Ekstern manual Version 8 - Marts 2011
- for eksterne leverandgrer til arbejdsmiljgweb samt datterhjemmesider.

I denne manual daekker betegnelsen 3BAR over de tre branchearbejdsmiljerad BAR FOKA, BAR
SoSu og BAR, hvis felles sekretariat er Arbejdsmiljgsekretariatet og som driver de 3BARs
hjemmesider i feellesskab.

Ansvarshavende for Arbejdsmiljoweb er:

Peter Klingenberg,
Webredaktgr
pkl@3bar.dk

tIf. 20 90 68 14.
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Publikationer

Med publikationer m.v. menes alle tryksager, herunder ogsa sterre publikationer i PDF-format.
PDF-versionen skal indeholde hele den trykte publikation og veere gemt i en version til print —
IKKE tryk. Det er meget vigtigt, da den ellers kommer til at fylde alt for meget og bliver
langsom at hente ned for brugerne.

PDF-versioner skal overholde falgende retningslinier:

e Lav ét PDF-dokument for hver tryksag uden opdeling.

e Dokumentet skal komprimeres sa meget, som hensynet til billedernes skarphed og
farvekvalitet tillader. Normal ber billeder komprimeres til 125 DPI i JPEG LAV.

e Lange dokumenter bgr have intern navigation i PDF-dokumentets sidepanel og evt. i
dokumentets indholdsfortegnelse.

NB: PDF-versionen af den trykte publikation ma som hovedregel KUN ligge pa
arbejdsmiljoweb.dk.

Specialhjemmesider under Arbejdsmiljeweb SKAL linke til arbejdsmiljgwebs materialeside og
det skal organisationerne bag branchearbejdsmiljgradene ogsa.

Arsagen er dels hensynet til brugerne, som far mulighed for at se relateret materiale, og dels
til Arbejdsmiljewebs placering i Google og andre sggemaskiner, som afhaenger af links fra



andre hjemmesider.

En materialeside
Materialesiden skal indeholde fglgende:

e Etbillede af publikationens forside (bredde 120 pixels x 170 pixels)

e En Kkort beskrivelse af publikationens indhold, der hurtigt skal satte leeseren i stand til at
vurdere, om det er en publikation der er relevant for hende at kabe/downloade.

o Huvis publikationen indeholder veerktajer eller cases bar de kort beskrives underoverskriften
”Mere om indholdet”.

e Henvisning til keb i Arbejdsmiljobutikken (nogle publikationer findes dog kun i pdf-udgave
og er ikke til salg), til download af PDF- og HTML-filer samt til opdateringsside, nar en
sadan udarbejdes.

Se et eksempel:

Materialesiden for temaheeftet Arbejdstid og arbejdsmiljg:
http://www.arbejdsmiljoeweb.dk/Trivsel/Generelt_materiale_om_trivsel/Arbejdstid%200g%20
arbejdsmilj%C3%B8.aspx

Omtale-tekst pa forsiden

Pa forsiden af Arbejdsmiljgweb kan en publikation omtales under ”Nyheder” eller under ”Spot”.
I tvivistilfeelde kontaktes webredaktar Peter Klingenberg tIf. 20 90 68 14, mail: pki@3bar.dk og
har, hvordan publikationen bliver bedst muligt omtalt.

Spot
Overskrift pa hgjest 35 anslag inklusive mellemrum
Tekst pa hgjest 250 anslag inklusive mellemrum

Varme - Midnedens tema

Denne maned szstter indsklimaper
folkus pd wvarme, hvor heje

temperaturer typisk kan vesre et p
her om semmeren. Indeklimaporta

5 !

pa, hvordan kan man forholde =sig 1
zamt hvad man kan gere for at dae
for solen. Lees mere pa indsklimap

Atmosfaere pa meder

Fa inspiration til at tage fat pd jere:
medekultur. Den giver dig redskab
at ru=ske ier nd af ieres vante rufin

1@cer

Idder til mere enengi, 5.|;||5.|_;il_u|; farnyelse



Nyheder

Overskrift pa hgjst 23 anslag inklusive mellemrum
Tekst pa hgjst 66 anslag inklusive mellemrum

2 linjer maksimum

Nyheder

Vinder fundet!

15.07.2009

Annette Pederzen vandt et gavekort i
forbindelzse med brugerunderspgelzen pa
Arbejdemiljeweb. Tillykke og tak til de
manage, der deltog.

Rygerne ud pa vejen
01.07.2009

Hjezlp BAR SoSu |
02.06.2009
Tilmeld dig BAR S0
forteel o=, hvordan
anvendt og hvorda
Lzes mers

Lzr et systemati
arbejdsmiljevaer

28.05.2009

NFA tilbyder i 2009
Arbejdzmiljosundhs
en del af et forskni

Fremowver bliver rygerne i Lolland
Kommunes kontorer zendt helt ud af
matriklen, hvis de far trang til en =meg.
Lz=s merse

Tekst til nyhedsbrev
Et nyt materiale skal omtales i nyhedsbrevet nyhedsbrev fra 3bar. Et eksempel pa en omtale
af et nyt materiale finder du fx i nyhedsbrevet fra september 2008 — Trivsel i folkekirken.

I nyhedsbrevet skal linkes ved det kortlink, som der er oprettet til den pageldende materialeside og
som er angivet pa det trykte materiale (se “Arbejdsmiljeweb pa trykte publikationer” for mere
information).

Husk at give besked til webredaktar Peter Klingenberg pa Arbejdsmiljgweb i god tid, nar noget
skal omtales i nyhedsbrevet. Mail:pkl@3bar.dk, tIf: 20 90 68 14.

Se eksempel pa nyhedsbrev:
http://www.arbejdsmiljoweb.dk/Nyhedsbreve/Nyheder fra 3BAR.aspx

Faktasider: Hvis emnet findes i forvejen

Hvis emnet findes i forvejen pa arbejdsmiljoweb.dk, skal der udarbejdes en side, der beskriver
vaesentligste fakta og metoder fra det del-emne, der behandles i publikationen. Faktasiden

skal ligge som en underside til emnet.

