ARBETSLIVY

REDAKTIONELLA MANUAL
it

Introduktion av
inhyrd personal
brister

i o e

JOBBA AGILT: MA BRA: Styrketraning
Nya sattet att leda ) —ettlyft pa jobbet

Arbets

amer 4 2017 SrevenRSETaBOT | STk sigesta ot

JEORUS
B J0BBET

AKTUELLT: Klara 2
Kara jobbet o
I extrem varmy ) ﬁ Vid 38 irs ilde 2
ol e 38.is ilder sadlag
A GJORDE VI: Konsten ) A GOR P cocetchnitr il ity

:‘avnlgfnzxrr\i?gaatwl att hdlla bra moten hartterad ]
b tsli etsli
Arpets] AN
™ ¥ v a4

|/ mumﬂ
JOBBET

e & 207 | preveri s besly | Sverigessidesta =

&



Innehall

Fakta om tidningen
Uppdrag

Lasarna
Journalistiken
Spraket

Skriv ratt
Textpolicy

Bilder

o VW 0o O o » b W W

Arbetsliv pa webben

o

Kontakt

—
—

Avtal och fakturering



sing ochunder et par
tblir”

Al e kanbll drot
TIPSET Sa slipper ) ‘% m
dumusarm /T e Rembes!

Arbetsl

Namar 4 2018 | prevensefarbets | Sveiges

Fakta om tidningen

Tidningen Arbetsliv utkommer med sex
nummer per ar och ar gratisprenumererad.
Arbetsliv pa webben uppdateras dagligen.
En sammanstallning av webbnyheterna
skickas 16pande ut i form av ett nyhetsbrev.
Papperstidningen har en TS-kontrollerad
upplaga om 138 9oo exemplar (2017). Ny-
hetsbrevet med webbnyheter har cirka

8 900 prenumeranter. Arbetsliv pa webben
hade 397 0oo besok forra aret.

Tidningen ges ut av Prevent, en ideell orga-
nisation som dgs av Svenskt Naringsliv, LO
och PTK, det vill sdga fack och arbetsgivare

Arbetslivs uppdrag

Tidningen Arbetsliv med webbnyheter ska
ge lasarna kunskap om arbetsmiljofragor
och insikt i olika arbetsmiljoproblem.
Genom tips och exempel ska tidningen in-
spirera till forbattringar av den egna arbets-
miljon. En annan viktig uppgift ar att visa
hur arbetsmiljo- forbattringar kan goras i
samverkan mellan chef och skyddsombud.
Arbetsliv ska kunna anvandas pa ett prak-
tiskt och handgripligt satt i ett arbetsmil-
joarbete. Darfor innehaller varje nummer

Arbetsliv pa webben:
www.prevent.se/arbetsliv

Arbetsliv pa Facebook:
www.facebook.com/tidningenarbetsliv

JOBBA AGILT:
Nya sattet att leda

MA BRA: Styrketraning
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tillsammans. Prevent formedlar kunskap
om hur man genom ett hilsoframjande
arbetsmiljoarbete kan skapa framgangsrika
foretag dar alla ar sakra och mar bra. 1993
kom det forsta numret av tidningen ut.

Webben innehaller i storre utstrackning an
papperstidningen kompletterande fakta
och information genom lankar till ur-
sprungskallan; rapporter, databaser, under-
sokningar och tidigare publicerade texter.

Innehallet i webbtidningen ska om mojligt
kopplas till papperstidningen och tvirtom.
De ska leva i symbios med varandra.

tipsinriktade artiklar.

Tidningens vision
Framgangsrika foretag med ett halsofram-
jande arbetsmiljoarbete.

Tidningens motto
e aktuell

e nyttig
e inspirerande

e vardagsnara.

Arbetsliv pa Twitter:
www.twitter.com/tidnarbetsliv



Lasarna

Tidningen distribueras kostnadsfritt till de
som arbetar med arbetsmiljofragor pa lan-
dets arbetsplatser.

Tidningens malgrupper
e Skyddsombud som ar nyairollen och
vill veta mer om arbetsmiljo.

e Skyddsombud som arbetar pa sma
och mellanstora foretag dar det inte finns
skyddskommittéer.

e Chefer utan tillgang till personal-
avdelningar.

e Ensamma personalchefer pa sma och
mellanstora foretag.

Journalistiken

Arbetsliv r varken en renodlad facklig tid-
skrift eller en renodlad arbetsgivartidskrift.
Bada parterna ska fa komma till tals i samma
utstrackning. Arbetsliv ska spegla utveck-
lingen pd arbetsmiljoomradet pa ett jour-
nalistiskt satt och utifran en professionell
nyhetsvirdering. Arbetsliv bevakar fraimst
den privata sektorn men skriver om arbets-
miljofragor ur ett brett perspektiv.

Arbetsliv pa webben

Till skillnad fran papperstidningen, som
dgnar sig at mer djupgaende reportage och
portratt, ar webben primirt en nyhetskanal.
Med tanke pa papperstidningens glesa ut-
givning ar webben ett utmirkt komplement
for att halla ldsarna uppdaterade om vad som
hander pa arbetsmiljoomradet.

