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Introduktion

BrancheFzllesskabet for Arbejdsmiljg for Velfeerd og
Offentlig administration har en klar visuel identitet. Det
er den, vi udfolder i denne designguide. Designguiden
viser, hvordan logoet skal bruges, og tilsammen viser
guiden linjen i hele designet for BrancheFzllesska-

bet. Der er en rakke retningslinjer for brugen af logoet
og identiteten, men guiden giver fgrst og fremmest
inspiration og anbefalinger til, hvordan designet kan

anvendes i det daglige.
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Grundfortalling for BFA’s Designguide

Den visuelle identitet for BrancheFallesskabet for
Arbejdsmiljg for Velfaerd og Offentlig administration
(BFA) er designet, sa den udtrykker dialog.

Der er lagt vaegt pa, at bomarket har et enkelt udtryk,
men en staerk bagvedliggende symbolik. Bomarket,
som er den billed- og symbolmassige del af logoet,
er designet som en kasse, der har en ekstra symbolsk
betydning, da den er udformet som en taleboble.
Taleboblen, der indrammer BFA, signalerer, at man

igennem dialog kan styrke arbejdet med arbejdsmiljg.

Det indebzerer en aben og tillidsfuld dialog om ar-
bejdsmiljg mellem parterne i BFA, lgbende dialog med
arbejdspladserne og dialog ude pa den enkelte arbejds-

plads.

BFA's nye logo har en karakterfuld og igjnefaldende
farve. Den friske turkisgrgnne farve er en gennemga-
ende farve, som er identitetsskabende for BFA. Far-
ven er en blanding mellem grgn og bla og signalerer,
at BrancheFzllesskabet for Arbejdsmiljg er en serigs,
trovaerdig og innovativ partner, der vil vaere med til at
sikre synlighed om arbejdsmiljgets betydning. Farven
understatter samtidig, at BFA faciliterer ideer og gode

rad, sa arbejdsmiljget kan spire pa arbejdspladserne.

Der er i arbejdet med udviklingen af den visuelle
identitet lagt vaegt pa at skabe et logo, der skaber
genkendelighed hos BFA's brugere. Identiteten skal op-
bygge kendskab til BFA's mange tilbud til malgruppen i

deres arbejdsmiljgarbejde.
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Logo - positiv 0g negativ
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BFA's logo er bygget op af et

bomaerke og et navnetraek.

Bomarket anvendes altid med navnetrazkket Branche
Fzllesskab Arbejdsmiljg, sa det tydeligggres, at BFA star
for BrancheFzllesskab for Arbejdsmiljg, da forkortelsen

BFA i sig selv ikke er selvforklarende.

Logoet ma gerne forstarres og formindskes, men man ma
ikke flytte bomarke og navnetrak fra hinanden eller ggre
dem stgrre eller mindre i forhold til hinanden. Man ma ikke

slette enkelte af ordene eller selv skrive ordene.

Logoet optraeder som hovedregel pa alle materialer, hvor
BFA er afsender.

Logoet findes i flere varianter:
Et positivt logo i to udgaver (Pantone eller CMYK). Dette
logo bruges som hovedregel og altid pa hvid eller meget

lyse baggrunde.

Et negativt logo. Dette logo bruges pa farvede eller mgrke
baggrunde. Et sort logo til lyse baggrunde, hvor det pri-

maere logo ikke fungerer.

Alle logoer er tilgengelige i eps og jpg-formater og kan

rekvireres fra godtarbejdsmiljg.dk/designguide.

Logoet kan desuden anvendes i farver fra BFA's farvepalet

i forbindelse med arrangementer.


http://godtarbejdsmiljø.dk/designguide
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Logo - anvendelse

X-hejde X-hgjde
som som
frizone frizone

X-hgjde som frizone

Branche
X_hm.d. D Fellesskab
- ] agn
Arbejdsmiljg
Velferd og Offentlig administration

X-hgjde som frizone

For at sikre en konsistent og ensartet anvendelse af
BFA's logo er der defineret en minimum "frizone” omkring
logoet, som skal sikre, at andre grafiske elementer, bil-

leder eller tekst ikke star for t=et pa logoet.

Som vist er denne minimum "frizone” defineret ved
afstanden svarende til hgjden "x” af et af navnetrazkkets
bogstaver. Denne afstand varierer proportionalt med

logoets starrelse.

Er der plads i designet, skal denne "frizone” gerne vaere

starre, sa der er mere luft omkring logoet.
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Grafisk element

Til BFA's visuelle identitet er designet et element med let-
genkendelige cirkler. | det grafiske element indgar ordene
Godt arbejdsmiljg, som er BrancheFzllesskabets digitale
brand.

Det grafisk element kan bruges som et supplerende ele-

ment til logotypen, eller det kan bruges alene.

Elementet optrader typisk i farver, men findes ogsa uden
farver for et roligere udtryk.

Det grafiske element placeres altid i et hjgrne. Elementet
kan ogsa bruges i en mindre udgave med en mindre sam-

ling cirkler. Se eksempel under PowerPoints.
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Grafisk element - eksempel

: : : I: : l : : Elementet er farverigt og kan derfor ogsa bruges i tilfzlde,
Q ‘ @ @ @ . hvor der mangler grafik.
Q Q Q Q Her benyttes eventuelt en farverig baggrund, og elementet
O placeres gverst i hgjre hjgrne.