Et eksempel:
Sider om Call centre under Fremtidens kontor:
http://www.arbejdsmiljoweb.dk/Nye arbejdsformer/Fremtidens kontor/Call centre.aspx

Hvis der er relevante links i forbindelse med materialet, skal der ogsa udarbejdes en
linksamling.



Rotation i jobbet :

Det er vigtigt med rotation i jobbet - izzer nar man arbejder i et call
center. Kebenhavns Borgerservice har centraliseret servicen fra syv
forzkellige forvaltninger i ét zamlet servicecenter, og her har
medarbejdernes triveel vasret i fokus. Less meres

Se ogsa: Fremtidenskontor.dk

Hvordan ser et godt call center ud?
Temahasfte:
"Godaften, De har ringst til Fremitidens Arbejdsplads”

Relaterede materialer:

BAR materialer om Fremtidens kontor generelt
Fra call centrs til kompsetencecentrs

(2005)

D'en "Fremtidens arbeide"
2008)

=

—

Hvis der er casehistorier i den trykte pjece skal der, sa vidt muligt udarbejdes mindst én kort
case til Arbejdsmiljgweb.

Et teenkt eksempel kunne vaere en pjece om Stress blandt forskere”. Der er allerede et
menupunkt om stress pa arbejdsmiljoweb.dk. Den eksterne leverander skal levere en side om
hvad der er specielt ved stress blandt forskere evt. suppleret med metoder eller cases. Det
skal veere et undermenupunkt til ”Stress” pa arbejdsmiljoweb.dk

Faktasider: Hvis emnet ikke findes i forvejen

Hvis emnet ikke findes pa Arbejdsmiljeweb eller det kun findes meget kortfattet, skal der som
regel udarbejdes 2 - 4 sider, f.eks. med fakta, generelle rad og eksempler/cases.

Hvis emnet er af generel interesse for alle brancher repreesenteret pa arbejdsmiljeweb bar
fakta og generelle rad udformes med alle brancher som malgruppe, mens eksempler og cases
selvfalgelig er branchespecifikke.

Som udgangspunkt skal disse sider placeres under arbejdsmiljgwebs emner, sa som "Trivsel”,
"Pas pa din krop” osv. Hvis emnet er meget branchespecifikt kan det leegges under den relevante
branche i menupunktet ”Din arbejdsplads”. Dette aftales med Arbejdsmiljgsekretariatet.

(Se ogsa punktet om Temaer).

Multimedieproduktioner

Kravene til leverandgrer af digitale savel som analoge spil samt video- eller
multimedieproduktioner, der ikke er malrettet nettet, er de samme som for publikationer, dog
med falgende undtagelser og tilfgjelser:

| stedet for PDF- og HTML-versioner forpligter leverandgrerne sig til at levere uddrag af deres
produktioner, som egner sig til formidling pa nettet. Det vil veare naturligt, hvis leverandgrerne
kommer med udspil til disse uddrag.



Arbejdsmiljgsekretariatet skal i de konkrete tilfeelde vurdere, om det giver mening at kraeve
faktasider om emnet.

I tvivistilfeelde kontaktes webredaktgr Peter Klingenberg tlf. 20 90 68 14, mail: pkl@3bar.dk

Videoproduktioner

Alle videoer som bliver produceret med henblik pa at ligge pa en af vores hjemmesider, skal
uploades pa vores konto pa www.youtube.dk (Spgrg for konto) Filen ogsa leveres som FLV fil til
0s, sa vi har backup. Den bredde og hgjde der er valgt til flashproduktionen skal oplyses til os ved
overleveringen og ma aldrig overga 390px i bredde hvis de er lavet til arbejdsmiljeweb.dk og 432px
i bredden hvis det er til vores datterhjemmesider/specialhjemmesider der ger brug af portal.bred
skabelonen.

Flash elementer

Hvis leverandgrer gnsker at levere andet i flash, skal flashproduktionen afleveres i en tilstand hvor
den er Klar til at blive vist bade online og offline. Flash produktionen ma gerne besta af flere filer,
men safremt dette er tilfeeldet skal en beskrivelse af flashens opbygning vedlegges. Den bredde og
hgjde der er valgt til flashproduktionen skal oplyses til os ved overleveringen og ma aldrig overga
390px i bredde hvis de er lavet til arbejdsmiljgweb.dk og 432px i bredden hvis det er til vores
datterhjemmesider der ger brug af portal.bred skabelonen.

Vedr. illustration af materialet

Hvis "forsiden” pa materialet ikke er velegnet som billede til at illustrere materialet pa
materialesiden, (som forsiden pa en DVD), leveres et foto af materialesattets dele, et
foto/illustration fra selve multimedieproduktionen, eller et reklamebillede af hvordan f.eks. et
spil anvendes. F.eks. fra folder eller pjece.

Eksempel: www.arbejdsmiljoeweb.dk/ar_og_mi_paa_tur
Henvisning til Arbejdsmiljgweb

Trykte publikationer

Henvisning til Arbejdsmiljoweb pa trykte publikationer sker via falgende tekst nederst pa bagsiden
af tryksager:

”Denne publikation kan bestilles eller hentes i PDF-version pa
www.arbejdsmiljoweb.dk/publikationensnavn. Her kan du ogsa finde supplerende

materiale og eventuelle opdateringer af publikationens indhold.”

Ovenstaende link skal vaere kortlinket til materialesiden, som skal aftales i god tid med webredaktar
Peter Klingenberg, tIf. 20 90 68 14, mail: pkl@3bar.dk

Publikationsnavn i www-adressen og i kortlinket aftales med webredakter Peter Klingenberg, tlf: 20
90 68 14, mail: pkl@3bar.dk, som ogsa star for oprettelse af siden samt kortlink til siden.
Navnet skalveere i et ord (evt. med bindestreg eller underscore og ma ikke indeholde a,a eller a.)

