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Prevent stravar efter en enhetlig design for forlagsmaterial for att skapa
igenkdnning och for att ge ett professionellt intryck. Samtidigt &r det vik-
tigt att varje material utformas utifran den tilltankta malgruppen.

For att underlatta for formgivare finns Indesignmallar for formgivning
och Wordmallar for manus. | vissa fall passar inte mallarna for det mate-
rial som ska tas fram. Det ar tillatet att skapa en ny form sa ldnge man
foljer riktlinjerna i den grafiska profilen.

Nya formgivare som anlitas bor fa en introduktion till den grafiska
profilen. Aven nya fotografer och illustratérer bér f& en introduktion till
riktlinjerna om bilder och farger. Prevents kontakt for grafisk profil kan
ge introduktionen och kan ocksa hjalpa till vid fragor om mallar, bilder,
farger med mera som uppstar under arbetets gang.

Kontakt grafisk profil:
Malin Drougge
malin.drougge@prevent.se
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Grafiska byggstenar

Grafiska element

Navet (tidigare vagen)

For att skapa enhetlighet och igenkanning hos malgrup-
pen anvands navet (tidigare vagen) och Prevents logotyp
pé alla forlagsmaterial. Navet, ett vitt och transparent
nav, placeras langst ned pa omslagets framsida. Den ska
vara mellan 70 och 90 procent vit. Navet ska synas mot
bakgrundshilden och namnet Prevent ska synas tydligt.
Prevent star alltid skrivet i svart. Placeringarna av navet
och namnet Prevent ligger fast enligt mall. Om mall inte
anvénds finns navet som grafiskt element fér bade G5
och A4.

Prevents logotyp

Prevents logotyp placeras pa omslagets baksida tillsam-
mans med en kort text om Prevent. Detta for att tydligt
visa vilka som star bakom boken.
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ARBETSMILJO | SAMVERKAN
SVENSKT NARINGSLIV,LO & PTK

|| provant : e

Navets och logotypens placering.




Typografi

For att skapa en tydlig avsandare och god lasbarhet an-
vands foljande typsnitt i Prevents forlagsmaterial:
Berthold Baskerville Book Pro, Frutiger, Flama och
Flama Semicondensed. Exempel péa typografin.

For inlaga

Berthold Baskerville Book Pro Regular
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVXYZAAO
abcdefghijklmnopqrstuvxyzddo

1234567890 (brodtext, forord, innehall)

Berthold Baskerville Book Pro Italic
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVXYZAAO
abcedefghyklmnopqrstuvxyddo
1234567890 (citat, forord namn)
Berthold Baskerville Book Pro Medium
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVXYZAAO
abcdefghijklmnopqrstuvxyzaio

1234567890 (brodtext fet, innehall fet)

Frutiger 45 Light
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVXYZAAD
abcdefghijklmnopqrstuvxyzaad

1234567890 (faktaruta, 6vning, litteraturlista, kalla)

Frutiger 55 Roman
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVXYZAA®
abcdefghijklmnopgrstuvxyzaad

1234567890 (bildtext, vinjett, faktaruta, grafik)

Frutiger 65 Bold
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVXYZAAO
abcdefghijklmnopqrstuvxyzaad

1234567890 (rubriker)

prevent
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For omslag

Flama Book
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVXYZAAQ
abcdefghijklmnopgrstuvxyzaas
1234567890

Flama Medium
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVXYZAAG
abcdefghijklmnopqrstuvxyzaao
1234567890

Flama Semicond Basic
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVXYZAAQ
abcdefghijklmnopgrstuvxyzaao
1234567890

Flama Semicond Bold
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVXYZAAD
abcdefghijklmnopqrstuvxyzaiao
1234567890

Frutiger 57 Cn

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZAAQ
abcdefghijklmnopgrstuvwxyzaao

1234567890 (Prevent i vagen, baksidestext, rygg, ISBN etc)
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Format

Prevent anvander i forsta hand formatet G5 (169 x 239
mm) till tryckta forlagsmaterial. Ibland krévs ett storre
format pa grund av bilagor eller praktisk anvandning, da
kan A4 (210x297 mm) anvandas.

Papper

Prevent anvander ett hogbestruket trafritt silkpapper till
omslagen som Tom&otto silk eller motsvarande. Pap-
peret ska vara miljévanligt, motsvarande Svanenméarkt.
Tom&aotto silk har hdg ytjamnhet, utmarkt tryckglans
och bra bulk. Det har fin bildatergivning i kombination
med god lasbarhet. For inlagan anvénds Galerie Art Matt
eller motsvarande. Galerie Art Matt &r mattbestruket
papper med god kontrast, hdg opacitet och

bra bulk.

Ytvikt (papperstjocklek)
Ytvikter i inlagan beror pd omfang, format och antal
fargbilder. For de flesta av Prevents material ar 100-
130 gram ett lampligt val. Den l&gre vikten kan fungera
i bocker med stort omfang och fa fargbilder. Den hogre
vikten kan till exempel passa bra i material med liten in-
laga och helsidesbilder.

Prevents bocker har mjukparm med en ytvikt pa 250
gram. Till foldrar och broschyrer anpassas pappersvik-
ten till omfang och papper i inlagan.

prevent
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For digitala material (pdf och epub) finns en A4-mall
som innehéller badde omslag och inlaga.

Bindning

Samtliga bocker fran Prevent ar limbundna. Vid storre
omfang ar de bade traddbundna och limbundna. Tun-
nare bdcker som anvénds flitigt bor ocksa bade trad-
och limbindas foér basta hallbarhet. Ovriga mate-
rial som foldrar och broschyrer ar klammerhéaftade.

Efterbehandling

Som skydd mot smuts, slitage och fukt lamineras oms-
laget med . Partiell uv-lack kan anvandas for att férhoja
slutresultatet i de fall det passar produkt och malgrupp.

Standardval papper

Omslag: 250 gram Tom&otto silk (laminerad med matt
seglaminering)

Inlaga: 115 gram Galerie Art Matt.

Gor undantag i inlagan:
manga bilder i materialet, anvand da silk-pappret.
anvand 100 gram vid omfattnade material (till exem-
pel transportmaterialen).
anvand 130 gram vid véldigt tunna material (med
mycket grafik/bilder).
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Farger
Prevent ska snabbt kunna identifieras bade till form och
farg. Darfor finns ett antal profilfarger som ska anvandas
till forlagsmaterial. Profilfargerna starker Prevents profil
och tkar igenkanningen hos Prevents malgrupper.
Atergivningen av farger varierar beroende pa faktorer
som pappersval (obestruket eller bestruket papper) och
omtrycketarifyrfargellerpms.Forattfaettsdenhetligtre-
sultatsommojligtbeskriverfargpalettenolikafargsystem.

100 % 80 % 60 %

Ljusgrén

40 %

Moérkgron . . . .

Uppstallning med fargerna ar presenterade i cmyk, rgb,
pantone, webbkod. Anvand alltid koderna for att fa ratt
farg.

Primara profilfarger

Prevents primara profilfarger utgar fran logotypens tre
grona nyanser (den mellangrona anvéands dock endast i
logotypen). Prevent kompletterar fargerna med ytterlig-
are sex sekundara farger.

20 % cmyk rgb webb  pantone

100% 35% #004e2b  7484C
50% 80%

100% 48%

30%

50% 161% #95c11a  386C
0% 191%

100% 53%

0%
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Sekundara profilfarger Fargtoner

Behovs fler farger for att skapa mer kontrast och liv s | tryckta material kan fargerna anvéndas tonade enligt
finns ytterligare sex farger. Genom att anvanda dessa  principen 20, 40, 60 och 80 procent av grundfargen.
farger konsekvent fran gang till gang kan vi forstarka var

profil.