Der findes ét sted,
hvor arbejdsmiljoet
har det rigtigt godt

arbejdsmiljoweb.dk

Veerd at vide

En praesentation af vaerktgjer

Branche
Fzllesskab
Arbejdsmiljg
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Farvepalet

Primaere farver

CMYK1000400
Pantone 320
RGB 0160 165
HEX #00a0a5

Folie 3M SC 80-603

RAL 5018
NCS 52555-B40GC

CMYK 000100

Pantone Process Black

RGBOOO

HEX # 000000
Folie 3M SC 100-12
RAL 9005

NCS SS000-N

Sekundzere farver

CMYK 10003530
RGB 0125135
HEX #007d87
Pantone: 7470 C
3155 U

CMYK 010700
RGB 255225100
HEX #ffe164
Pantone: 603 C
604 U

CMYK 4015300
RGB 165190 185
HEX #a5beb9
Pantone: 5585 C
5585 U

CMYK 0451000
RGB 245155 0
HEX #f59b00
Pantone: 7569 C
130U

CMYK 75403020
RGB 60 110 135
HEX #3c6e87
Pantone: 7699 C
3025U

CMYK 0751000
RGB 2359010
HEX #eb5a0a
Pantone: 159 C
717U

CMYK 455150
RGB 150 205 220
HEX #96cddc
Pantone: 543 C
544 U

CMYK 01008030

RGB 17515 35

HEX #af0f23

Pantone: 202 C
7427 U

CMYK 5001000
RGB 150 195 30
HEX #96c31e
Pantone: 377 C
390U

CMYK 085450
RGB 23565100
HEX #eb4164
Pantone: 7418 C
1797 U

CMYK 3001000
RGB 2002100
HEX #c8d200
Pantone: 583 C
583U

CMYK 401003050

RGB 105 15 65

HEX #690f41

Pantone: 7643 C
690 U

CMYK 4030500
RGB 170 165 135
HEX #aaa587
Pantone: 7535 C
7536 U

CMYK 4010000
RGB 165 20 130
HEX #a51482
Pantone: 628 C
241U

CMYK 502020
RGB 210 210 190
HEX #d2d2be
Pantone: 7534 C
400U

CMYK 8010000
RGB 9035130
HEX #5a2382
Pantone: 7678 C
Medium Purple U

Til BFA's visuelle identitet hagrer en bred farvepalet med

mange kombinationsmuligheder og udtryk.

Farvepalletten er frisk i sit udtryk og praeget af mange
klare farver, der virker levende, sprudlende, varme, imgde-

kommende, legende og mangfoldige.

Primare farver

De primzere farver bestar af turkisgrgn og sort.

Den turkisgrgnne farve er en blanding mellem grgn og bl3,
hvor det blalige udtryk signalerer serigsitet og trovaerdig-
hed, og det mere grgnlige udtrykker innovation, dynamik

og et spirende arbejdsmiljg.

Sekundzare farver

Den sekundzre farvepalet spander vidt. Den indeholder alt
fra kolige, d@mpede og neutrale farver til de varme, starke
signalfarver. Denne mangfoldighed af farver giver en lang
rekke kombinationsmuligheder, der kan tilpasses meget

forskellige malgrupper og emner.

Opacitet
Det er muligt at justere opaciteten pa farverne ne. Pa den
made udvides farvepaletten med mere nedtonede farver.

Farver med opacitet kan med fordel bruges til baggrunde.

Farvesystemer

* Pantonefarver (PMS) er et verdensomspandende farve-
system til specifikation af farver. Pantone anvendes pri-
meert til serigrafisk tryk pa gaveartikler og bekladning.

« CMYK (4 farve/offset) bruges til de fleste tryksager.

* RGB- og HEX-vaerdier anvendes til elektroniske medier
som for eksempel web og til PowerPoint.

* Foliefarver, 3M Scotchcal og RAL referencer er relevante
for udskaring af logo til skiltning.

* NCS-referencer anvendes til malede flader, fx vaegge.
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Typografi

Klavika

En moderne klassiker med tyngde og kant

Klavika er pa samme tid bade en moderne og en klassisk skrift.
Den er bade humanistisk og geometrisk inspireret og har kant og
karakter uden at miste sin store fleksibilitet og gode lsbarhed.
Den er blevet kaldt det 21. arhundredes groteskskrift.

Klavika light
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ ABA
abcdefghijkimnopgrstuvwxyzaega 123456789

Klavika regular
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZABA
abcdefghijkimnopgrstuvwxyzaega 123456789

Klavika medium
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZAGA
abcdefghijklmnopgrstuvwxyzega 123456789

Klavika bold .
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZAGA
abcdefghijkimnopgrstuvwxyzaega 123456789

f

THE(QUICK BROWN

OX

jumps ovebthe lazy d@

Giam, venismodio eratinc ipsuscillan hent
vel ulluptat praestie verostin vel er se dit
iurem dit, sequam dit autem niat vero
etuerostrud diat wis nis nibh et ad magna
faccum inci ea aci ea commolorpero ea co-
num diam, quat. San etum quip essim nim
ipis augait nullaore ming eros dolorperosto
erostrud tismodo lessim aut iure conulla

aute feugue volute commy nullaor sim do-
lore feugiam el doloreet lumsandio con
hendre eliquisi. Ulputpat in heniam dui tat
ipissed enismodit il ut aliquis nos enit laore
modolor peraesto eriliquissi. Onsecte mi-
nibh eugait vendrem enismod tatem zzrilit
acil ute molor si. Ommodo cor sim il ex er
sim quat, sim dit lorpero commy

Trykt kommunikation - Klavika

Klavika er pa samme tid bade en moderne og en klassisk
skrift. Den er bade humanistisk og geometrisk inspireret
og har kant og karakter uden at miste sin store fleksibili-
tet og lzesbarhed. Den er blevet kaldt de 21. arhundredes
grotesk-skrift.

Bemzrk: Det kraver en brugerlicens at bruge Klavika.

Printet og elektronisk kommunikation - Calibri
Calibri anvender vi i al printet kommunikation (Word) og i
alle digitale medier, f.eks. PowerPoint og email. Calibri findes

preinstalleret pa bade pc og Mac.

Web kommunikation - Montserrat

Montserrat anvender vi pa vores hjemmesider.

10
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lkoner

For at guide modtageren og understgtte budskabet kan
ikoner med fordel bruges pa tvaers af trykte materialer,
prasentationer, film og web. Hvor et foto ofte ikke dakker
emnet tilstrekkeligt, kan et enkelt eller flere velvalgte
ikoner formidle pointen klart og praecist. Hold designet
enkelt - ét staerkt ikon kommunikerer bedre end tre mid-

delmadige.

BFA's ikoner findes i Officepakken og kan tilpasses med
farver fra BFA's egen farvepalette. Hvert ikon har én farve,
men flere ikoner kan kombineres i forskellige paletfarver

for at skabe variation og sammenhang.

n
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Illustrationer

Eksempler pa illustrationer

lllustrationer

For illustrationer gzlder det, at de skal vaere farverige
og metaforiske i sit udtryk. Farverne er ikke last til BFA's
farvepalet og kan frit vaelges, sa lzenge de er harmoniske

og farverige.