Teksten settes i samme skriftsnit som den gvrige tekst i bagsidekolofonen, altsa Scene
Regular 7 pt med 8,4 pt skydning. Teksten sattes i den bla logofarve.



Se et par eksempler:

www.arbejdsmiljoweb.dk/holomobile
www.arbejdsmiljoweb.dk/skolelederens_psykiske arbejdsmiljoe
www.arbejdsmiljoweb.dk/omnattenerderstille

NB: Indeholder den trykte publikation en side over "nyttige links” inden for
arbejdsmiljgomradet — husk ogsa her at fremhave henvisning til og omtale af
www.arbejdsmiljoweb.dk. Husk at henvisning og omtale af branchearbejdsmiljeradenes
hjemmesider bar-sosu.dk, bar-foka.dk, bar-u-f.dk hgjest skal sta i kolofon-teksten i den trykte
publikation. Ikke pa en evt. side med nyttige links til brugerne. Idet bar-siderne ikke er direkte
links til viden om arbejdsmiljg og publikationer, men kun formidler viden om radene og deres
projekter.

Invitationer/omtale af arrangementer

Er der tale om en henvisning fra en publikation, som omtaler et arrangement(temamgde,
fagligt treef, kurser), der ogsa skal omtales pa Arbejdsmiljeweb, skal henvisningen pa den
trykte invitation placeres centralt pa den trykte publikation. Gerne pa forsiden.

Den www-adresse som linker til omtalen af et arrangement pa Arbejdsmiljeweb skal aftales
med webredaktgr Peter Klingenberg, som ogsa star for oprettelse siden samt kortlink til siden.
tif. 20 90 68 14, mail, pki@3bar.dk. Navnet skal veere i et ord (evt. med bindestreg eller
underscore og ma ikke indeholde e, @ og &.)

Eksempler:
www.arbejdsmiljoeweb.dk/fagligt_traef
www.arbejdsmiljoeweb.dk/temamoede_storkoekkener

Invitationer og elektroniske tilmeldingsskemaer

Nar der produceres en trykt invitation som omtaler et arrangement som 3BAR star bag, skal
samme arrangement som f.eks. temadag, temamgde eller fagligt treef ogsa omtales pa
arbejdsmiljoweb.

Som leverandgr af indhold til invitation/omtale af arrangement pa arbejdsmiljeweb skal
falgende leveres:

e Kort og pracis tekstbeskrivelse af arrangementets karakter, indhold, malgruppe, samt tid og

sted for afholdelsen af arrangement.

Oplysninger om tilmeldingsfrist.

Information om hvordan brugerne far bekreftelse pa deres tilmelding.

Information om hvilke oplysninger brugerne skal sende med tilmeldingen.

TIf. nr. og navn pa kontaktperson som brugere kan kontakte vedr. spgrgsmal til

arrangement/tilmelding.

e Elektronisk tilmeldingsskema, der enten tilgas via link fra hjemmesiden, eller er integreret
som del af hjemmesiden Arbejdsmiljeweb. (Se forklaring nedenfor)



MNawn

E-mail

Arbejdsplads

Kan {(M/K)

Region

Kommune

Regional arbejdsplads
Statslig arbejdsplads
Evt. cmriade statslig

Arbejdsfunktion

Som udgangspunkt er det projektlederens eget ansvar, at fa produceret et elektronisk
tilmeldingsskema/modul til hjemmesideomtalen. Safremt det er muligt, inden for de
tekniske rammer, er der mulighed for at webredaktionens medarbejdere i
Arbejdsmiljgsekretariatet sta for det.

Kontakt webredaktgr Peter Klingenberg og har nermere - tif: 20 90 68 14, pkl@3bar.dk

NB: Husk at der pa den trykte publikation tydeligt skal vaere placeret et direkte link til
den side pa arbejdsmiljgweb, hvor det pageldende arrangement ogsa omtales. Dette gares
vha. et kortlink, sa brugerne ikke kun henvises til forsiden af arbejdsmiljeweb. Far den
trykte publikation/invitation feerdigares - kontakt webredaktgr Peter Klingenberg,

tif: 20 90 68 14, mail: pkl@3bar.dk.

Se eksempel pa kortlink-henvisning til arrangementomtale pa arbejdsmiljgweb:
www.arbejdsmiljoeweb.dk/balance

Temaer til arbejdsmiljgweb

En typisk leverandgr skal enten levere stof i forbindelse med en publikation, som skal vises pa
hjemmesiden (se herover) eller levere en samlet formidling af et specifikt emne. Det er, hvad
vi her kalder et tema.

Udviklingen af Arbejdsmiljeweb sker ofte i forbindelse med et projekt hos et at de tre
branchearbejdsmiljgrad bag arbejdsmiljeweb. Projektet kan fx sette fokus pa “Stress blandt
forskere”. | projektet vil der ofte blive udviklet trykte informationsmaterialer og veerktajer. En
del af projektet kan ogsa veere at udvikle indhold til arbejdsmiljaweb.

Leverandgrer af indhold til arbejdsmiljeweb vil derfor typisk have fokus pa et specifikt delemne
som ses ud fra en specifik delmalgruppes synsvinkel, fx forskernes. Den situation stiller nogle
krav til koordineringen af indhold til arbejdsmiljgweb, som er beskrevet i det fglgende.



Placering af temaer
Temaer pa arbejdsmiljgweb skal som hovedregel placeres i emnehierarkiet, dvs. i en af
folgende kategorier:

Trivsel

Krop & Sundhed

Staj, lys og luft

Ledelse & Organisering
Byggeri og indretning
Arbejdsmiljgarbejdet

I niveauet under hovedmenupunkterne skal ligge overordnede temaer. For trivsel er det fx for
gjeblikket:

Konflikter
Stress

Mobning
Trusler og vold
Lederens trivsel
Anerkendelse
Balance
Atmosfaere

Et tema om Stress blandt forskere” skal efter denne hovedregel integreres i menupunktet
stress efter den hovedregel, at stof af generel interesse for alle ligger hgjst i hierarkiet mens
specialstof for sarlige malgrupper ligger leengere nede. Med integration menes derfor dels, at
de brancherettede eksempler og fakta sa vidt muligt placeres i den nuveerende struktur som
undermenupunkter og dels, at eventuelt nyt stof af generel interesse indarbejdes i det
eksisterende.