100 % 80 % 60 % 40 % 20 % cmyk  rgb webb pantone

32%  158% #B54D1C 1675C
79%  77%

Tegel 100%  37%
0%

0% 234% #FBB900 7549C

| 30%  184%
Brandgu 100%  15%

0%

100% 0% #003E6E  7694C
.. N 50% 64%
Morkbla 0% 109%

50%

60% 101% #4398BA 7459C
. o 0% 152%
LJUSbIa . . . 0 O
e . . . .

0% 211% #D3BFD6 406C
15% 191%

0% 184%
30%
Ljusmullvad 15% 182%

0% 108% #6C5861 410C
30% 88%

0% 97%

70%

Kombinera farger . .

Féargerna i paletten ar valda for att de gar bra att
kombinera. Gor ett urval och anvand nagra av fargerna i . .
ett material. Se foljande exempel.



Tvafarg, fyrfarg
Informera fotograf, illustratdr och formgivare i ett tidigt
skede om materialet ska tryckas i tvafarg eller fyrfarg.

Grafik, illustrationer och grafiska element

Fargerna utgdr basen i grafik, illustrationer och andra
fédrgade element. Valj en farg och eventuellt en till tva
komplementfarger som gar igen i hela materialet.

Alltid svart text
For basta lasbarhet bor lopande text i inlagan vara svart.

Tonplattor

Anvand inte tonplattor i inlagan i forlagsmaterial. | stél-
let kan farger anvédndas runt omkring text for att skilja ut
information.Storre fargade ytor kan i kontrast till det vita
upplevas blandande och forsamra lasbarheten. Ju storre
ytor ju langre betraktningstid, desto ndrmare ska ytorna
ligga varandra i ljushetsgrad.

Exempel fargade ytor
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Bilder (fotografier, illustrationer, grafik)
Bilder i Prevents forlagsmaterial ska alltid ha en funk-
tion. De kan forklara eller informera om nagot som inte
beskrivs lika bra i ord. Bilderna kan ocksa dela upp texten,
ge inspiration eller skapa en kansla.

Bilderna ska vara aktuella och inspirerande. Utgéa fran
produktens malgrupp. Testa garna nagra olika férslag pa
malgruppen for att hitta ratt typ av bilder.

Valj seritsa bilder. De far inte bara vara utfyllnad,
dekoration eller roliga inslag for att latta upp texten. Bil-
derna ska helst vara rena utan alltfor manga detaljer.

prevent
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Bilderna ska vara:

seridsa

inspirerande

aktuella

rena (motsats till detaljrika)
kunskapshgjande
malgruppsanpassade.

Omslagshilden till Inventera friskfaktorer. Illustrationer passar bra till instruerande bilder. For undvika en alltfér fyrkantig form-
En omslagshild ska passa innehallet och givning &r det bra att illustrationerna inte ligger i en ruta.

attrahera malgruppen. Den har bilden sym-
boliserar metoden och de glada féargerna
signalerar nagot positivt.
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Bilder med kort skarpedjup gor att detaljer i férgrund eller bakgrund suddas ut vilket skapar djup och mindre rériga bilder.

Fotografier
Valj fotografier for att illustrera manniskor och miljder.
Det skapar nérhet och igenkanning. Se till att miljoer,
detaljer och kladsel aterspeglar gallande sakerhets-
foreskrifter. Undvik tidsmarkdrer som trendiga glasdgon,
klader och frisyrer liksom bilder dar arstiden blir allt for
framtradande som till exempel sné och julgranar. Man-
niskor och miljoer ska kdnnas autentiska.

Anvand garna bilder med kort skarpedjup dér detaljer
i forgrund eller bakgrund tonas ned. Annorlunda vinklar
och bra ljus kan ge hilden mer Lliv.

Illustrationer och grafik

For att visa fléden och statistik &r det bra att anvdnda
grafik. For tydliga instruktioner kravs ofta illustrationer.
Detta for att kunna skala bort onddiga detaljer och en-
klare fokusera pa instruktionen. Illustrationer passar
ocksa bra till forklarande bilder som till exempel bilder
pa manniskokroppen. Handlar materialet om ett kansligt
amne, som till exempel mobbning, kan det ibland vara
lampligt att anvanda illustrationer.

Nathinna
Pupill

Hornhinna

Férre vantrivs pa sma foretag

Sa stor andel av arbetsgivarna har anstéllda pa arbetsplatsen som inte trivs med arbetet.

Alla foretag Mindre foretag Lite storre foretag
(5-10 anstallda) (11-50 anstallda)

£

Kalla: Svenskt Néringsliv, ur rapporten Uppgivenhetens bryderi

"



Enhetlighet

Det &r viktigt att det finns en rid trad i bildval och grafik i
hela materialet. Valj till exempel bara svartvita fotografi-
er, en till tre farger fran profilfargerna i grafiken, samma
manér i alla illustrationer och s& vidare. Ar fotografierna
av varierande uttryck och kvalitet kan en duplex (gras-
kalebild med fargton) med en av Prevents profilfarger (se
sidan 7) skapa enhetlighet.

prevent
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Farger i illustrationer och grafik

Utga fran Prevents profilfarger i illustrationer och grafik,
anvand en till tre farger som bas. Det ska vara ordentliga
kontraster, bade mot bakgrund/papper och inom den in-
formativa bilden. Dar det &r méjligt bor bilden inte ligga
i enruta.

For att skapa enhetlighet i materialet kan en farg aterkommai alla bilderna.

12
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Formgivning

Mallar

Tryckta bocker

Forforlagsmaterial som skatryckas har Prevent Indesign-
mallariG5-och A4-format, bade omslagochinlaga. Dessa
innehaller mallsidor med den typografi och de farger
som Prevent anvander. Formgivare som inte kan anvénda
mallen anvander i stéllet anvisningarna som foljer.

Forlagsmaterial i pdf-format

Det finns en separat Indesign-mall for foérlagsmaterial
som skall publiceras i pdf-format. Digitala férlagsma-
terial saknar baksida. Till skillnad fran mallen for tryckta
bocker, sa innehaller mallen bade inlaga och framsida
(mer info om digitala format se sid 21-22).

E-bdcker

En e-bok skapas utifran en hdgupplést PDF. Vid e-boks-
produktion anvads darfor Indesign-mallen for forlagsma-
terial i pdf-format. Inga fasta sidbrytningar i dessa mate-
rial (mer info om digitala format se sid 21-22).

Forfattare och skribenter

Det finns Wordmallar for manus/texter som forfattare
och skribenter bor formatera sina texter i. Anledningen ar
att Wordmallen har samma typografiska indelning som
mallarna i Indesign, vilket underl&ttar arbetet vid form-
givningen.

13



Omslag - framsida

Omslagets framsida bestar av vagen, rubriken och till
exempel ett eller flera fotografier, farger, illustrationer
och/eller grafiska element. Omslaget ska vara rent och
enkelt samt aterspegla innehdll och attrahera/passa
malgruppen. Las mer under Bilder p4 sidan 10.

Navet

For att snabbt skapa igenkédnning av férlagsmaterial
har Prevent ett vitt transparent nav vars form kommer
ur var logotyp pa omslagets framsida. Navet ska vara
mellan 70 och 90 procent vit. Navet ska synas mot bak-
grundsbilden och namnet Prevent ska synas tydligt.
Prevent stér alltid skrivet i svart. Placeringarna av nav
och namnet Prevent ligger fast enligt mall. Om mall inte
anvands finns navet som grafiskt element for bade G5
och A4.

Typografi pa omslag

Anvand Flama och Flama Semicondensed till titel och
baksidestext. Flama finns i manga varianter och ger dar-
for mojlighet till stor variation av Prevents omslag. | de
fall dar ett material kraver ett specifikt anslag kan ett
annat typsnitt valjas under forutséttning att det finns en
motivering for det. Las mer under Typografi pa sidan 5.