Illustrationer kan isar veere gode, nar emnet er gmtaleligt,
hvor et foto kan virke enten for steerkt og udtryksfuldt el-

ler i andre tilfzelde for intetsigende.

Der eringen regler for brugen af illustrationer, men det

anbefales at skele til de viste illustrationers stil og tone.

BFA Velfaerd og Offentlig administration har sin egen
illustrator, Ida Tryg Grue Fridell, som har tegnet de viste

illustrationer.

Her er karakterene bredskuldrede med kraftige arme.
Disse skal symbolisere ansvar og omfavnelse. @jnene er
store og symboliserer opmarksomhed og viden. Fgdderne
er lange og solidt plantet pa jorden, for at understrege et
staerkt stasted og god balance. Derudover bruges alle slags
farver til hudfarver for at symbolisere mangfoldihed og

diversitet.

12
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Lydidentitet

BFA's lydidentiet skal sgrge for ensartethed og et fzlles
udtryk pa tvaers af medier med lyd som podcastepisoder,
film mv. Ligesom resten af designmanualen satter ram-
merne for vores grafiske Igsninger, sa s=tter lydidentite-
ten rammen brug af lyd. Lydidentiteten skal bruges til alle

medier med lyd.

Alle podcastepisoder udgives fra podcasten Godt Arbejds-
miljg. Den eksisterer pa Spotify, iTunes, Google Podcast

osv.

Intro

| introen er det vigtigste, at lytteren ved, hvem de lytter
til: Helst i Igbet af det fgrste minut og ellers i Igbet af
det andet skal lytteren have at vide, hvem der er veert
og gaest(er). | introen er det ikke afgarende, at lytteren
ved, hvem afsenderen BFA er, eller hvad podcasten Godt
Arbejdsmiljg er. | baggrunden skal intromelodien spille i
et niveau, hvor speakerens stemme stadig kommer klart

igennem.

Outro

| outtroen er det vigtig, at der siges "Godt arbejdsmiljg

er en podcast fra BFA Velfzrd og Offentlig adminitra-
tion. Denne episode (info om episode/serie osv.).... ". Pa
samme made som i introen, skal outromelodien spille i et

niveau, hvor speakerens stemme kommer klart igennem.

Find lydidentiteten
Internt findes lyden her: F:\11 - Publikations- og Fotoban-
ken\4. Lyd - podcast\1. BFA Lydidentitet

Ekterne findes lyden her: www.drop-
box.com/sh/4gurmdgSrrypwfv/
AABA3yxxKehnrgZQ6RvNEVkGa?dl=0

13
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Eksempel pa brevpapir og visitkort

Branche Sekretariat for Branchefaellesskab for Arbejdsmiljo
Fallesskab for Velfaerd og Offentlig administration
Arbejdsmiljg

Velfzerd og Offentlig administration

Modtagernavn
Vejnavn nummer
Postnummer By

Att.: Fornavn Efternavn

22. august 2023

Hvad er social kapital? BFA Veldfzrd og Offentlig
Social kapital er vaerdien af de gode relationer pa arbejdspladsen. Mange erfaringer administration

N S N N . ! s L . i Studiestraede 3, 3.
viser, at hgj social kapital gger kvalitet, produktivitet og trivsel. Pa disse sider har vi 1455 Kgbanhasn K
samlet viden og vaerktgjer fra en raekke BAR-projekter om social kapital.

T 33931255

Social kapital - fokus pa de gode relationer F: 33930114
Social kapital er en made at forstd, male og tale om alt det, en organisation kan

udrette i kraft af gode relationer. wwwgodtarbejdsmiljo.dk

sekretariat@bfa.dk

Begrebet social kapital er de senere ér blevet keedet sammen med indsatsen for et
godt psykisk arbejdsmiljg. Med god grund. For social kapital handler om de indbyrdes
relationer pa arbejdspladsen — mellem kollegerne, i forhold til andre afdelinger og
opad til ledelsen. Og de relationer udggr ogsa en vigtig del af det psykiske arbejds-
miljg, men hgj social kapital er ikke i sig selv nogen garanti for et godt arbejdsmiljg.

Social kapital setter fokus pa kerneopgaven

Hovedfokus i social kapital er nemlig p& den veerdi, de gode relationer skaber for
arbejdspladsen. Det vil sige, hvordan relationerne ggr organisationen i stand til at Igse
sin kerneopgave bedst muligt: effektivt, innovativt og med hgj kvalitet. Bade forskning
og erfaringer fra mange forskellige sektorer viser, at gode sociale relationer pa
arbejdspladsen kan kendes pa tre ting:

 En hgj grad af indbyrdes tillid i hele organisationen.
* En oplevelse af retfeerdighed - “at tingene gar ordentligt til”.
* En evne til at samarbejde godt om kerneopgaven.

Pa disse sider finder du korte definitioner af de vigtigste begreber, eksempler pa
arbejdspladser, der har arbejdet med social kapital, samt en raekke bud pa, hvordan
man som leder eller tillidsvalgt kan komme i gang med at styrke arbejdspladsens
sociale kapital. Her er ogsa vaerktgjer og links til relevante hjemmesider og publikati-
oner om social kapital.

Med venlig hilsen

Fornavn Efternavn
Stilling

Peter Klingenberg Studiestraede 3, 3. sal
Sekretariatschef 1455 Kgbenhavn K

E: pkl@bfa.dk T: 33931255
M: 209068 14 godtarbejdsmiljo.dk

Branche
Fallesskab
Arbejdsmiljo

Velfard og Offentlig administration

BFA Velfzaerd og Offentlig administration har en skabelon

til brevpapir, som er tilgengelig igennem sekretariatet.

Visitkortets design er ogsa fastlagt. Visitkort laves igen-

nem sekretariatet.

Begge elementer har det grafiske element med cirklerne i

et hjgrne.

14
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Mailsignatur

Email-signaturen er designet, sa den passer sammen med
vores gvrige brevkommunikation. Pa den made er der en
tydelig sammenhang i alt, hvad vi sender ud. Designet er

derfor stringent og enkelt.