Denne integration er meget vigtigt, da forskellige overordnede informationer om stress ellers
bliver gentaget mange stede i materialet, der derfor bliver meget uoverskueligt for brugeren.

Hvis temaet er omfattende
Hvis det nye tema er meget omfattende eller andre forhold taler for det, er der mulighed at
lave en selvsteendig specialhjemmeside. Se "Specialhjemmesider”.

Koordinering af indhold

Baggrunden for opbygningen af arbejdsmiljgweb er, at der er en reekke overordnede emner,
som er feelles for alle medarbejdere, som er deekket af 3bar. Det gealder stress, konflikter,
APV, indeklima, ledelse og mange flere.

Der er derfor en reekke overordnede fakta om emnerne, som er ens uanset om man arbejder i
en bank, pa en folkeskole eller i ldreplejen. Det kan veaere definitioner pa stress, regler for
APV eller konflikttrappen som forklaringsmodel for konflikters udvikling.



Der er ogsa en reekke forhold, som er specifikke for de enkelte fagomrader. Stress blandt
forskere handler fx meget om intern konkurrence og usikker jobsituation, mens det i
eldreplejen iseer handler om forholdet til brugerne. Rent formidlingsmeessigt er det ogsa
vigtigt at skabe identifikation via eksempler, der tager udgangspunkt i en hverdag, laeserne
genkender. Derfor er det vigtigt, at der under det overordnede niveau, med fx fakta om stress,
er uddybning, som tager udgangspunkt i de enkelte brancher, fx forskning eller &ldreplejen.

Da indholdet til arbejdsmiljeweb ofte kommer fra projekter i de enkelte

branchearbejdsmiljgrad og derfor har specielt fokus pa den enkelte branche, stiller det nogle
yderligere krav til formidlingen, nar det skal overfares til arbejdsmiljgweb. Det nye indhold skal
koordineres med det nuveerende, overordnede indhold om emnet. Hvis det handler om ”Stress
blandt forskere” kan det veere, at der er noget generelt om stress i materialet til forskerne,

som med fordel kan enten integreres i det overordnede indhold om stress eller slettes, fordi

det i forvejen er beskrevet.

Tekstformidling og segeordsoptimering pa arbejdsmiljoweb
| forhold til sggeordsoptimering i google, er det en god idé at efterleve falgende i forhold til
tekstformidling:

e Varier sproget i omtale af det samme tema (i forholdet mellem tema ord i overskrifter,
bradtekst, alt-tekster og links. Her er det en fordel hvis temaordet/sggeordet ikke alle steder
indgar i den samme seetningskonstruktion.)

e Huske at udfylde alt-tekster hvor temaord/sggeord indgar. Jo mere alt-tekster udfyldes med
temaordet/sggeordet jo bedre.

e Have det samme temaord/sggeord i overskrifter, bradtekst og kortlinktitler til at ga igen.
Dvs. ikke bruge forskellige disse steder om det samme.

e Fatemaordet/sggeordet til at indga steder hvor der er fremhavet tekst pa siden. Idet google
iseer "kigger” pa temaord der er fremhaevet. Gentag gerne temaord/sggeord i
underoverskrifter/manchet-tekst, eller veer opmarksom pa det.

e Tjek at temaord/sggeord star et par gange gentaget i en bradtekst/artikel. (For mange gange
har ingen virkning).

e Safremt at nggleordene for temaet ikke fremgar tydeligt af teksten, eller der er flere
relevante sggeord end teksten indeholder, - udfyld feltet “sggemaskineord” i Content
Management Systemet sitecore. (Se s. 11 og defintion pa funktionen og feltet
’sggemaskineord” i cms-systemet sitecore)

o | sitecorefeltet ”Description” skal der indsattes en kort beskrivelse af sidens indhold (fx:
”Her kan du bl.a. leese om stress, mobning, konflikter, trusler og vold, anerkendelse og
balance pa arbejdspladsen.”)

o | sitecorefeltet ”Other keywords” indseettes 5 til 20 ord, alt afheengig af sidens omfang. (fx:
”psykisk arbejdsmilja, stress, mobning, konflikter, temadage, arbejdstid, balance,
anerkendelse, vaerdsattende samtale, lederens trivsel, trivsel i liv og arbejde, sundhed,
pauser, styrkespillet, lederens trivsel, skolelederens trivsel, balance i arbejdet, ubalance,
psykisk belastende miljg.”)

Teknisk opbygning af arbejdsmiljoweb
Indholdet pa de enkelte sider af arbejdsmiljeweb bliver skrevet ind i et dokument i Content
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Management Systemet “Sitecore”. Pa den enkelte sider er der dog ogsa indhold af generel
karakter. Det gaelder naturligvis menuen og andre generelle elementer pa siden, men det
gelder ogsa indhold, som det ikke er helt sa let at afkode, hvor kommer fra. Det er beskrevet i
det fglgende.

Indhold fra andre sider
I Arbejdsmiljewebs skabeloner er der en del indhold, som “arves” fra sider, som er hgjere i
hierarkiet:

Selected

Et sundt arbejdsliv
Kirketrivsel

o
& o

Markerer man saledes nogle spots pa niveauet "trivsel” under arbejdsmiljoweb i sitecore, vil disse
markeringer sa automatisk blive nedarvet pa alle undersider, som hgrer under niveauet "trivsel”.

