
 

 

Skriveguide for Branchefællesskab for arbejdsmiljø for Velfærd og 
Offentlig administration (BFA) 
 
Indledning 
Skriveguiden skal gøre det klart for både 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 
primært vil blive læst på skærm. Guiden er lavet med udgangspunkt i en ideel webartikel, men de fleste 
guidelines vil også kunne bruge i pfd’er, powerpoints mv.   
 
Skriveguiden indeholder både gængse, forskningsbaserede ´skriv til nettet-guidelines` og en række særlige 
guidelines i forhold til at optimere indholdet for blinde, svagtseende, ordblinde - og alle andre, der vælger 
at få teksten på websiden læst op af en skærmlæser. BFA har fokus på, at alle tekster er 
handlingsorienterede og praktisk anvendelige for læser. Derfor skriver vi med S.T.I.L.: Skanbar, tilpasset, 
inkluderende, læseværdig jf. nedenfor. 
 
Overordnet skriver vi i et aktivt sprog med begrænset brug af passiver og såkaldte ’verbalsubstantiver’ (ord, 
der ender på -ing, -else, -ion). Disse må dog gerne bruges på web og nyere forskning viser, at det somme 
tider kan være en fordel, fordi: 
 

• Danske brugere søger rigtig meget på verbalsubstantiver i søgemaskiner og det vil derved øge 
sandsynligheden for, at BFA’s artikler har en god placering.  

• Passiver og verbalsubstantiverne kan gøre teksten mere skanbar (ved at ´frontloade` vigtige ord), 
og det er vigtigt i webtekster, da tekster læses anderledes på skærm end i en printet tekst: Ofte 
læser besøgende (79 %) kun de første par ord af et afsnit, en mellemrubrik eller en liste.  

• Ord som arbejdspladsvurdering, stresshåndtering, risikovurdering, trivselsmåling m.fl. er 
verbalsubstantiver, vi ikke kan undgå at bruge i BFA-regi. 

 
Eksempel på skanbarhed: "Trivselsmålingen bør udføres hvert år" vs. "I bør udføre trivselsmålingen hvert 
år”. Her er det lettere at få øje på ordet ’trivselsmåling’, når det står først i sætningen. 
 
Eksempel på at luge (lidt) ud i verbalsubstantiver og gøre sproget mere aktivt: 
Skriv hellere: Et godt arbejdsmiljø forudsætter god ledelse. 
I stedet for: Ledelse er en forudsætning for et godt arbejdsmiljø. 
 
Hensyn til svagtlæsende og ordblinde 
Ligeledes skal vi bestræbe os på at skrive korte sætninger og ord, hvis det er muligt, og vi bør naturligvis 
også forsøge at holde lix-tallet nede. Vi tilstræber, 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 væsentligt antal brugere, der er ordblinde og svagtlæsende i 
nogle af BFA’s målgrupper (fx inden for social- og sundhedsområdet). Til denne målgruppe er anbefalingen, 
at teksterne skrives til et 8. klasses-læseniveau, at man holder afsnit ekstremt korte og fremhæver nøgleord 
og nøglefraser i teksterne med fed skrift. Desuden bør forkortelser helt undgås, og det skal tilstræbes så 
vidt muligt. Disse greb vil også gøre teksterne lettere at læse 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


 

 

Trykte materialer: Klavika 
SoMe + Videoer: Frivilligt, da det skal passe ind i billedstil, framing og evt. grafik 
Se i øvrigt BFA´s designmanual. 
 
Arbejdsmiljøforkortelser 
Der er nogle særlige termer og forkortelser, når vi skriver om arbejdsmiljøarbejde, som alle arbejdsmiljøfolk 
kender. Hele ordet skal skrives ud første gang det bruges i en tekst efterfulgt af forkortelsen. Derefter 
behøver vi kun forkortelsen, når det drejer sig om disse særlige betegnelser inden for arbejdsmiljøet:  
 

• BrancheFællesskab for Arbejdsmiljø for Velfærd og Offentlig administration (BFA) 
(sådan skriver vi første gang i en artikel, derefter blot forkortelsen) 

• BFA’s (med apostrof før s) 
• MED-udvalg (MED = medindflydelse) 
• MED-hovedudvalg 
• HMU (hoved-MED-udvalg) (kan hedde noget forskelligt i forskellige kommuner) 
• SU (samarbejdsudvalg) 
• HSU (hovedsamarbejdsudvalg) 
• Bekendtgørelse (skrives altid helt ud)  
• AMG (arbejdsmiljøgruppen) 
• AMO (arbejdsmiljøorganisationen) 
• Lokal-MED 
• MED-samarbejdet 
• TRIO (med store bogstaver/versaler) 
• APV (arbejdspladsvurdering) 
• AMR (arbejdsmiljørepræsentant) 
• TR (tillidsrepræsentant) 
• SOSU 
• MSB (muskel- og skeletbesvær). 

 
Andre forkortelser skal undgås! 
 
Citater 
Alle citater indledes med selvstændigt afsnit og talestreg. Eksempel: 
- I vores organisation tilstræber vi et godt arbejdsmiljø, siger arbejdsmiljøchef Hans Hansen. 
 
Stavemåder  
Vi skriver: Kolleger og ikke kollegaer. 
Vi skriver: godtarbejdsmiljø.dk (altså med ’ø’). 
 
Henvisninger til lovgivning 
Når vi henviser til lovgivning på arbejdsmiljøområdet, skriver vi henvisningen således: 
AT-bekendtgørelse nr. 694 om indretning af tekniske hjælpemidler 
AT-vejledning A.1.8 om gravide og ammendes arbejdsmiljø 
 
Punktopstillinger 

• Sæt altid punktum efter et punkt, når det indeholder en hel eller flere sætninger. 
• Sæt punktum efter det sidste punkt, når opstillingen ikke indeholder hele sætninger. 
• Begynd altid med stort, når et punkt starter med et tal eller et bogstav.  
• Stort bogstav i første ord i hver linje, hvis der er punktum i sætningen før. 

https://www.godtarbejdsmiljo.dk/om-godtarbejdsmiljoedk/om-bfa-velfaerd-og-offentlig-administration/logo-og-designguide


 

 

• Begynd med småt, hvis punkterne fuldender den sætning, der står før selve punktopstillingen. 
 
Tal 
1,2,3 (tal skrives som tal) 