BFA's logo skal altid vaere en del af ens signatur. Der er
mulighed for at indszette logo fra indsatser, kampagner,

arrangementer mv.

15
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PowerPoint eksempel

BFA har to forskellige powerpoint-skabeloner, som skal

bruges til formidling fra sekretariatet.

De to udgaver bestar af en standardskabelon og en skabe-
lon til Besggsteamet. Skabelonerne er ens, bortset fra at

der i standardudgaven bruges det grafiske element, mens
der i udgaven til besggsteamet ggres brug af besggsteam-

ets logo med de to hander.

Det er vigtigt at holde sig indenfor designet og ikke tilfgje
mere tekst end hvad felterne tillader. Der skal altid vaere
sidetal nede i hgjre hjgrne undtagen pa forsiden. Logoet
skal fremga pa alle sider, gerne i starre udgave pa forsiden

end pa de resterende sider.

Der bruges typografien Calibri i PowerPoint.

16
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Brochuredesign

Brochuredesign

| det fglgende prasenteres regler og retningslinjer for
BFA's publikationer. Reglerne er vejledende og skal fun-
gere som guidelines til design af fremtidige udgivelser. Det
er dog vigtigt, at den visuelle sans for publikationens ud-
tryk ikke kan regelszttes, og det er derfor vigtigt at have

det samlede udtryk for gje i ops=tning af brochurer.

Andre publikationer
| szerlige tilfaelde kan udgives srlige publikationer, hvor
der afviges fra de fastsatte regler. Her er det vigtigt, at den

overordnede visuelle identitet kommunikerer staerkt.

Forside og bagside
Materialer og vaerktgjer kan ogsa komme som enkeltsider,
men sa snart et materialer er mere end to sider, skal der

vare en forside og en bagside.

17
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Brochuredesign - formater

Til BFA's egne publikationer er der udviklet designretningslinier
til 3 formater:

Et traditionelt A4 format (210x297 mm), et kvadratisk format
(210x210 mm), og et flyerformat (105x210 mm).

Forebyg
konflikter og vold

° °
handtering af ulykker
Inspirationshaefte til skoler og uddannelsesinstitutioner rancheueedning om forebyegelse og héndtering

af arbejdsulykker i social- og sundhedssektore

Forebyggelse og

En praesentation af veerktajer

Branche

Fallesskab
Arbejdsmilje

Velfaerd og Offentlig administration

A4 210x210 mm Flyer: 105x210 mm

18
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Brochuredesign - forsideprincipper

Tidligere version vs. den nye version

Fzlles for alle forsideformater er:

Forsidefoto:
Forsidens vigtigste signal er et nasten helsidesfoto eller

illustration, der kun beskares af bandet i bunden.

Forsidefotos skal gerne vaere farverige, metaforiske og
staerkt kommunikerende og skal samtidig relatere sig til

overskriften. Det samme gzlder for illustrationer.

Fotografier kan enten tages af en fotograf til formalet eller

kagbes via billedbureauer som fx Gettyimages.com

Logo:
Placeret nederst i venstre hjgrne.

Forebyggelse og
handtering af ulykker

Forebyggelse og Farver: -
héndtering af Ulykker BFA's farvepalet bruges i band til titel.

Branchevejledning om forebyggelse og handtering e Branchevejledning om arbejdspladsens opgaver i forbindelse med

af arbejdsulykker i social- og sundhedssektoren arbejdsulykkeri social- og sundhedssektoren. Skrifter:

Titel i Klavika Medium og undertitel i Klavika Regular.

Branche .
Fallesskab .
Arbejdsmiljo Grid:
Velferd og Offentlig administration

Alle indholdssider baseres pa et flles grid, hvori tekst,

grafik, billeder og faktabokse placeres.

Forsiden har sit eget grid.

Grid gennemgas pa de naste sider for A4 publikation.



BFA / Designguide

Brochuredesign - forsidegrid

15

17

15

orepnyggelse og

handtermg af ulykker

arbejdsulykker i social- og sundhedssektoren.

180

70

47

Titel: Klavika Medium

Undertitel: Klavika Regular 18/21 pt

Forsidens grid er her malsat i mm.

Foto eller illustration kan, hvis de egner sig motivmaes-
sigt, fylde hele siden ud, og logoet bruges da i negativ
version. Se eksempel pa naste side.

Titlen kan forekomme i 2 linjer som her eller 1 linje som
eksempel pa naste side. Ved 1linjes titel velges starre
skriftstgrrelse som centreres vertikalt i den farvede

bj=lke.

Undertitel kan ogsa vaere 1 eller 2 linjer. Ved 1 linjes
undertitel beholdes skriftstarrelse og afstand til top. Se
eksempel pa naste side.

Titlerne optraeder altid i negativ.

Farven pa bandet nederst valges fra farvepaletten som

bedst harmonerer med foto eller illustration.
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Brochuredesign - eksempler

Mobning pa
arbejdspladsen

Damentur rero ellupta voluptatur, quas audaepe di-
taturibus accus magnis aut apis.

Social kapital

En praesentation af veerktgjer

Krankende handlinger
af seksuel karakter

Forebyg og handtér

Inspiration og veerktgjer

Branche

Fallesskab
Arbejdsmiljg

Velfzrd og Offentlig administration
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En indsats som passer til jer

En god plan til forebyggelse af konflikter kraever
overblik. | har ferst mulighed for at handle fore-
byggende og afpasse indsatsen tiljeres behov,
nar | har et felles billede af omfanget og karakte-
ren af aggressiv adfzerd pé arbejdspladsen.

Der findes adskillige muligheder for at skabe et
godt overblik:

+ Brug jeres APV. Arbejdspladsvurderingen gen-
nemfares med jaevne mellemrum, og den kan
forteelle jer om omfanget af vold og trusler pa
arbejdspladsen

+ Brug jeres erfaringer. Sammenhold erfaringerne
med det, | har registreret og afhold et dialog-
mode, hvor | gér i dybden

- Undersog evt. episoder, der kunne vere blevet
ubehagelige, men ikke blev det. Det vil give in-
formationer om, hvad der er nyttigt og virksomt

+ Fa en faelles forstelse. Nar | skal optreede med
en feelles adfzerd over for forzeldre og elever,
kraever det, at | har cirka den samme forstaelse
aff.eks. aggressiv adfzerd, konflikt og kritik. P&
side 4 finder | af

Hvorfor starter konflikten?