Lasbarhet a och o

Lasbarheten avgdr valet av titelns storlek och farg. Titeln
ska vara tydlig. Den ska ga att lasa pa hall i den fardiga
produkten. Titeln ska ga att ldsa dven nar omslaget ar
kraftigt forminskat i olika sammanhang, som annonser
och i bokhandlar p& webben. Darfor ar det viktigt att det
ar god kontrast mellan titel och bakgrund.

s |BAM

BATTRE
ARBETSMILIO

Bittre arbetsmilja

Navets placering

G5-16,0 mm

Prevent

G5-29,5mm G5-14,0mm

Placera navet och Prevent enligt anvisade matt. Prevent skrivs i
Frutiger 57 Condensed (A4 — 14 punkter, G5 - 12 punkter).

14
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Baksida

Samtliga element som ingér pé baksidan har fasta plac-
eringar enligt mall.

Placering av logotyp

Prevents logotyp ligger alltid p4d omslagets baksida till-
sammans med en kortare text om Prevent. Elementens
storlek och placering ligger fast enligt mall.

Artikelnummer och ISBN
Aven artikelnummer och ISBN har en fast placering en-
ligt mall.

Text om boken

Baksidestexten har alltid samma placering i det vita
faltet. Textens langd kan variera men bér hallas kort och
snartig.

Bild/farg

| de fall omslagshilden har ett liggande format kan den
med fordel laggas over bade fram- och baksida nar dis-
positionen tillater. Ligger bilden endast pa framsidan
anvand nagon av Prevents profil farger till baksidan (se
sidan 7-8).

Rygg
Prevent och titel ska sta pa ryggen. Prevent star skrivet i

svart pa ryggen enligt mall. Titeln ska ha en farg med god
kontrast mot bakgrund. Ar bokens ryggbredd mindre 4n 5
millimeter ska Prevent och titel inte vara med.

Branschanpassade material
P& branschanpassade material ska det alltid framgéa pa
baksidan vilka Prevent tagit fram materialet med. Lagg
till ett stycke under baksidestexten med inledningen: Ma-
terialet ar framtaget tillsammans med ...

Eventuella logotyper kan placeras under Efterord
(se sidan 20).

prevent
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Anvand nagon av Prevents profilfarger pa baksidan.

JOBBA PRAKTISKT
MOT KRANKANDE
SARBEHANDLING

PlEm. 3

Om bilden har ett liggande format kan den laggas 6ver bade fram-
och baksida nar dispositionen tillater.
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Baksida och rygg - G5
Samtliga omslag i G5 utgar frén Indesignmallen. (i T 825mm

Ansvarig projektledare ser till att formgivaren far
aktuell mall, logotyp och information om typsnitt. 50.0 mm
+ Logotypen ar 40 mm bred. Mjukband 2
‘Samtliga omslag i G5 utgar fran denna Indesignmall. §
. oo oo s oo
+ Baksidestexten typograferas med Flama Book storlek Bteconon o ey e Bttt b,
* Linjera titeln pa ryggen med baksidestextens tver-
8,6 punkter, radavstandet 12,6 punkter. o Caner s e
oo rae o rer o
nummer samt textruta och vitt f4lt 8r grupperat.
+ Texten om Prevent satts i Frutiger 57 Condensed
6 punkter, radavstandet 8,7 punkter.
rutans hogerkant.
o g s i mapean, s
° N . . ryggen birjar. P framsidan &r namnet Prevent
+ Prevent pa ryggen sétts i Frutiger 57 Condensed opeaed e U S TOI  garna T
9 punkter om ryggen ar 5 mm eller storre. Ve g
e e e m
ryggen.
+ ISBN och artikelnummer sétts i Frutiger 57
2
Condensed 7 punkter, radavstand 8,4 punkter. /
00T gy prevent =
. = | e [
Utfallet ar 5 mm. 10,0 mm |

Mjukband

+ Linjera titeln pa ryggen med baksidestextens tver-
kant. Centrera titeln pa ryggen. Typsnittet &r det-
samma som pa omslaget. Ar ryggen tunnare an
10 mm satts titeln pa ryggen i samma storlek och
skérning som Prevent stér i pa ryggen, Frutiger 57
Condensed 9 punkter.

Exemplet géller G5 mjukband.

+ Bigningen ar ungefar 7. mm.
Ta hansyn till féljande nér ryggbredden andras:
+ Logotyp, Preventtext, ISBN och artikelnummer ska

alltid ha samma forhallanden sinsemellan.

+ Logotypen ska ligga 10 mm fran ytterkanterna samt
ha 10 mm vit luft i dver- och hogerkant.

+ ISBN ska alltid ligga 1,5 mm frén den vita rutans
hogerkant.

+ Namnet Prevent pa ryggen linjerar med ISBN i 6ver-
kant. Se till att Prevent &r centrerad pa ryggen.
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Inlaga - typografi
Anvand Berthold Baskerville Book Pro i brodtexten och-
valj gemena siffror.

Frutiger anvands till rubriker, bildtexter, faktarutor,
citat, vinjetter, sidfot samt till texten i kolofon och grafik.
Typografin ligger fast enligt mall.

Om satsytan andras i mallen eller om formgivaren inte
kan anvanda mallen maste typografin justeras. Foljande
galler aven for material som inte har mall:

e For basta lasbarhet ska radlangderna vara mellan
55 och 65 tecken.

e Varje sida eller spalt bor ha 35 rader (eller minst
30 och max 40 rader).

e Brodtypsnittet bor vara minst 9,5 punkter och max
12 punkter.

e Bildtexter, faktarutor med mera bor vara minst
7 punkter och max 9 punkter.

e For att undvika gluggig text bér ordmellanrummen
motsvara ett gement i.

 Berthold Baskerville Book Pro behdver gott om luft
for basta lasbarhet. Valj darfor ett radavstand som
ar 4 punkter stérre an brodtextens storlek.

prevent
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Av samma anledning bor bokstavsmellanrummet tkas
nagot. Gor forédndringen under Styckindelning/Justering/
Teckenmellanrum (Paragraph Style/Justification/Letter
Spacing).

Siffror
Samtliga siffror i anslutning till Berthold Baskerville
Book Pro ska vara gemena.

Citat
Citat aterges konsekvent som gasdgon: » «. Fordelen
med gasdgon ar att de inte stdr (dsbarheten.

Bildtexter
Bildtexter bér ligga under bilden. De kan placeras i luft-
spalten eller under hela bilden.

Nytt stycke
Varje nytt stycke markeras i lopande brédtext med indrag
motsvarande en hel fyrkant. En fyrkant motsvarar teck-
enstorleken i texten. | en brédtext med Berthold Basker-
ville Book Pro 11,7 punkter &r indraget alltsa 11,7 punkter.
Undvik att sarskilja stycken med blankrader. Undantag
ar fore och efter citat och punktlistor. Det omges av halva
radavstandet, se mall. Om det behovs en luftigare layout
anvand i stéllet fler mellanrubriker.
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Kolofon

Kolofonen placeras pa en vénstersida fére innehalls-
forteckningen och eventuellt férord. Den innehéller text
om Prevent, copyrightar, upplaga, projektledare, forfat-
tare, formgivare, illustrator, fotograf, tryckeri, tryckort,
tryckmanad och tryckar, distribution, kontaktuppgifter,
ISBN samt artikelnummer. Text om Prevent och kolo-

fonens upplagg finns pa sidan 19,
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plats for det i ett efterord. L&s mer under Efterord pa si-

dan 21.

Kolofonen ligger fast enligt mall. | teckensnittet
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Kolofon innehall

Texter om Prevent
Texter om Prevent finns i tva versioner: kort och ldng. Den korta texten
anvands pa baksidan av materialen. Den l&nga i kolofonen.

Alla vinner pa en béttre arbetsmiljé. Prevent formedlar kunskap om hur man genom
ett halsoframjande arbetsmiljdarbete kan skapa framgangsrika foretag déar alla ar
sakra och mar bra. Vi ar en ideell organisation som &gs av Svenskt Naringsliv, LO och
PTK.

Besok www.prevent.se — kunskaper for en battre arbetsdag!

Prevent formedlar kunskap om hur man genom ett hélsofrémjande arbetsmiljoar-
bete kan skapa framgangsrika foretag déar alla ar sakra och mar bra.

