
mange ord (normalt mellem 7
og 12 ord), at det er tydeligt,
hvor de fgrer hen.

<—

Forkortelser skal sa vidt
muligt undgas, da de er svaere
at forsta for Iesesvage
brugere.

Arbejdspladsvurderingen pa arbejdspladsen skal ogsa have fokus pa sygefraveeret. <

Forebyg arbejdsulykker, og analyser arsagerne, hvis de sker

Arbejdsulykker skal forebygges som et led i Arbejdsmiljggruppens lgbende arbejde, og som
arbejdsmiljerepraesentant har du en vigtig rolle i forbindelse med denne indsats. Hvis arbejdsulykker sker, skal
arbejdsmiliggruppen gennemfgre en konkret analyse af arsagerne, sa arbejdspladsen kan laere af ulykken og
forhindre lignende tilfeelde i fremtiden.

Satninger er enkle, korte og
klare. Undga lange,
sammensatte satninger.

Fa overblik over emnet arbejdsulykker <

Konklusion

Rollen som arbejdsmiljgrepraesentant er defineret i arbejdsmiljsloven og lokalaftaler pa din arbejdsplads, men du
har et stort spillerum i forhold til at definere dine egne opgaver. Overordnet skal du szette fokus pa sundhed,
sikkerhed og et godt fysisk og psykisk arbejdsmiljs, og du skal sikre, at dine kolleger og ledelsen forstar, at
arbejdsmiljget er en opgave for hele arbejdspladsen. Nogle af dine vigtigste opgaver er at deltage aktivt i arbejdet
med arbejdspladsvurdering (APV), analysere arsagerne til sygefravaer og at forebygge arbejdsulykker.
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Handlingslinks star pa en linje
for sig under det aftsnit,
det horer til.