Det kan vaere en god ide at holde et dialogmade, hvor |
géri dybden med sporgsmal om, hvilke situationer og

krav, der udloser sammenstodene:

Hvor og hvornér opstar de ubehagelige episoder?

Huilke krav bliver der stillet, nér sammenstadene sker?

Sker de i undervisningen? Pa forkontoret hos
sekretaeren? Til skolefester?

Sker de om dagen eller om aftenen?

Er nogle mere udsatte for ubehagelige episoder
end andre pa grund af den funktion de har?

Feelles f

vold og trusler, som kan vaere en hjzelp il at
danne en falles opfattelse

- Registrer f.eks. i en periode alle former for op-
traek il konflikter og ubehagelige episoder

FOREBYG KONFLIKTER OG VOLD

Veer konkrete nér | forsager at finde en feelles for-
staelse af konfliktens karakter. Konflikter kan f.eks.
udvikle sig efter et menster, der ser sédan ud:

UENIGHED > KRITIK > KONFLIKT >
AGGRESSIV ADFARD >TRUSLER >VOLD

Men der er mange forhold, som skal tages
betragtning, nér | vurderer, om en situation har
udviklet sig “farligt”. Kropssprog, mimik, tone-
fald, erfaringer med den konkrete studerende
eller elev samt den ansattes egen folsomhed og

Brochuredesign - opslag, principper 1

Risikoen hos jer

Risikoen for trusler og vold i arbejdet er meget
forskellig fra arbejdssted il arbejdssted.

Nogle skoler har en geografisk placering og en
brugergruppe, der gor risikoen vaesentlig storre
end andre steder. Flere undersogelser viser, at et
godt psykisk arbejdsmiljo er en god buffer i for-
hold til vold. Omvendt ages risikoen af stress og
et belastet psykisk arbejdsmiljo.

Med andre ord vil en relevant og realistisk fore-

i pa én skole ikke igvi
vaere den rigtige strategi pa en anden. For at ud-
forme den rigtige forebyggelsesstrategi pa jeres
skole skal | have overblik over omfanget og karak-
teren af episoder hos netop jer. Forst da kan |
vaelge den rette indsats.

Spergsmal til refleksion

+ Hvilke former for trusler og vold risikerer
| at mode?

- Hvor ofte sker det, og hvor alvorligt er det?

+ Hvor og hvornir er isikoen storst?

Ik kraever szerlig

- Hvordan tager | szerlig hand om nyansatte,
praktikanter og vikarer?

eervig
af en konflikt. Relationen til andre berorte f.eks.
forzeldre eller samarbejdsrelationer kan spille en
betydelig rolle her.

hvis en medarbejder bliver udsat for trusler eller
vold. Planen skal veere kendt af alle - ogsé ele-
ver, studerende i praktik og vikarer. Planen kan
indeholde folgende emner og opmaerksomheds-
punkter:

Kendskab og indsigt i beredskabsplanen
Hvordan har arbejdspladsen sikret at planen er
kendt af medarbejdere og ledere?

Farstehjeelp og stette til ramte og vidner
efter episoden

Hvem sorger f.eks. for at tage sig af den ramte, og
kan medarbejderne psykisk forstehjaelp? Er der
feks. en liste over kontaktpersoner, som kan
hjzelpe de ramte (familie/pararende)?

Professionel hjzlp til involverede
Har arbejdspladsen en ordning med professionel
hjzelp, og hvem sorger for at det sker?

Ansvar for beredskabsplanen

Har | en konkret beskrivelse af hvem, der har an-
svar for hvad? - Ledere, arbejdsmiljerepraesen-
tanter og medarbejdere?

Orientering til arbejdsmiljerepraesentant,
leder og arbejdspladsen

Hvem sorger for at informere de forskellige i
organisationen?

FOREBYG KONFLIKTER OG VOLD

Opfelgning og kontakt med den ramte
samt borgeren/patienten/den unge.
Hvordan folger | op pa en made, sa der skabes
tryghed og konflikten ikke eskalerer?

Gennemgang af haendelsen med henblik
pa leering

Hvornar er det et godt tidspunkt at gennemga
haendelsen med henblik pa leering?

Kommunikation om eventuelle eendringer
Hvordan sikrer |, at information om aendringer
i praksis nar ud til alle?

Anmeldelser til myndigheder og forsik-
ring

Hvordan anmelder | til Arbejdstilsynet og politi,
og hvem star for anmeldelse som arbejdsskade,
hvor det er relevant?

Vedligehold og evaluering af beredskabs-
planen

Hvordan sarger | for, at beredskabsplanen er tids-
svarende, og hvordan vil | evaluere den?

Kilde: etsundtarbejdsliv.dk/vold

Grid:
Alle indholdssider baseres pa et fzlles grid, hvori tekst,
grafik, billeder og faktabokse placeres. Grid er malsat pa

fglgende sider.

Faktabolkse:

Faktabokse kan optraede i 1 spalte eller 2 spalter med vari-
ende hgjde. Alle palettens farver kan anvendes, enten som
fuld farveflade med negativ eller positiv tekst eller hvid
bund med 1 punkt farvet streg omkring med positiv tekst.
Altid med 3 runde hjgrner (3mm rounded) og 1 skarpt
hjgrne. Hvis faktaboksen bliver sa stor, at den fylder hele
siden, sa lad farven ga helt til kant, sa den pag=ldende

side bliver fuldt farvet.

Grafiske elementer:

Man kan med stor succes bruge ikoner i faktaboksene. lko-
nerne placeres altid i en cirkel i toppen af faktaboksen i et

afrundet hjgrne. Ikonet spiller ssmmen med faktaboksens

rubrik og indhold.

Farver:
BrancheFzllesskabet for Arbejdsmiljgs farvepalet

bruges i ikon-grafik, faktabokse og illustrationer.