Prevent vill inspirera och stodja arbetsplatsernas arbetsmiljdarbete. Det gor vi genom
att:

¢ informera om arbetsmiljofragor

e utbilda och genomféra seminarier runt om i landet

e ta fram enkla och anvandbara produkter och metoder.

Prevent &r en ideell organisation som dgs av Svenskt Naringsliv, LO och PTK , det vill

sdga arbetsgivare och fack tillsammans.

Besok www.prevent.se — kunskaper for en battre arbetsdag!

© 20xx Prevent Arbetsmilj¢ i samverkan Svenskt Naringsliv, LO & PTK
Upplaga XX

Projektledare XXX XXX

Text XXX XXX

Grafisk form XXX XXX

Illustrator XXX XXX

Foto XXX XXX

Tryck tryckeri, tryckort, manad 20xx

Distribution Prevent, Box 20133, 104 60 Stockholm

Telefon 08-402 02 00

E-post kundservice@prevent.se ~ Webb www.prevent.se
ISBN 978-91-7365-xxx-x Artnr  xxx
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Férord

Om det finns ett forord placera det efter kolofonen, men
fore innehallsforteckningen. | férordet kan forfattaren,
redaktoren, en expert eller ndgon annan som har kop-
pling till materialet introducera boken. Skriv gdrna nytt
forord vid revidering. Redogdr andringar jamfért med den
tidigare upplagan.

Loggors placering i efterord

Efterord

Ibland finns det ett behov att berdtta om projektet som
lett fram till boken och vilka som deltagit i processen. |
ett efterord kan det std om partsgruppen, samarbeten,
finansiering med mera. Dar finns ocksa plats for att tacka
de som medverkat i framtagningen av boken. Vid speci-
ella branschprojekt kan undantagsvis loggor placeras
under efterordet.
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Olika format forlagsmaterial

De digitala och tryckta férlagsmaterialen skiljer sig &t formmassigt och Prevent har darfor olika mallar fér de
olika formaten.

Tryckt bok Publit &r en bok som trycks via print on demand, det vill sdga nar behovet uppstar. Boken trycks
hos Publit och storleksformatet ar G5.

Tryckt bok Danagards anvands for stora upplagor (kurshocker som delas ut vid kurstillfallen) samt for stor-
leksformat som inte stdds av Publit, t ex transportbdcker och bilderbocker.

E-bok ar ett digitalt bokformat som kan l&sas pa diverse skarmar sa som mobil, lasplatta eller dator. Innehal-
let anpassas och flodar om utifréan skdrmens storlek. E-bockerna produceras av Publit.

Pdf G5 ar en pdf i G5-format. Kunden far den pa kopet vid kop av en e-bok. Vid de tillfallen man vill erbjuda
kunden bade tryckt bok publit och pdf &r det mest tids- och kostnadseffektivt att erbjuda pdf-versionen i G5-
format, da tryckfilen till Publit &r en pdf i G5 format. Filen maste dock justeras nagot, se riktlinjer.

Pdf A4 &r en pdf i A4-format. Detta format anvands foér material som kan laddas ner gratis av kunder pd
Prevent.se.

Digitala forlagsmaterial

Prevents alternativ pa digitala format ar i dagslaget e-bok och pdf. En del forlagsmaterial gérs endast i pdf-
format, men fér de material som gors i epub-format gérs dven en pdf som vi erbjuder kunden. Detta for att epub-
formatet annu inte &r lika etablerat som pdf-formatet. Vissa kunder kanske saknar den mjukvara som kréavs for
att l4sa e-bdcker, medan de allra flesta har en pdf-lasare i sdval dator som telefon. E-boken skapas utifran en

pdf-fil, och foljer saledes samma riktlinjer.

Riktlinjer for de olika formaten hittar du pé nastféljande sidor. |

21



prevent

ARBETSMILJO | SAMVERKAN
SVENSKT NARINGSLIV,LO & PTK

)

Tryckt bok Publit

Format:
G5 - enkelsidor (169 x 239 mm). Utga fran mallen som heter Inlagemall G5 och
Omslagsmall G5. Se www.prevent.se/mallar, justera enligt Publits instruktioner.

Inlaga:

Det totala sidantalet ska ga att dela med fyra, men tryckeriet lagger till en sida
pa slutet dar de lagger in info. Den inlaga vi levererar ska alltsa vara delbar med
fyra minus en sida, t ex 23 sidor eller 299 sidor. OBS att minimum &r 16 sidor for
tryckta bocker.

Omslag:

Omslaget bredd bestdms utifran inlagans omfang. Prevent laddar upp inlagan
i Publits system och far bredden for omslaget. Sen informeras formgivaren om
detta for att kunna gora original till omslaget.

Angéende ryggens bredd: Undvik ryggtext pa bocker med farre &n 48 sidor efter-
som ryggen kan bli ndgot rundad vid tryck och ryggtexten riskerar att forskjutas.
Ryggens bredd pa den tryckta boken bestams utifran inlagans omfang. Ladda upp
inlagan i Publits system. D& far man en mall for bredden p& omslaget inkl rygg.

Denna information behdver formgivaren for att fardigstélla omslaget.

Darefter kan omslaget produceras, plano (ett sammansatt ark) som innehéller
baksida, rygg och framsida. OBS! Inget tryck pé insidan av omslaget!

Leverans:
Inlaga: Hogupplost PDF, med 5 mm utfall och skérmarken.

Omslag: Hogupplost PDF, med 5 mm utfall och med skarmarken.
ICC-profil: Fogra 39

Bilder ska vara i minst 300 DPI och CMYK. (Transparens och lager kan dventyra
tryckresultatet, spara bilder som JPEG istallet for TIFF om de innehéller det.)

Trycks pa bestruket papper.
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E-bok
E-boken skapas genom att inlagan (pdf) och omslaget (jpeg) konverteras till epub-formatet av var
samarbetspartner Publit.

Format: flédande 6ver sidorna

Anvénd InDesign-mallen Férlagsmaterial i pdf-format (www.prevent.se/mallar). Inga fasta sid-
brytningar i dessa material, det &r ett flodande format. Formgivaren anpassar tryck-pdf:en enligt
nedanstaende instruktion. Publit konverterar filen till epub-formatet.

Omslag: Gors som en bild (jpeg), spara som fargrymd "RGB". Minsta bredd ska vara 1400 pixlar.

Inlaga:
Spalten far garna vara centrerad pa sidan.
Borja nytt kapitel pa ny sida. Annars inga sidbrytningar for att t ex halla ihop stycken eller
faktarutor. Texten ska floda pa. Bryt eller stava av ord.
Se till att markera mellanrubriker och underrubriker i fet text (Ar de bara i sans serifen 4r det
l4tt att de missas i konverteringen).
Webbsideadresser i t ex hanvisningar lankas i konverteringen. Lanka den texten som ska vara
lankad till ratt sida eller webbplats.
Lat sidnummer ligga med i pdf:en som &r underlag for e-boken, dven i innehallsforteckningen
(Publit anvander dessa for lankning i konverteringen till epub-formatet). Syns inte i epuben.
Placera kolofonen sist i material med omfang pa mindre &n 10 sidor. For material pa 10 sidor
eller mer placeras kolofon efter titelsidan, enligt given mall.
Gor ett separat dokument for lankinfo, t ex “L&s mer om Chefens arbetsmiljo pa sid 19 lanka
till sid 71 i Kapitlet Chefens arbetsmiljo i pdf-underlaget till e-boken”. Eller t ex l&nkningar
till Arbetsmiljoverket eller checklistor/bilder som ska lankas. Detta dokument laddas upp
tillsammans med e-boksfilen for konvertering i e-boksleverantorens system.

Bilder och grafik:

+  Bilder och grafik, sparas som jpeg eller png, i fargrymd "RGB". Sparas i sjalva inlagan/pdf:en.
Bilder och grafik som faktarutor och citat placeras i spalten, ej i marginalen. Det gér inte att
ha bilder parallellt med brodtexten.