BAR hjemmesider

Etsundtarbejdsliv.dk
Feykisk arbejd=miljo i social
- og sundhedssektoren

Kirkeetriveel.dk
Hjemmeside om peykisk
arbejdsmilje i folkekirken

. Andre gode links

Her Fia Ryom fortelle om
BAR SoSus stressvesrkteier

Spots i global:

For hver hovedmenupunkt, fx trivsel, er der mulighed for under Global -> Spots at lave
forskellige spots, som vises pa alle sider under dette hovedmenupunkt. Hvis der er flere
sports, vises de efter en random-funktion. Meningen er at skabe et dynamisk felt pa siden,
hvor brugerne bliver eksponeret for forskellige appetitveekkere for stof under samme emne.

Man kan sla denne funktion fra pa den enkelte side ved at sette kryds i feltet ”Skjul
Globalspot”.
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Hgjrespot:
Indholdet i feltet hgjrespot vises ogsa pa undersider. [Det geelder dog ikke, hvis det er placeret

pa en sektionsforside]

Man kan sla denne funktion fra pa den enkelte side ved at satte kryds i feltet ”Skjul
hajrespot™.

BAR-hjemmesider:

BAR-hjemmesider er link til 3BBARs specialhjemmeside. Hvis en BAR-hjemmeside er valgt pa
overordnet niveau, arves til undersider. Man kan derudover velge flere BAR-hjemmesider til
den enkelte side.

Eksterne links:

Vises med teksten ”Andre gode links”. Indholdet arves af undersider. Man kan tilfgje links pa
dokumentniveau og man kan skjule de arvede links ved at sztte kryds i feltet "Skjul eksterne
links.

BAR-materialer:

Trykte materialer fra 3bar har sin egen materialeside. | Sitecore er materialerne placeret i

en materialemappe, som ligger lokalt under det hovedmenupunkt eller undermenupunkt, som
materialet passer bedst ind under. ”Stress blandt forskere” vil typisk ligge under Trivsel ->
Stress.
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= |j Trivsel
[+ L-] Generelt_materiale_om_trivs
=) |j Stress
& |:| kortomstress
+ |j opstaarsiress
[5] kortstress.dk
[+ D baadeog
& |:| arbejdsplads
= LJ Materiale_stress
i:l For_stort_arbejdspre:
i:l Forskerliv_temadag_fi
D Forskerliv_temadag_fi

i:l Manglende_indflydels:
|1.| Strees i clnlen

Link til materialesiderne bliver automatisk vist nederst pa de sider, de er placeret under. Hvis
materialet fx er placeret under Trivsel, vil det blive vist som "BAR-Materialer om Trivsel
generelt” pa alle sider i denne sektion. Hvis det er placeret under Trivsel -> Stress vil det
bliver vist under overskriften "Materialer om stress” pa siden om stress samt alle dens
undersider.

Pa materialesiden i Sitecore er der desuden mulighed for at veelge relaterede placeringer af
materialet, sa det ogsa kan blive vist andre steder pa hjemmesiden. Hvis en side er valgt som
relateret placering pa en materialeside, vil der vere link til materialet pa denne side samt dens
undersider under overskriften ”Relaterede materialer”.

Se et eksempel:
Materialesiden for temaheeftet Arbejdstid og arbejdsmiljg

http://www.arbejdsmiljoweb.dk/Trivsel/Generelt materiale om trivsel/Arbejdstid%200g%20arbej
dsmilj%C3%B8.aspx

Materialesiden vises ogsa som relateret materiale pa falgende sider:
Din arbejdsplads - >Sygehuse

Din arbejdsplads ->Dggninstitution

Din arbejdsplads -> Zldrepleje

Gennemgang af skabelonen
Menutitel
Tekst som vises i menuen. Den skal vare kort ellers kommer den til at s& i to linier.

Titel
Skal veere identisk med menutitlen eller veere en udvidelse af den. De ma ikke afvige for
meget fra hinanden, da man sa bliver i tvivl om, om man er kommet det rette sted hen.

Manchet
Findes kun pa sektionsforsider.
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E] pata

Trivsel

Trivsel

[¥] manchet:
Trivsel p3 arbejdspladsen h
arbejdsmiljz.

Arbejdsgiveren har det forme
gennem samarbejde mellem

Indhold
Ja, det siger sig selv.

Styrk fas
Myt proje

= 3 Veerkteje
il “" Lzes kort

[ { 7 Lederen:

] : I
c '.i ' i‘- = L>zsoml
& o i “  medarbe

llustration
[llustrationen ma hgjst veere 120 pixel bred. Den bliver placeret i gverste hgjre hjgrne af
indholdet.

[¥] illustration:
farbejdsmiljoeweb/Billeder/Emnesider/Trivsel/leder.jpg

i =T 0 -'] ) _“r

Dimeﬁ-sions:- 395 x 152 -
Size: 72 KB

Veerd at vide
Fremkommer som en gra boks lige under indholdet.
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Se ogea BAR SoSus hjemmeside www.forflvt.dl

s [Det er iseer nyansatte, der bliver ramt at rygskader

+ 10 sekunder ekstra til hver forflytning kan seenke antallet
af rygskader med 70 procent.

Laas mere:

Grundregler
Case: Et smesld i lzenden

Veerd at vide kan bruges til at fremhave en vigtig pointe om emnet:
http://www.arbejdsmiljoweb.dk/Ledelse/Sygefravaer.aspx

Eller en vigtig udgivelse:
http://www.arbejdsmiljoweb.dk/Din_arbejdsplads/Sygehus.aspx

Ansvarlig for siden:
Viser hvem af de ansatte i arbejdsmiljgsekretariatet, man kan kontakte. Veelges fra en liste,
som er udformet under punktet Global -> Materiale -> Ansvarlig

Det fglgende vedrgrer indhold i hgjrespalten:

Nyhed - Titel
Titlen pa det farste spot i hgjrespalten

Nyhed - Tekst
Teksten til det forste spot. Der skal linkes pa almindeligvis i bunden af teksten.

Hgjrespot - Titel
Titlen pa det andet spot i hgjrespalten.

hoejrespat titel: [ MNyeste materiale
Nyeste materiale .
[ hoejrespo
...... My lasrar
Ny laerer RS
e et e sk a
< — B

Hgjrespot
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Indholdet
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Hagjrespot - Link
Link vises som Las mere

Eksterne links
Lav kort linktekst og nogle fa uddybende ord.