Skrifter:
Skriftmaessigt bruges forskellige snit af skriften Klavika.

Ingen andre fonte ma anvendes.

Fotos og illustrationer:
For fotos og illustrationer inde i publikationen gzlder
samme retningslinjer som forsidefotoet. De skal vaere

farverige, metaforiske og tydeligt kommunikerende.
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Arbejdsulykker
skal forebygges

Mange af de ca. 20.000 rlige arbejds-
ulykker i social- og sundhedssektoren kan
forebygges med en malrettet feelles indsats.
Ulykkerne belaster bade de tilskadekomne,
arbejdsmiljoet og budgettet.

forbindes ofte med
og industri, men de sker ogs4 i social- og sund-
hedssektoren: pa hospitaler, i aeldreplejen, i dag-
tilbud, i psykiatrien, i degntilbud, i kommunale
private isser mv.

12011 blev der anmeldt naesten 20.000 arbejds-
ulykker i sektoren. Det svarer til, at 20 ud af 1.000
medarbejdere kommer ud for en arbejdsulykke i
lobet af et ar. Undersegelser viser, at der generelt
er en underrapportering af arbejdsulykker, sa tal-
let er formodentligt hajere. Der sker flest ulykker
inden for degntilbud og hjemmepleje. Nyansatte
og unge under 24 &r er szerlig udsatte. De primzere
skadestyper er forstuvning, sarskader, chok,
knoglebrud og stikskader.

En malrettet indsats
Arbejdsulykker bade kan og skal forebygges - af
ange grund ; Kal | df
deres arbejde uden risiko for at komme til skade.

Arbejdspladserne kan spare store udgifter il
bl.a. sygefraveer. Desuden vil det ofte pavirke
brugere og kolleger negativt, nar en j

En dag gik det helt galt ...

... daen kommunal social- og sundheds-

tent skulle passe en mandlig borger med fron-
tallapdemens. Retningslinjerne foreskrev, at der
skulle vaere to ansatte tilstede ved pasning og pleje.
Men den ene ansatts yg, 0g assistenten valgte
at udfore besoget alene, da hun vurderede, at hun
havde en god relation til borgeren.

Den pageeldende dag var han imidlertid meget darlig

og overfaldt assistenten, som blev banket voldsomt
og sliet bevidstlos med mange skader til folge. Efter
enlzegelig udredning og vurdering stod det klart, at
hun var sé skadet, at der ikke var nogen erhvej

evne tilbage. Hun blev derfor tilkendt en varig ydelse

frem til pensionsalderen. Hun vil resten af livet vaere
plaget af store smerter og andre psykiske og fysiske
eftervirkninger af overfaldet.

Det kan ikke lade sig gore at fierne alle risici for
ulykker - slet ikke, ndr man arbejder med menne-
sker. Men arbejdsulykker skal aldrig opfattes som
en uundgaelig del af arbejdsvilkarene. Ambitio-
nen er at forebygge ulykker gennem en malrettet
indsats i hele isati skal

er sygemeldt efter en arbejdsulykke; det gar kort
sagt bade ud over kvaliteten i kerneydelsen og
arbejdsmiljoet pa arbejdspladsen.

UNDGA ULYKKER

seettes i vaerk, inden ulykken sker, og skal ikke
kun fokusere pa de umiddelbare arsager til den
enkelte ulykke.

Brochuredesign - opslag, principper 2

At dét kan give synlige og hurtige resultater viser
erfaringer fra bl.a. Region Midtjylland, som redu-
cerede antallet af alvorlige arbejdsulykker med
11 pct. pa ét r (2010-2011) og dermed sparede 8
millioner kr. pa feerre sygedage.

Ansvar og kultur

Det er arbejdsgiveren, der har ansvaret for, at der
ikke sker arbejdsulykker - og for at analysere og
anmelde dem korrekt, hvis de alligevel indtrzeffer.
Men at forebygge arbejdsulykker er i praksis en
opgave for hele organisationen - fra den overste

Arbejdsulykker koster dyrt

En alvorlig arbejdsulykke koster i gennemsnit arbejds-
pladsen 130.000 kr. En del af omkostningerne skyldes
sygefraveer.

Der er bade direkte og indirekte okonomiske omkostninger
i forbindelse med arbejdsulykker. Direkte omkostninger er
fx lon til den skadelidte medarbejder under fravar. De
indirekte omkostninger er ofte mindst dobbelt s store.
Det gaelder f udgifter til administration, information,
forebyggelse og produktionstab i forbindelse med ulykken.

Det gennemsnitlige fravaer efter en anmeldt arbejdsulykke
er typisk fem dage. Det svarer til, at arbejdsulykker i social-
og sundhedssektoren er érsag til omkring 100,000 syge-
fravaersdage om aret.

Neerved-ulykker og trusler om vold

Nar det geelder vold og trusler, kan det vzere
vanskeligt at definere, hvorndr der er tale om en
egentlig ulykke, og hvornér det er en naerved-
ulykke. Uanset om en episode vurderes at vaere
en ulykke eller en nzerved-ulykke, er registrerin-
gen af haendelsen af stor betydning for det videre
forebyggende arbejde.

Eksempler pa arbejdsulykker

ledelse og arbejdsmiljgorganisationen over de
decentrale ledere til den enkelte medarbejder.
Det handler i hoj grad om sikkerhedskulturen pa
arbejdspladsen; om at have den rette viden, hold-
ning og adfaerd til at forebygge ulykker.

/114}0\’

ULYKKE

VIDEN

HOLDNING
> d

J

- pa arbejdspladser i social- og sundhedssektoren:

+ En padagog viikker om pa foden under oprydning pakort af en bil og braekker benet.
pa legepladsen. - En socialpzdagog er ved at borste taender pa en

- En social- og sundhedsassistent stoder ind i en
midlertidigt hensat lft og fér en hjemerystelse.

+ En kirurg falder pé et nyvasket gulv og braekker sit
handled. en beboer og far kort efter en voldsom psykisk reak-

- En kokkenassistent skaerer sig i fingeren under ren- tion.

goring af en palegsskeeremaskine.
+ En sygeplejerske pa vej til et hiemmebesag bliver

UNDGA ULYKKER

borger, som ikke er samarbejdsvillig og nikker
socialpadagogen en skalle.
- En social- og sundhedshjzelper biiver overfaldet af

- En bioanalytiker stikker sig i fingeren under en
blodprovetagning pa en urolig patient

Hvordan anmeldes
en arbejdsulykke?