Faktarutor kan markeras med en tunn tonplatta i nagon av Prevents farger. Detta "foljer”
med i konverteringen till epub.

Dra garna upp storleken pa grafik och bilder s& att de téacker spalten (annars kan de bli sméa
och svara att l&sa och forsta i epuben). Se till att de ar hégupplosta. Bilder kan levereras i
jpeg eller png i inlagan.

Det kan vara bra att kdnna till att grafik eller bilder med text i (t ex en matris eller diagram)
inte blir sokbara. Oftast &ar detta inte ett problem d& man i brodtexten i narheten namner
orden som finns med i bilden. Vi behov kan man goéra en bild-rubrik eller bildtext efter bilden,
for att gora det mer sokbart.

Leverans:
En hoguppldst pdf av inlagan, enkelsidor utan skarmérken och en jpeg for omslaget jpeg i
RGB (ev dven ett separat dokument fér lankinfo). Denna gors om till e-bok av Publit.
En lagupplost pdf-version, maxvikt 5 MB (for att kunna mejla till kund i forekommande fall).
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Pdf G5 och A4

Har &r instruktioner for konvertering fran tryckt bok och e-bok till pdf G5. Utga fran
filen for den tryckta boken (alternativt e-boken om boken inte ska tryckas). Eller
om du bdrjar fran bérjan, utga fran mallen Férlagsmaterial i pdf-format (www.

prevent.se/mallar).

Ténk pa foljande vid formgivning av digitala férlagsmaterial:

L&agg till omslagssidan forst i pdf:en.

Spalten ska vara centrerad pa sidan.

Grafik och bilder 6ver uppslag fungerar inte da pdf:en bestar av enskilda sidor
i stallet for uppslag. Bilder och grafik, s& som faktarutor och citat placeras i
spalten, ej i marginalen.

Placera kolofonen sist i material med omfang pa mindre &n 10 sidor. For ma-
terial pa 10 sidor eller mer plcaeras kolofon efter titelsidan, enligt given mall.
| kolofonen: Ta bort hela raden “Tryck: Publit".

| kolofonen: Komplettera artikelnumret med N i slutet.

D4 pdf.er inte bestar av uppslag utan enskilda sidor, skiljer sig placering av
pagina, avséndare och titel at jamfort med tryckt matarial. Se mer utforlig
beskrivning pa sid 25.

Ténk pa att manga l&sare skriver ut pdfier i svart-vitt pa en skrivare. Skriv
garna ut det material du formger for att sékerstélla lasbarhet med mera.

Ta bort eventuella blanksidor och baksidan *).

Se over sidnummer och innehéallsférteckning. Sakerstall att att filen &r sok-
bar och l&nka innehallsfdrteckningen (och eventuella l&nkar i inlagan).

(Om man utgar fran e-bokens original: Andra bilder och grafik s& att det
ser snyggt ut om detta dragits upp i storlek for anpassning till e-boken.)

*) Om borttagande av eventuella blanksidor paverkar sidnumrering och in-
nehallsforteckning kan de lamnas kvar for att inte skapa ett for stort jobb vid
konverteringen.

Leverans

Enkelsidig pdf. For bocker i G5-format ska dessa ga att mejla (maxvikt 5 Mb).

)
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Placering av pagina, avsdndare och titel i pdf-filer

Sidhuvud och sidfot i standard-dokument Sidhuvud och sidfot i langre dokument
Avsdndare Titel Kapitel
Centrerad spalt Centrerad spalt
Pagina Avsandare - Titel Pagina

Avsandare och bokens titel placeras overst pa sidan. Avsandaren  Forlangreforlagsmaterialinnehallande flerakapitel skadven aktuellt

ska vara vansterjusterad och titeln hogerjusterad. Pagina plac-  kapitel framgé per sida, for att enklare kunna navigera i dokumentet.

eras centrad langst ner pa sidan. Ett undantag ar langre forlags- ~ Kapitel placeras vansterjusterat Gverst pa sidan. Avsandare och titel

material, innehallande flera kapitel. ska ligga vénsterjusterade langst ner pa sidan och pagina héger-
justerad langst ner pa sidan.

25



Serier

En serie i Prevents forlagsmaterial ar till exempel bocker
som tar upp ett &mnesomrade eller en metod. Det kan
ocksd vara material riktade till en viss roll till exempel
chefer och skyddsombud.
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En serie bor ha samma:
* uppbyggnad av orden i titeln,
+ typografi,
+ placering av titeln,
+ tonlége och/eller motiv pa bilderna.

i» BAM

BATTRE
ARBETSMILIO

Handbok

Béttre arbetsmiljo

Prevent

Chefens och skyddsombudets roll

BAM ) |BAM

BATTRE ARBETSMILIO

Béttre arbetsmiljo

For alla medarbetare

ARBETSMILIO

. Prevent

SAM-serien har sarskilda riktlinjer for etiketter pa omslag och férklaring av SAM-familjerna. Det & samma formgivningsmallar som till
dvriga forlagsmaterial. | mallarna finns bade etiketter och information om familjerna.

Bransch-BAM-materialen kan ha samma placerinng och uppbyggnad av titel men i stallet for bilder pd manniskor kan fokus ligga pa miljoer
eller ting kopplade till branschen.
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Exempel

Placering bild och bildtext

Individens potential

Ingangsordet ar fett. kan vara en 1ag sjilvkinsla, brist p4 motivation eller mél, ofér-
B‘ld“e’(‘e"h"sge” maga att se helheten och meningen med en uppgift eller med
spalten och berét- S . o . o A
o e biden  hela sitt liv. Den fysiska och psykiska halsan paverkar ocksd,
forestaller. om man ir slutkérd och lever under press ér det svért att finna

motivation och kraft f6r en férédndring. En del hinder kan fin-
nas i miljén, till exempel i en organisationsform som inte tillater
att minniskor anvinder hela sin potential, eller i chefer som
brister i sin relationskompetens och inte har formaga att stodja
medarbetarna.

Larande ar nyckeln till kompetens

For att kunna utnyttja hela sin potential behéver man svara pa
vilka styrkor och vilka svagheter man har. Forsta steget ar att
identifiera sina starka kompetenser (de man anvinder dagligen)

32 Prevent - Konsten att leda sig sjd

| forlagsmaterial som ska tryckas kan den breda yttermarginalen
med férdel anvandas for bildtext och utfallande bilder. | digitala
material laggs daremot bilder och bildtext i spalten (se sida 22).

sjalvbild och manniskosyn

. ‘ Transaktionsanalysens grundinstaliningar

Jag ar inte ok - du ar ok Jag ar ok - du &r ok

nedvarderar sig sjalv bejakar sig sjalv
otillrécklig sokande och nyfiken
overanpassar sig sjaly sager sin mening
typisk jantelagsinstallning omsesidig respekt

Jag ar inte ok - du ar inte ok Jag ar ok - du &r inte ok

likgiltig for sig salv litar inte pa nagon
och andra vil vinna

hopplds ensam

respektlos

misstanksam
skyller pa andra

En grundinstalining &r den tro vi i grund och botten har om oss sjalva och
denna tro réttfardigar alla vara beslut och beteenden. Man intar en grund-
instalining omedvetet och tidigt i livet.

nande och praktiskt anvindbar for sival individer som orga-
nisationer. I transaktionsanalysen ir det avgorande i livet hur
man ser pd andra och hur man ser pa sig sjilv. Detta styr ens
handlingar, beteenden och livsval.

Meiinniskor har olika existentiella forhallningssiitt till sig sjilva
och till andra och man kan observera dem bade i beteenden och
isitt att samtala.

Tidigt i livet intar varje person en av fyra grundhéllningar,
ldngt innan det logiska tinkandet bérj:
livshllningen for alla ér en positiv instillning till sig sjilv och

t styra oss. Den naturliga

till andra. Alla fods i den évre hégra rutan, men i takt med att
livet ger oss tornar och lirdomar, under véra forsta fem-sju ar,
kan vér syn pé oss sjilva och omvirlden férindras.