. Andre gode links

Materiale om handhvaisine
Fra Statens Serumsinstitut

Widencenter for Allerai
Webmateriale om bl.a.
ekzem

BAR hjemmesider

Her kan man vealge en af 3BARs hjemmesider, som har relation til stoffet pa siden.
BARhjemmesider arves fra hgjereliggende niveauer, dvs. at de automatisk vises pa siden, hvis de
er valgt pa en side hgjere i hierarkiet.

Nye BAR-hjemmesider skal fgrst oprettes i Global -> BARhjemmesider

Det folgende er muligheder for at skjule:

Skjul i menu
Hvis dette felt er krydset af, vil siden ikke bliver vist i venstremenuen.

Skjul hgjrespot
Dette felt skal krydses af, hvis hgjrespot, som er arvet fra sider hgjere i hierarkiet, ikke skal
vises.

Skjul globalspot
Dette felt skal krydses af, hvis det feelles spot for alle sider i dette hovedmenupunkt ikke skal
vises. Det feelles spot er defineret i Global - > Spots
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Skjul eksterne links
Dette felt skal krydses af, hvis eksterne links, som er arvet fra sider hgjere i hierarkiet ikke
skal vises.

Sggemaskineord

Bruges, hvis nggleordene for siden ikke fremgar tydeligt af teksten. Sa skrives disse nggleord
ind her. F.eks. hvis et oplagt sggeord for siden er "konflikthandtering”, men det reelt ikke er et
ord der gar igennem teksten pa siden.

Omtale i nyhedsbreve

Et nyt tema skal omtales i Nyhedsbrev fra 3bar. Et eksempel pa en omtale af et nyt tema
finder du fx i nyhedsbrevet fra April 2006 under ”Da sygefraveeret faldt”. Se
http://www.arbejdsmiljoweb.dk/Nyhedsbreve/Nyheder%20fra%203BAR/April_2006.aspx

Se oversigt over alle nyhedsbrevene:
www.arbejdsmiljoweb.dk/Nyhedsbreve

Billeder pa datterhjemmesider / portal.bred skabelonen
e Fotos ma fylde 432 px i bredden pa hjemmesider som er lavet i den portal.bred skabelonen
e Designet legger ingen restriktioner pa hgjden af fotos

Elektroniske nyhedsbreve

Leverandgrer af elektroniske nyhedsbreve skal som udgangspunkt bade levere de enkelte
artikler i nyhedsbrevet og selve teksten til e-mailen, som sendes til abonnenterne. Teksten
bestar af kort omtale af hver nyhed + links til disse.

3BAR har vedtaget at bruge HTML-version som standard for alle nyhedsbreve. (@nsker du ogsa
at seette nyhedsbrevet op i HTML se punktet "Opsztning af nyhedsbreve i HTML pas. 15)

| farste omgang vil det veare op det udgiveren af det enkelte nyhedsbrev at udforme det nar
blot flg. er grundregler er overholdt:

Der anvendes skrifttype Verdana, 11 px (samme som hjemmesiderne)

Overskrifter er Verdana, 11 px FED

Hvis der anvendes billeder skal de veere 163x109 px

Logoer fra datterhjemmesider kan frit benyttes, blot de holder sig inden for en bredde pa
max. 150-300 px i bredden.
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o Nederst(eller gverst - alt efter behag) placeres logoet for det BAR der er afsender:( 3BAR
web-logoer) Efterfulgt af teksten: Med venlig hilsen
e Allernederst indszttes teksten:”Afmeld eller tilmeld dig nyhedsbrevet pa
arbejdsmiljoweb.dk/nyhedsbreve. Har du spgrgsmal til nyhedsbrevet, kan du kontakte
XXXXX YYYYY, Arbejdsmiljgsekretariatet, YYY@3bar.dk
Nyhedsbrevene baserer sig pa permanent indhold pa hjemmesiden, dvs. de omtaler og linker
til nye publikationer,temaer eller gvrigt nyt indhold pa hjemmesiden af blivende karakter.

Specialhjemmesider
- datterhjemmesider eller “undersites”.

En special-hjemmeside er en selvstendig hjemmeside med egen navigation og selvstendigt
udseende. Arbejdsmiljgsekretariatet har udarbejdet en standard for datterhjemmesiden, som
sikrer en hgj grad af ensartethed i navigation og de grundleeggende grafiske elementer pa
siderne. Se "Muligheder og begraensninger i design”.

Hvornar opretter man en special-hjemmeside

En special-hjemmeside er et alternativ til at lave et tema pa arbejdsmiljoweb.dk.

Der kan vaere forskellige grunde til at oprette en selvsteendig specialhjemmeside i stedet for at
legge stoffet pa arbejdsmiljoweb.dk. Her kan du se de to vigtigste.

e Stoffet er s3 omfattende, at navigationen pa arbejsdmiljoweb.dk ikke vil sla til.
e Hjemmesiden har en afgreenset malgruppe, som kan gerne vil profilere sig overfor. Maske
ligger malgruppen uden for arbejdsmiljewebs hovedmalgruppe.

Et typisk eksempel er fremtidenskontor.dk, som handler om en konkurrence for
studerende. Et andet eksempel er stikboksen.dk, som har andre vigtige malgrupper end
sikkerhedsorganisationen.

I tvivistilfeelde kontaktes webredaktgr Peter Klingenberg tif. 20 90 68 14, mail: pkl@3bar.dk

Sadan opretter man en specialhjemmeside
| Sitecore skal du oprette specialhjemmesiden som en sakaldt Undersite til Arbejdsmiljeweb
eller en af de tre BARs hjemmesider, fx Social & Sundhed:

1. Klik pa + til hgjre for Social & Sundhed

2. Klik pa Undersites, sa teksten er markeret.

3. Under "Velg en opgave” vaelger du enten ny3bar.website eller ny portal.website.ny3bar har
venstremenu, portal har topmenu, jf. ovenfor. Der er ogsa mulighed for at veelge blank
forside til flash (se www.sygehusbyggeri.dk ). Fremad rettet oprettes nye hjemmesider i den
brede skabelon.