At anmelde en arbejdsulykke korrekt
er bade vigtigt for den skadelidte og
for forebyggelsen af nye ulykker.
Mange ulykker anmeldes ikke, og en
del beskrives forkert eller upraecist.

EASY sender automatisk anmeldelsen til de
rigtige modtagere. Det er arbejdsgiverens forsik-
ringsselskab, Arbejdsskadestyrelsen og Arbejds-
tilsynet.

Nar man anmelder via EASY, bliver man automa-
tisk bedt om alle oplysninger, som er nodvendige
for, at kan behandle anmeldelsen.

ud over tilskadekomstdagen, skal anmeldes til
Arbejdstilsynet. Arbejdsulykker, der vurderes

at have erstatningsberettigede folger, skal an-
meldes til Arbejdsskadestyrelsen, uanset om de
medforer sygefraveer. Det skal ske elektronisk i
EASY, som er et fzelles anmeldesystem for Ar-
bejdstilsynet og Arbejdsskadestyrelsen.

Man kan bruge EASY ved at tilmelde sig pa
easy.ask.dk eller benytte et andet system, som
fungerer sammen med EASY. Det er ogsa muligt
at anmelde arbejdsulykker via en digital formular
pa virk.dk.

Det giver den hurtigste sagsbehandling til gavn
for alle parter.

Anmeldelse ngdvendig for erstatning

Huis ikke arbejdsulykken bliver anmeldt, kan man
ikke som skadelidt medarbejder fa erstatning
eller betaling af udgifter som folge af ulykken.
Det er derfor vigtigt, at skadelidte far en kopi af
anmeldelsen. Krav om erstatning efter arbejds-
skadesikringsloven skal rejses inden 1 &r efter
arbejdsulykken er sket.

Grid:
Alle indholdssider baseres pa et fzlles grid, hvori tekst,
grafik, billeder og faktabokse placeres. Grid er malsat pa

fglgende sider.

Faktabokse:

Faktabokse kan optraede i 1 spalte eller 2 spalter med vari-
ende hgjde. Alle palettens farver kan anvendes, enten som
fuld farveflade med negativ eller positiv tekst eller hvid
bund med 1 punkt farvet streg omkring med positiv tekst.
Altid med 3 runde hjgrner (3mm rounded) og 1 skarpt
hjgrne. Hvis faktaboksen bliver sa stor, at den fylder hele
siden, sa lad farven ga helt til kant, sa den pag=ldende

side bliver fuldt farvet.

Grafiske elementer:

Man kan med stor succes bruge ikoner i faktaboksene. lko-
nerne placeres altid i en cirkel i toppen af faktaboksen i et

afrundet hjgrne. Ikonet spiller sammen med faktaboksens
rubrik og indhold.

Farver:
BFA's farvepalet bruges i ikon-grafik, faktabokse og il-

lustrationer.

Skrifter:
Skriftmaessigt bruges forskellige snit af skriften Klavika.

Ingen andre fonte ma anvendes.

Fotos og illustrationer:
For fotos og illustrationer inde i publikationen gzlder
samme retningslinjer som forsidefotoet. De skal vaere

farverige, metaforiske og tydeligt kommunikerende.
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Brochuredesign - opslag, grid

12

10

12

12

10

10

12

Titel:
Klavika Medium 36/36 pt

ved 2 titellinjer er 2. linje:
Klavika Light 36/36 pt 64

-’

indsats som passer

Manchet:

Klavika Medium 13/16 pt
Optrzderi sort eller
palettens farver

Bradtekst_bullets:

n-god plan til forebyggelse af konflikter kraever
verblik. | har ferst mulighed for at handle fore-
yggende og afpasse indsatsen til jeres behov,
ar | har et feelles billede af omfanget og karakte-
en af aggressiv adfeerd pa arbejdspladsen.

Der findes adskillige muligheder for at skabe et
odt overblik:

« Brug jeres APV. Arbejdspladsvurderingen gen-
nemfgres med jeevne mellemrum, og den kan

Klavika Regular 10/13 pt
Bullet (unicode 2022)
Hangende indryk 3 mm

198

Mellemrubrik_Lille:

forteelle jer om omfanget af vold og trusler pa
arbejdspladsen

@
g
c

jeres erfaringer. Sammenbhold erfaringerne
med det, | har registreret og afhold et dialog-
mede, hvor | gar i dybden

« Undersgg evt. episoder, der kunne vaere blevet
ubehagelige, men ikke blev det. Det vil give in-
formationer om, hvad der er nyttigt og virksomt

« Faen feelles forstaelse. Nér | skal optraede med
en feelles adfeerd over for foraeldre og elever,
kraever det, at | har cirka den samme forstaelse
af faks. aggressiv adfaerd, konflikt og kritik. P

Hvorfor starter konflikten?

Det kan vaere en god ide at holde et dialogmede, hvor |
gar i dybden med spargsmal om, hvilke situationer og
krav, der udlgser sammenstedene:

Hvor og hvornér opstér de ubehagelige episoder?

Hvilke krav bliver der stillet, nar sammenstedene sker?

Skesgiesimdervisningen? Pa forkontoret hos
sekreteeren? Til skolefester?

Sker de om dagen eller om aftenen?

Er noglé mere udsatte for ubehagelige episod@r
end andre pa grund’af den funktion de har?