Minga av oss limnar den livsbejakande livshallningen om
att jag ar okej och andra ar okej, och intar nigon av de andra

Bilden kan ligga i 6ver- eller underkant och folja satsytan
texten kan sta direkt under bilder och grafik.

. Bild-
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Mellanrubriker

»

Tala med i stéllet

fér om.
«

Sjalvbild och ménniskosyn

livshéllningarna. Man kan till exempel fa daligt sjilvfortroende
och se pi sig sjilv om en simre minniska medan andra per
automatik dr bittre manniskor. Man kan ockséd behilla sin
positiva syn pa sig sjilv men anse att andra dr sémre ménniskor,
mindre kompetenta, besvirliga och ett hinder for en sjalv. Vissa
tappar gnistan totalt och intar da en pessimistisk livshéllning
som gdr ut pa att det mesta dr omojligt, varken man sjilv eller
ndgon annan ér intressant och virdefull. Det ér viktigt att forsta
att ingen viljer sin livshallning. Tolkningar av omvrlden och

erfarenheter av méten med andra méinniskor knuffar in oss i en
hallning som vi sedan medvetet eller omedvetet férsoker leva
upp till och behélla. For sadan ar ménniskan, hon gor allt for att
f& sina djupa virderingar och attityder bekriftade.

Det ar vanligt att grundhéllningen sitter djupt och foljer en
livet ut, men vitsen med transaktionsanalys ar att man genom att
bli medveten om sin grundhallning ocksé kan foréndra den. Det
ar den positiva grundhallningen till sig sjilv och till andra (jag ar
okej, du ar okej) som ir nyckeln till utveckling och livskvalitet.
Det dr dit man ska strdva. Hir ér alla tankar och kinslor tillitna
och hir finns det tolerans fér bide egna och andras misstag.

Livshéllningarna brukar bli sarskilt tydliga under stress eller
i krissituationer. I vardagssituationer eller i korta samtal eller
moten kan det te sig som om en ménniska vixlar mellan de
olika livshallningarna, men om man studerar personen nirmare
Gver en langre period, kan man skénja ménster i beteenden som
bottnar i en av de fyra livshallningarna.

En positiv sjalvbild
Vad kiinnetecknar d en person med en positiv sjilvbild? Jo, till
exempel att hon tycker om sig sjilv och andra. Och hon accep-
terar sig sjdlv som hon ér, dr n6jd med sig sjilv trots svagheter
och brister, har inte néigra behov av att hiivda sig i olika situatio-
ner och utvecklar sig sjilv utan att slass mot andra.

En positiv sjilvbild gor att man dven fir energi éver och att
man har positiva forvintningar pa andra. Ar man néjd med sig

22 Prevent - Konsten att leda sig sjalv

Sjalvbild och manniskosyn

sjilv kan man koncentrera sig pa annat och andra. En negativ
sjalvbild ar diremot kridvande - all kraft och energi gar ét till
att skydda sig och forsoka forst sig sjilv. Det inte ledarskapet
bottnar i en medveten sjilvbild, som man kontinuerligt arbetar
med. En sjalvbild som man styr och inte styrs av.

Minga ser sig som ett offer fér omstandigheterna och utgar
frén att deras sjilvbild ér ett resultat av allt (ofta trakiga saker),
som de utsatts for. De utgar di ocksé frén att trakigheterna
kommer att fortsitta och pa sa sitt blir sjalvbilden sjalvuppfyl-
lande. Sadana individer 4r utifranstyrda och darfor tor de att
kontrollen ligger utanfér dem sjilva.

Personer med svag sjilvkinsla kan upptrida sjilvsikert, efter-
som de ofta har ett behov av att dominera. De bygger en mur
runt sig for att délja sina svagheter, och de trycker gérna ned
den som visar sig ha talang, kompetens eller styrka.

Hur kan man da gora for att trina sitt sjilvfortroende och sin
sjilvkinsla och fi en positiv sjilvbild?

Satt upp sma mal

Sjilvfortroendet trinar man bist upp genom handling. Det
handlar hir inte om nagra évergripande och storslagna mal,
utan enkla mal i vardagen. Det kan till exempel handla om att
siitta upp ett mél fér kommande helg da man ska bérja jogga,
g4 en danskurs, hilsa pd en vin man inte har traffat pa linge
etc. Sa fort man gjort det har man bevisat for sig sjilv att det ar
majligt och dé ar det oerhort mycket littare att fortsitta. Det
viktiga dr att dtererdvra kinslan av att vara pa vig framit. Aven
om det i bérjan sker med sma steg.

Bryt invanda monster

Att bryta vanans makt, att préva nagot nytt som jag aldrig gjort
och att sedan fa en aterkoppling pa att det faktiskt var majligt,
stirker sjalviortroendet. Ga utiskogen i stillet for att fastna fram-
for teven. Cykla till jobbet eller gi en annan vig. Prova att prata
med den griniga arbetskamraten i stillet for att prata om henne.

Prevent - Konsten att leda sig sjalv 23

| brodtext finns det tva nivaer av mellanrubriker: Frutiger 65 Bold och Frutiger 55 Regular.
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Citat

oss att utveckla oss sjalva. Genom att stilla och besvara nagra
betydande frigor: Vilka ér mina styrkor? Vilka &r mina grund-
liggande virderingar? Hur presterar jag? Var hor jag hemma?
Vad bidrar jag med? Det handlar inte om att forindra sig sjilv,
snarare om att koncentrera sig pa de férmagor man har och
acceptera uppgifter som passar ens individuella sitt att arbeta
och fungera. D4 ir det méjligt att utveckla sig sjilv frén ordinir
till utmirke.

I vért moderna samhiille fir ménniskor i allt hogre grad ta
ansvar for sina egna liv; valfriheten 6kar, individen kan vilja
allt fran daghem, skola och sjukvard till arbetsformer och pen-
sionsfonder. En del tycker det ér positivt att individens frihet
Okar. Andra anser att det bara ar en skenbar valfrihet och att
det egentligen dr marknadskrafterna och framfér allt pengarna
som styr. Helt klart ér att det i dag stills nya krav pd individen
att vilja, fatta beslut och styra sig sjilv.

Fran jordbrukare till idéproducenter

T ett historiskt perspektiv har vi gatt igenom olika samhillsfor-
mer med olika produktionsforhallanden och resurser. Varje sam-
hillsform har inneburit en stor omstillning fér medborgarna,

Prevent - Konsten att leda sig sjaly 9

»
Koncentrera dig pa
styrkorna — inte p&

svagheterna!
9 «

BEnov ar grunden il
Enligt Abraham Maslows beromda behovstrappa har minnis-
kan fem nivéer av behov. Férst det grundliggande fysiologiska

behovet av vatten, mat och sex samt en vilja att undvika smirta
och angest. Nir detta ar tillfredsstéllt fir manniskan behov av
trygghet, tillhorighet och sjilvférverkligande. Minniskor be-
hover alltsd mer én brodféda, men behovet av mat méste vara
tillfredsstéllt innan de andra behoven blir starka.

»En mustker maste skapa mustk, en konstniir maste méla och en
poet skriva, om de skall kunna f& nagon sinnesfrid. Det som en
manniska kan bli, maste hon bli. Det dr detta behov som utgor
sjélyforverkligandet.«

Maslow, 19;0.

Frederick Herzbergs sd kallade tvéfaktorteori bygger vidare
pé Maslows behovsteori. Enligt Herzberg kan hég motivation
aldrig nds genom yttre faktorer av typen foretagsmal, arbets-
forhallanden eller 16n. Dessa faktorer kallar Herzberg hygien-
faktorer, det vill siga faktorer som i basta fall kan underlitta
motivationen men inte forklara den. For att dstadkomma hog
motivationsniva behéver individerna f tillfredsstilla grundlig-

4 Prevent - Konsten att leda sig sjaly

Hur identifiera friskfaktorer

Friskfaktorerna kan réra:

© Individ.