4. Du bliver nu bedt om at give hjemmesiden et navn. Det bliver kun synligt i Sitecore. Af
tekniske grunde kan du ikke &ndre det senere uden at alle manuelt indsatte links bliver
gdelagt. Brug ikke @,2 og A for en sikkerheds skyld og brug _ mellem ordene, hvis navnet
skal indeholde flere ord.

5. Hjemmesiden er nu oprettet og optraeder i Sitecores "tra” til venstre. Klik pa + til venstre
for den nye hjemmesides navn. Derved fremkommer Home, som er forsiden samt fire
mapper, hvoraf den ene er Global.
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6. 1 Global -> Logo indsatter du hjemmesidens logo. Der er som udgangspunkt et standard-
logo, som du kan vente med at udskifte til senere. Om krav til logoet: ”Se "Muligheder og
begraensninger i design”.

7. 1 Global -> Footer indsatter du kontaktoplysninger. Om krav til kontaktoplysninger: Se
”Muligheder og begransninger i design”.

8. 1 Global -> Menulogo indsatter du det logo, der henviser til BAR/Arbejdsmiljgweb. Se
”Muligheder og begransninger i design”.

9. 1 Global -> Style defineres farvevalget til hjemmesiden. Der er som udgangspunkt en
standardfarve, som det ikke er muligt i sitecore at omdefinere. Dette er farst muligt primo
2007.

10. Du er nu Klar til at sette indhold pa hjemmesiden. Den rent tekniske side af sagen er
beskrevet i [Manual til Sitecore]

Den formidlingsmaessige side er meget kort beskrevet under ”Krav til formidling” og
”Samspil med arbejdsmiljoweb.dk”.

For specialhjemmesiden gar i luften
Leverandgren skal i samarbejde med Arbejdsmiljgsekretariatet og webredaktgren sikre
folgende:

e Specialhjemmesiden skal have sit selvsteendige domanenavn, som skal registreres i
Arbejdsmiljgsekretariatets navn. Alle registreringer skal oprettes af Cohaesio eller
alternativt af vores webmaster.

e Sggefunktionen pa hjemmesiden skal sattes op, sa den farst viser resultater fra hjemmesiden
selv og derefter resultater fra Arbejdsmiljoweb.

e Url skal settes op, sa den peger det rigtige sted i Sitecore. Det er vigtigt at der tages kontakt
til Cohaesio hvis der er i tvivl om det er sat korrekt op.

e Der skal laves sggemaskineoptimering pa de 2 gverste niveauer, nar siden er sat op.

Cohaesio A/S
Lautrupsgade 9, 1.
2100 Kgbenhavn @,

TIf: 4588 0888
Mail: support@cohaesio.com

Muligheder og begransninger i design

Arbejdsmiljgsekretariatet har udarbejdet to (tre) standard-design til specialhjemmesiderne. Vi har
kun én type fremadrettet, men mulighed for flere forsider.

Designet bestar af tre skabelontyper og nogle falles regler for farver, logo, grafisk henvisning,
kontaktoplysninger og skrifttype, som er beskrevet herunder.

Der findes som udgangspunkt to typer specialhjemmesider, som umiddelbart kan oprettes.
Ved at vaelge to spalter i stedet for tre, kan man oprette en tredje type:
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e Topnavigation og trespaltet layoutrettes (Skabelon: portal.bred) fx
www.indeklimaportalen.dk Denne type egner sig bedst til omfattende eller portallignende
hjemmesider, da den har topnavigation og dermed et ekstra lag i navigationen.

e Venstrenavigation rettesog trespaltet layout (Skabelon: portal.bred) fx www.risikomomenter
Denne type egner sig bedst til mere snaevre hjemmesider, der ikke ngdvendigvis har meget
indhold.

e Desuden er der mulighed for at lave specialhjemmesider med rettesvenstrenavigation og
tospaltet layout. Den laver man ved at oprette en hjemmeside i ny3bar-skabelonen og sa
veelge undersider, der er tospaltede. (Skabelon: portal.alternativ) fx www.bar-sosu.dk.
Denne type er udviklet til radshjemmesiderne. Det to-spaltede layout giver nogle andre
muligheder og begransninger grafisk og i forbindelse med at placere indhold.

e Fotos ma i den nye skabelon fylde 432 px i bredden — der er ingen restriktioner pa hgjden.

Logo

Logoet skal vare logotype af hjemmesidens navn i skrifttypen Scene.
Baggrundsfarve: Som hjemmesidens farve

Hovedskriftfarve: RGB = 225 - 161 - 0.

Supplerende skriftfarve: Hvid eller sort.

Starrelse: 311 x 56 pixel

P& www.sygehusbyggeri.dk ma logoet max fylde 450 x 48 pixels

Menulogo
Menulogo hedder sadan, fordi det er placeret i venstremenuen.

Pa alle specialhjemmesider med venstremenu indszttes et menulogo som er branchespecifikt.
Logoerne er lavet ud fra de fotos, som er brugt under arbejdsmiljoweb.dk -> Din arbejdsplads.
Falgende menulogoer findes allerede. Andre ma konstrueres pa baggrund af eksisterende + de
omtalte fotos.

Sygehuse: www.stikboksen.dk

Undervisning: www.risikomomenter.dk

Forskning: www.forsklab.dk

Daginstitution/Bgrn: www.stojweb.dk

Kontor: www.psykisk.bar-foka.dk

Social & Sundhed: www.sioweb.dk

Menulogo: Speciealhjemmesider med topmenu
Menulogoet pa specialhjemmesider med topmenu ligger til hgjre pa forsiden og i
venstremenuen pa undersider.