Klavika Bold 10/13 pt

Brodtekst:

side 4 finder | Arbejdstilsynets definitioner af
vold og trusler, som kan veere en hjeelp til at
danne en faelles opfattelse

« Registrer f.eks. i en periode alle former for op-
treek til konflikter og ubehagelige episoder

Vi
st

eelles forstaelse

eer konkrete nér | forsgger at finde en faelles for-
delse af konfliktens karakter. Konflikter kan f.eks.
dvikle sig efter et menster, der ser sddan ud:

E
E

Z

IGHED > KRITIK > KONFLIKT >

c o=z

&

z

G

[a)

RESSIV ADFARD >TRUSLER >VOLD

en der er mange forhold, som skal tages i
etragtning, nar | vurderer, om en situation har
dviklet sig "farligt”. Kropssprog, mimik, tone-
Id, erfaringer med den konkrete studerende

Klavika Regular 10/13 pt

12

Do xa

ter elev samt den ansattes egen folsomhed og
ompetence ervigtige komponenterivurderingen
en konflikt. Relationen til andre bergrte f.eks.

reeldre eller samarbejdsrelationer kan spille en

Risikoen hos jer

Risikoen for trusler og vold i arbejdet er meget
orskellig fra arbejdssted til arbejdssted.

ogle skoler har en geografisk placering og en
brugergruppe, der gor risikoen vaesentlig sterre
end andre steder. Flere undersogelser viser, at et
godt psykisk arbejdsmilje er en god buffer i for-
hold til vold. Omvendt gges risikoen af stress og
et belastet psykisk arbejdsmilje.

Med andre ord vil en relevant og realistisk fore-
byggelsesstrategi pa én skole ikke ngdvendigvis
zere den rigtige strategi pa en anden. For at ud-
orme den rigtige forebyggelsesstrategi pa jeres
kole skal | have overblik over omfanget og karak-
eren af episoder hos netop jer. Forst da kan |
2lge den rette indsats.

Helheden tller

Saetningen nedenfor indeholder stort set hele
konfliktspektret fra kritik il trusler - men den kan
ikke vurderes, uden man ser, herer og til dels ogsa
kender personen, der taler:

En foreelder siger: “Din undervisning fungerer ikke

for Amalie, hun er faktisk lidt bange for dig. Det var

meget bedre, da hun havde Jens. Hvis ikke hun kan

f& en anden lzerer, sa vil vi vaelge at flytte hende til
s skole!”

Spergsmal til refleksion

« Huvilke former for trusler og vold risikerer
| at made?

Hvor ofte sker det, og hvor alvorligt er det?

« Hvor og hvornér er risikoen storst?

« Huvilke situationer kraever saerlig opmaerksomhed?

« Hvordan tager | seerlig hand om nyansatte,
praktikanter og vikarer?

64

Faktaboks rubrik:
Klavika Medium 16/18 pt

Faktaboks brad:
Klavika Medium 9/13 pt

Mellemrubrik:

([1]

FOREBYG KONFLIKTER 0OG VOLD

etydelig rolle her.

0g

198

12

Klavika Bold 11,5/13 pt

Faktabokse:

Er faktaboksen pa

1 spaltebredde holder
boksen kant med tekst-
spaltens grid mod midten
af siden (1) og spraenger
tekstspaltens grid yderst
og inderst pa siden(2).
Tekstmargin i faktabok-
sene er 10 mm i for- og
bagkant.
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Brochuredesign - eksempler bagside

Undga ulykker

Der anmeldes hvert ar omkring 20.000 arbejds-

ulykker i social- og sundhedssektoren. Formalet
med denne branchevejledning er at saette fokus
pa disse arbejdsulykker og pa vigtigheden af at

arbejde mélrettet med at forebygge dem.

Vejledningen henvender sig til alle, der har an-
svar og opgaver i forbindelse med at forebygge
arbejdsulykker. Det geelder i saerlig grad ledere,
arbejdsmilj 1sulenter og medl afar-
bejdsmiljeorganisationen.

Et fremtidssikret arbejdsmiljo

Et godt samarbejde er vaesentligt for et godt arbejds-
milje nu og i fremtiden. Derfor samarbejder arbejdsgi-
vere og arbejdstagere i BFA om at udvikle information,
inspiration og vejledning.

Vi udarbejder konkrete veerktojer, sé arbejdspladserne
kan handle og forebygge lokalt. Vi praesenterer ambi-
tiose forebyggende lasninger, som baserer sig pa erfa-
ring fra arbejdspladser og pa forskning. Lasninger som
tager udgangspunkt i de problemer, der skal loses nu
og de problemer, som kan opsta.

Vejledningen gennemgdr blandt andet:

« Hvad en arbejdsulykke er

« Hvordan arbejdsulykker skal anmeldes

« Principper for at forebygge arbejdsulykker

« Organiseringen af indsatsen pa arbejdspladsen

« Seerlige risici pé forskellige typer af arbejds-
pladser.

Vejledningen afspejler de gaeldende regler i
arbejdsmiljglovgivningen.

Det gor vii enighed - til gavn for ledere, medarbejdere
og borgere.

| BrancheFaellesskabet for Arbejdsmiljo for Velfzerd og
Offentlig administration deltager repreesentanter
udpeget af arbejdsmarkedets hovedorganisationer.

Hent 'Undga ulykker’og lzes mere om
BrancheFallesskabet for Arbejdsmilja for Velfeerd og
Offentlig administration pa arbejdsmiljoweb.dk.

Branche

Fallesskab
Arbejdsmiljo

Velfard og Offentlig administration

Fzlles for alle bagsideformater er:

Logo:

Placeret nederst i hgjre hjgrne.

Farver:
Der er valgfri brug af farver fra farvepaletten, der skal dog

vaere sammenhang mellem for- og bagside.

Skrifter:

Typografien er Klavika Medium og Regular. Der anvendes
de samme skriftpunktstgrrelser som i publikationens
indholdssider.

Grid:
Alle indholdssider baseres pa et fzlles grid, hvori tekst,
grafik, billeder og faktabokse placeres. Bagsiden holder sig

indenfor dette grid.

Kernefortalling:

| bandet indsattes kernefortzelling for BFA. Den korrekte
opdaterede kernefortzlling kan findes pa
www.godtarbejdsmiljo.dk/designmanual.
Kernefortzllingen bestar af en overskift i Klavika Medium,
samt en bragdtekst i Klavika Regular. Teksten skal opdeles i
afsnit som set pa billederne.
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BFA / Designguide

godtarbejdsmilja.dk

godtarbejdsmiljo.di:

Pa www.godtarbejdsmiljg.dk er den overordnede identitet
gennemgaende via brug af logo og farvepalet. Sitet skal
vaere imgdekommende og have brugeren i fokus samt

signalere overblik og kvalitet.
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