© Grupp.

© TForetag/organisation.

* Fa verk het och omvi

Individens livsmiljé, boende, privata relationer etc.

Arbete och fritid.

Foretagets utveckling och l6nsamhet.

attityder och férh

Friskfaktorerna ér och kommer att bedémas olika av olika
medarbetare. Det en person mér bra av behéver inte vara
bra for den andre. Rikna med att friskfaktorernas art och
betydelse varierar mellan olika individer. Sjilva poangen med
ditt arbete &r att fa fram det som ér speciellt for den grupp
minniskor du méter. Det handlar om att fa ett s ppet och
drligt samtal som majligt fér att fa upp friskfaktorerna pa
bordet.

Kanna sig
bekraftad av
bade kund och
medarbetare.

Gemensamma
beslut.

Lagom stor
arbetsmangd
Engagemang
i uppgiften

| forlagsmaterial som ska tryckas kan fristaende citat ldggas i luft-
spalten i Frutiger 45 Light Italic eller Frutiger 45 Light. | digitala for-
lagsmaterial ldggs citaten i spalten enligt exemplet till hoger. For
mer information om digitala material se sida 22.

For citat i lopande brodtext anvands Baskerville Book Pro Italic.
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Rubriker

Gvning
Min potential
1. Vilka &r dina kompetensomraden?
a) Vad har du fér styrkor och svagheter?
Satt ut plus- och minustecken i nedanstaende bild
Teoretisk
Strategi Metod personlig | Grupp
affarsidé modeller salvbild samverkan
mal tekniker attityd, st | kommunikation
organisation | redskap kansla relationer
Inre ledarskap i tiden 5 ) 5 )
Att kunna leda sig sjalv ér viktigt i dagens informationssamhille. b) Vilken kompetens ar mest framtradande hos dig?

Men vad innebr det egentligen? Jo, det handlar om att vi lir O den teoretiska kompetensen O relationskompetensen

oss att utveckla oss sjilva. Genom att stilla och besvara nigra
betydande fragor: Vilka éir mina styrkor? Vilka ér mina grund-
laggande virderingar? Hur presterar jag? Var hér jag hemma?

Vad bidrar jag med? Det handlar inte om att fréindra sig sj

o) Vilken kompetens efterfragas av din omgivning?
O den teoretiska kompetensen O relationskompetensen

? d) Vilken av dessa kompetenser behover du utveckla?
snarare om att koncentrera sig pa de formégor man har och

acceptera uppgifter som passar ens individuella sitt att arbeta
och fungera. DA éir det méjligt att utveckla sig sjilv fran ordinir
tll utmarkt.

N

Pa vilket sitt &r du intelligent?

I vart moderna samhille fir minniskor i allt hogre grada =~ 21 | :as verlepurt och kyssa for e punkter som sammer n p2
E ig
ansvar for sina egna liv; valfriheten 6kar, individen kan vilja Koncentrera dig pa A )
. sy ; styrkorna ~ inte pa grupp)

allt frin daghem, skola och sjukvard till arbetsformer och pen- Svagheternal O (1) Lér biist genom att se pa och observera
sionsfonder. En del tycker det ér positivt att individens frihet e O (2) Arbra pa trasloid, handarbete, finmotorik etc
okar. Andra anser att det bara ér en skenbar valfrihet och att O (3) Tycker om fria gruppaktiviteter dar man diskuterar
det egentligen dr marknadskrafterna och framfor allt pengarna sig fram.
som styr. Helt klart ar att det i dag stills nya krav pa individen O (4) Litar ofta till en inre kansla och intuitiv formaga.
att vilja, fatta beslut och styra sig sjilv. O (5) Samlar pa och sorterar videofilmer, skivor eller

fotografier.
6) Tycker om att leka med ord, ordvitsar, rim etc

Fran jordbrukare till idéproducenter (
O (7) Tycker om logiska regler och formler.

(

(

I ett historiske perspektiv har vi gatt igenom olika samhillsfor-

mer med olika produksionsforhallanden och resurser, Varje sam- L) e comme g ansen
hillsform har inneburit en stor omstillning for medborgarna, ’
Rubriker som inleder kapitel ligger i anslutning till brodtexten som Rubriker som inleder 6vningar satts i Frutiger 65 Bold (G5 -

borjar en bit ner pa sidan. De sé&tts i Frutiger 65 Bold (G5 - 20/16). 10,2/14.,7).
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Kapitelindelning

En helsideshild kan inleda ett kapitel.
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Bruksanvisning

Den hiir skrifeen & en handledning fr dig som ska leda ar-
becet med friskfakeorer i er fremg eller { en organisadon.
De inledande kapiden handlar om vad friskfakeorer or och

om hur din arbetsp och g Drirefier
filjer ett avsnitt som kan fungera som sedd for dig under de
dir av er sker. Tanken

&r aet du ska kunna ha dessa sidor uppslagna framfor dig
under inventeringseraffarna, i seiller fir are arbera med egna
seddord.

T slutet av hafter finns en uppslagsdel med en
ning av resultar frin andra gar av friskfak en
‘mall fir i &Y Erupp chl
tips.
rh d ar ate sjilv ta del

av en process dir man tinjer pé ramarna fir att se var man
kan komma med aya infallsvinklar. Arbeter Ar positive och
bejakande. Resulacer kan bli nigot hele annat in vad man

inledningsvis tanker sig.
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Innehallssida

Innehall

Inre ledarskap i tiden 9
Frén jordbrukare till idéproducenter
Hierarkier tillhér historien....
Tankar och idéer ir konkurrenskraft

Ovning: Utgangspunkt for att leda sig SjalV ....cvevvveveeenes 15
Sjilvbild och méinnisk 7
Bygga en sjilvbild 18
Minniskosynen ar sjilvuppfyllande .............ooooo.ee 19
Fyra livshallning 20
En positiv sjilvbild 22
Ovning: Sjilvbild och ménnis} 26
Individens potential 28
Kc ymraden 28

Kompetensbehov i snabb foréndrin;
Relation il sig sjilv och andra....
Kunskap, kompetens och vilja

Lirande ér nyckeln till kompeten:
Lirande i organisationer

Ovning: Min potential

3

Inre motivati 40

Vad ir motivation?.

Minskliga behov éir grunden till motivation
Inre eller yttre motivation .
Olika behov som styr

Makt ér ett basbehov 45
Motivation foder framgs 46
Gykelmodellen 47
Att dga syftet 48
Fornuftsminniskor och kinsloménnisk 49
Ovning: Min motivation 51

Mal for livet
Agera eller reagera
Agera f6r att nd mal
Prioritering av aktiviteter och mal
Mal eller medel
Ml eller hinder
Inre eller yttre mal

Siitta och férankra mél
Milmedvetenhet

Ovning: Mina mal

Tankens kraft 66
Mental trining 68
Tréina mentala muskler ..
Tankekraft for att stirka

Befinna sig i flow

Plus- och minusinséttningar
Malbilder - ett stt att férankra malen
Stada och balansera i bildarkivet

Verbala mélbilder eller affirmationer ..
Ovning: Tz

k iment

Till sist - sex steg till inre ledarskap ...
Satsa pa dina styrkor
Tro
Sitt upp mal
Planera
Prova

Ta ansvar for dina relationer genom att samtala....

Innehallsforteckning: Rubrik i Frutiger 65 Bold, kapitel i Baskerville Book Pro Medium, underrubriker i Baskerville Book Pro Regular samt

gemena siffror.
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Faktarutor

Individens potential

kunskaper, en del méste kiinna pa saker och réra sig i rummet
for att riktigt forstd, en del kommer i riitt stimning genom att
lyssna pé musik, andra ér kiinsliga for miljder och firgsittningar.

For att kunna utveckla sin egen potential r det viktigt att
Kinna tll sin egen inlirningsstil. Vad dr vikeigt for dig nir du
ska lira dig nigot?