Logoet bestar af arbejdsmiljewebs logo + teksten:
”[Sitens navn] er en hjemmeside fra [BARs navn]”.

Leverandgren af hjemmesiden skal producere et menulogo ud fra de eksisterende, fx som pa
www.indeklimaportalen.dk

Pa Sygehusbyggeri.dk ma logoet max fylde 450 x 48 pixels
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Farve

Til bred skabelon er der pt to eller tre farver. Tjek det i sitecore. Det man kan er at veelge fra
nedensatende, men diisse skal farst udvbikles i den brede skabelon.Arbejdsmiljgsekretariatet har
udviklet en farveskala, som ma bruges pa specialhjemmesiderne.
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Footer/kontaktoplysning
Footeren skal indeholde kontaktoplysninger. De skal fglge nedenstaende model, hvor
forkortelsen BAR er brugt, mens navnet er skrevet helt ud.

Eksempel:
BAR Undervisning & Forskning, Studiestreede 3, 2. sal, 1455 Kgbenhavn K, 33 93 12 55,
sekretariat@3bar.dk

Skrifttype
Al tekst pa hjemmesiderne skal vere i verdana.

Som hovedregel skal disse design bruges til specialsider fra 3BAR. Kun vis sarlige forhold taler
for det, kan man lave hjemmesider, som ikke fglge denne ramme. Det kan f.eks. veere hvis
malgruppen og/eller emnet afviger meget fra tilsvarende pa arbejdsmilgweb.

Et eksempel pa en hjemmeside, om IKKE fglger designet, er www.fremtidenskontor.dk, der
henvender sig til studerende, som deltager i konkurrencen af sammen navn, som BAR Foka
arrangerer.

Krav til formidlingen

Teksterne pa arbejdsmiljoweb skal rette sig mod malgruppen og benytte sig af dagligdags

sprog og gerne direkte henvendelse til leeserne. De skal sa vidt muligt veere handlingsorienterede og
vise hen til uddybende materiale og veerktgjer enten pa arbejdsmiljeweb, specialhjemmesider under
arbejdsmiljeweb eller eksterne sider.

Samspil med arbejdsmiljeweb.dk

Alle specialhjemmesider skal spottes pa arbejdsmiljeweb, dvs., de skal skrives ind i
Arbejdsmiljeweb -> Global -> BAR hjemmesider. Derefter skal der tages stilling til, hvilke side
pa arbejdsmiljeweb, det vil veere relevant at vise link til specialhjemmesiden og pa disse sider
skal man sa fgje specialhjemmesiden til.

Der skal tages stilling til, hvor pa specialhjemmesiden det er relevant at linke til konkret
indhold pa arbejdsmiljoweb. Den nye hjemmeside om psykisk arbejdsmiljg fra BAR Sosu, som
kommer i luften i slutningen af 2005 linker konsekvent til arbejdsmiljgwebs sider om fx stress,
konflikter og mobning.

Typisk vil den mere generelle gennemgang af emnet ligge pa arbejdsmiljgweb, mens mere
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brancherettet materiale med fx cases ligger pa specialhjemmesiden. Den har sa mulighed for
at linke til det generelle pa arbejdsmiljaweb.

Omtale i nyhedsbreve

En ny specialhjemmeside skal omtales i Nyhedsbrev fra 3bar. Et eksempel pa en omtale af en
ny hjemmeside finder du fx i nyhedsbrevet fra maj 2009 — Ung med job (www.ungmedjob.dk).
Se nyhedsbrevene: www.arbejdsmiljoweb.dk/Nyhedsbreve

Forskellige typer hjemmesider under Arbejdsmiljgweb
Arbejdsmiljeweb bestar at flere forskellige typer hjemmesider:

Arbejdsmiljoweb.dk

Portalen arbejdsmiljoweb.dk indeholder information om arbejdsmiljg, samt veerktgj og gode
rad til alle ansatte i det offentlige og finanssektoren, men primeert til medlemmer af
sikkerhedsorganisationen, dvs. sikkerhedsrepraesentanter og ledere.

Bag portalen star de tre branchearbejdsmiljerad, der deekker det offentlige omrade og
finanssektoren:

e BAR Social & Sundhed
e BAR Undervisning & Forskning
e BAR Finans/Offentlig Kontor og Administration

Visionen med portalen er, at den skal veere den naturlige indgang til emnet arbejdsmiljg for
alle i det offentlige og finanssektoren.

Radenes hjemmesider

De tre branchearbejdsmiljerad (BAR) har hver sin hjemmeside med informationer om radets
opgaver, projektet, ssmmensetning m.v. Malgruppen er organisationer og personer knyttet til
radenes arbejde og andre, der er interesserede i radenes arbejde, opbygning m.v.
www.bar-sosu.dk

www.bar-foka.dk

www.bar-u-f.dk

Dvs. disse sider er ikke hjemmesider for brugere som sgger materialer og informationer som
arbejdsmilja. Al viden om arbejdsmiljg fra de tre branchearbejdsmiljgrad ligger pa
Arbejdsmiljgweb.

Special-hjemmesider

De tre branchearbejdsmiljerad har ogsa en raekke specialnjemmesider. Nogle af dem er felles
for de tre og andre er lavet af de enkelte branchearbejdsmiljgrad. Disse hjemmesider opstar
ud fra et gnske om at formidle starre mangder af informationer inden for et bredt eller smalt
emne.

Indeklimaportalen.dk er et eksempel pa en specialhjemmeside, som har karakter

af en portal om emnet. Der er lagt mange ressourcer i hjemmesiden, meget information i
mange lag og sa jeevnligt bliver opdateret med temaer. Den deaekker bade et bredt emne (stgj,
lys, luft) og en bred malgruppe, nemlig det offentlige og finanssektoren.
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Stikboksen.dk er et eksempel pa en meget "smal” hjemmeside, som kun omhandler stikskader
pa sygehuse, og som gar i dybden med emnet. Andre eksempler er fremtidenskontor.dk og
etsundtarbejdsliv.dk.
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