At Fira sig dr en process, som startar med en upplevelse som
via refiektion ger kunskaper och erfarenheter, vilket i sin tur ger
nya idéer som i en inre dialog forankras i allt man redan vet. P
s siitt viixer kompetensen genom ett stindigt irande.

Detta kan liknas vid nir man Liser bruksanvisningen tll hur
man anvinder ett nytt program tll datorn. Det kan vara si att
informationen verkar obegriplig vid en forsta anblick, och man

o | Larandeprocessen

1. Uppmérksamhet
Startskottet for larandet, som ar starkt kopplat til motivation, nyfikenhet
och spanning.

2. Information
Den ska pé rimligt satt motsvara vira forvantningar. Ar informationen
obegriplig, avbryts rprocessen.

3. Bearbetning
En mental bearbetning, det vil séga tankeverksamhet, dér den nya
informationen stalls mot den kunskap vi redan har i amnet eller
fiknande amnesomraden. Vi forsoker hitta samband och sammanhang

4. Slutledning

Sammanhang ar ett nyckelbegrepp. Nar samband tar form tenderar vi
att utbrista i ett »ahal«. Det ar nu kunskapen b il

5. Tillsmpning

Vi prévar och tilampar var nya kunskap. Vi anvander var nya kunskap
aven i andra sammanhang, och utvecklar pé 53 sit ny kompetens.

0 ellander,Linge e randet.

84 Prevent - Korsten at leda sig s

Faktaruta i lopande text (G5). Rubrik — Frutiger 45 Light
11/5/15, underrubriker — Frutiger 65 Bold 8/13, brodtext -
Frutiger 45 Light 8/13, kallhanvisning - Frutiger 45 Light
6/7,35.
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Genomforandet

Efter beshut planeras processen i samverkan med den an-
svariga chefen eller en kontaktperson som denna utsett. Se
till att ordentligt med tid avsiitts i alla led. Boka in alla traffar
langt i forvig - dven uppfoljningsmotet. Klargor att du kom-
mer att sammanstilla en rapport, som utformas i samrdd med
ledningen och som kan ligga till grund for fortsatt arbete.
Diskutera fran bérjan igenom vad processen kan mynna
ut i - till exempel en handlingsplan. Gér upp tidsplaner for
arbetet och limna 6ver till chefen och andra berérda. Limna
utrymme for andringar och synpunkter. Det undanréjer miss-
forstind och ger dig en trygg grund for uppfoliningen. En

Din arbetsplan kan till
exempel se ut sa har:

Planering och introduk-
tion av metoden, méten
med ansvarig chef.

stomme for den slutliga versionen av tidsplan kan vara den
lista som finns i arbetsplanen hiir bredvid.

Se till att de praktiska fragorna ér lsta - gruppindelning,
lokaler, utrustning och si vidare.

Planering - méte med ansvarig chef

Har du som handledare brister i dina forkunskaper om arbets-
platsen kan du behéva bekanta dig med ménniskorna, arbets-
platsen och hemorten. Ta dllfillet i akt och be den ansvariga
chefen beriitta mer om orten, foretaget och branschen.

Kanske behover du iven veta mer om utgingsliget. Vilka
forvintningar finns det pa dig och vad arbetsprocessen kan
leda dll?

Du kommer att ha stor nytta av dina forberedelser nir du
arbetar med inventeringen. Allra stérst kan nyttan bli nir
du ska summera och analysera resultatet av inventeringen
och medarbetarnas prioriteringar. Med riitt férkunskaper i
bagaget 6kar dina méjligheter att dra bra slutsatser av delta-
garnas svar och foresld effektiva sitt att gi vidare i arbetet.

Presentationsmote

Tidsplanen éir spikad och processen for arbetet iir forankrad
hos den ansvariga chefen och andra nyckelpersoner. Du ar
vil forberedd. D4 dr det dags for ett presentationsméte med
dem som ska delta i inventeringen.

for
alla deltagare.

Inventeringstraffar med
6-8 personer.

Summering och rappor-
tering

Sammanstalining av de
gjorda prioriteringarna.

Aterkopplingsméte for
samtliga deltagare

Faktaruta i luftspalten med rubrik (A4) - Frutiger 45 Light 11/15 och
punktlista - Frutiger 45 Light 10/13. Faktarutor kan endast ligga i
luftspalten fér material som ska tryckas. For digitala material ska
faktarutorna ligga i den centrerade textspalten (se sida 22).
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Digitala férlagsmaterial i pdf-format
- standardutseende

Frwust Arbatacaloert med bsoryomcter

Nir isocyanaterna inge sprids § laften handlar det foreryggande arbets-
mifjfarbetet ] soor de om ast fichindra firorening pd ytor, redskap och
likpande. Ja bittre kantroll = var det finna risk. fiir isocyanater desto
enklare 5y det au Fwebygga exponeringen med skyddrarastning, fram-
fiir alk handakay och armakydd. MNigra viktiga frigesillningar ar: Kan
det hlj stink? Var hamnay siinket? Hor hanteyay vi firorenade verkyg,
behdllare, dkpddsmrapning? Ratiner Rir rengdring och hygien ar emra
wiktigt.

Minska rinken fir Imdex ponering genom att se till att det inte fnne
isocyanater pd andra athllen in dor de dka vara gepom ait:
" Fiffja genomtinkea arhetarntiner
= Ha god ondping ochreda.
= Minimera risken iy apill och lackage
= Minimera ondidis slask

= Allid tvitia av yior, sybetaredakap och liknande som Bir firorenards

Digitala forlagsmaterial
i pdf-format har en
centrerad textspalt.
Avsandare och titel
placeras Overst pa
sidan. Avsandaren ska
vara vansterjusterad
och titeln hdgerjust-
erad. Pagina placeras
centrad langst ner pa
sidan. Ett undantag ar
langre férlagsmaterial
innehallande flera
kapitel, se exempel pa
nasta sida.
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Digitala forlagsmaterial i pdf-format
- langre material med flera kapitel

Hygien xh sl

Hbggradigt rena nstroment

Hir avaer inFrument rom apvipds miracrakt mep inte &r
avyedda att rveikibgt penerera hod eller slembinna. Tnstra-
ment, ntan Bnrenade mre delsy, kan bl higgradige rena sfter
enbart behandling i dinkdesinfekor.

Higgradyg rephet npymés inte wed vanlig didemagkin. Hog-
gradig renhet Mrauybiter ats iparamenten trappaorteran och
Pwrvarap pl st de skyddan frin Fols ocdy damm.

Hand- och vinkzbityeken, trevegnprutar och tandrane
ringrmstroment (aliralfnd Hler liknande} kriver apesisll app-
mlrhmdlﬂ.Mikrmxgxnimn-Hnmnnhﬂmnwplnlih

e T T .. L ___ AR ___ .. __E_._
mm;ummﬂmmmmmm

instramenten. renghras och dexinfekieran bide otvindigt och
. 5 flzq varje pasi

Ep tillfredpstalland= yitre repghring och desinfskion kan
ake med exempelvir dinkdesiniektor kompletterad med pi-
gon form av ipre repgiring och dexmieksion . En inre grovren-
Riring sker genom att inatromeniet apolag igzpom med vatten
ockrd ntronpimgenr vattenayrtem frin svenimella mikroorga-
nismey frin mmnbilap.

mmwmmmtmm

Med hislp av vim rengirmprapparatar kan Riggradig rep-
et appnls. For ait & hapd- och vinkelitycken, trevagprer

-'\.

For langre forlagsmaterial
innehallande flera kapitel ska
aven aktuellt kapitel framga
per sida, for att enklare
kunna navigera i dokumentet.

Kapitel placeras vanster-

justerat dverst pa sidan.
Avsandare och titel ska ligga
vansterjusterade l&ngst ner
Pencl— Adcieniin | gl 71

pa sidan och pagina hoger-

justerad l&ngst ner pa sidan.
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