Webbtidningens malgrupper

Malgruppen bestdr av arbetsmiljokunniga;
aktiva och kunniga personer inom bran-
schen. Exempel pa malgrupper ar

skyddsombud/arbetsmiljéombud

e chefer

e konsulter och foretagshalsovard
e arbetsmiljéingenjorer

e arbetsmiljohandlaggare.

Utgangspunkten for webbtexter dr desamma
som for texter i papperstidningen. Bada ka-
nalerna ska ha samma redaktionella framto-
ning.

Innehall

Vi ger lasarna praktiska rad och tips pa hur
olika arbetsmiljoproblem kan I6sas sa att de
ska kunna ga vidare pa egen hand. Det gors
bland annat genom fordjupning i reportage
och tipsinriktade artiklar.

Vi bevakar och foljer upp forskning och
innovationer inom arbetsmiljoomradet och
visar hur de kan omfattas i praktiken.

Vi bevakar och féljer upp utvecklingen av
arbetsplatsolyckor samt arbetsskador och
sjukdomar och hur de kan forebyggas.



Vi bevakar och f6ljer upp politiska beslut
samt nya lagar och regler som paverkar
arbetslivet och arbetsmiljoarbetet.
Sidplanering papperstidningen
Papperstidningen f6ljer en mall och varje
nummer innehaller utéver nyhetssidorna
ett antal, sd kallade, fasta avdelningar.

Fokus: Granskande, utredande jobb med
tydlig nyhetsvinkel. Till exempel nya regler,
statistik, forskning. Exempel: Mans och
kvinnors uttag av vab (vard av barn).

Reportage: Lang barande text som komplet-
teras med faktarutor eller grafik. En span-
nande djupdykning i ett amne. Garna ett
populdrvetenskapligt anslag, tank Forsk-
ning & Framsteg.Exempel: arbetsmiljo i
filmbranschen, ljud och héorsel- hur funkar

det.

Sa gjorde vi: Tips hur andra gjort i en aktuell
arbetsmiljofraga. Enkatform. Exempel: Sa
gjorde vinar vi gick fran traditionellt kon-
tor till aktivitetsbaserat kontor.

Arbetsplatsen: Bildreportage. Kan t.ex. vara
rolig arbetsplats man blir nyfiken pa eller
typiska arbetsplatser med typiska arbets-
miljoproblem.

Ledarskap: Plock och korta notiser om ledar-
skap, psykologi och gruppdynamik. Exem-
pel: Leda introverta medarbetare.

Uppdrag chef/skyddsombud: Ett portratt
av en chef eller ett skyddsombud i privat
sektor. Fokus ar pa sjilva uppdraget.

Sa gor du: Ska kunna anvandas som ett verk-
tyg for den som vill gora en férandring pa
jobbet eller personligen. Exempel: "10 steg
till en lyckad skyddsrond”.

Ma bra: Plock och korta notiser kring halsa,
ergonomi, fysionomi, traning och kost.

Etiska regler

Tidningen Arbetsliv foljer spelreglerna for
press, radio och tv. Det innebar bland annat
att

e viar kallkritiska och granskar faktaupp-
gifter
e vierbjuder berorda och kritiserade par-

ter samtidigt bemotande

e viar generosa med lankar till vara kallor
(rapporter, avhandlingar, statistik etc) sa
lasarna sjalva kan fordjupa sig

e vistrivar efter en jaimn konsfordelning
pa intervjupersoner.



Spraket

Tidningen Arbetsliv ska ha ett sprak

som alla forstar. Det innebdr att vi und-
viker krangliga termer och begrepp samt
branschsprak. Lasarna ska kunna forsta
och tillgodogora sig innehallet i tidningen
utan att ha specifika arbetsmiljokunskaper.
Principen ar att vi skriver for mottagaren
och inte for uppgiftslamnaren.

e Vianvander ett begripligt, konkret och
aktivt sprak. Med aktivt menas har att med-
vetet vilja tempus och vixla mellan pratmi-
nus och refererande text.

e Vi presenterar personer med for- och
efternamn.

SKkriv ratt

Tidningen Arbetsliv utgar fran TT-spraket,

skrivregler som nyhetsbyran TT formulerat.

Las mer om dessa pa:
www.tt.se[ttsprak

Datatermer (exempel)
e internet skrivs alltid med gement i,
daremot skrivs IT versalt

o mejl eller mejla
e webbplats

Foretagsnamn

Vi undviker stavningssatt som kan upp-
fattas som textreklam och anvinder inte
foretags logotyper eller motsvarande i
16pande text. Namn som skrivs med versa-
ler eller med en versal mitt i ordet avviker
fran svenska skriftnormer och normaliseras

e Vi skriver ut forkortningar. Detta galler
aven forkortningar inom vart imnesom-
rade sa som exempelvis BAM och SAM.

e Vianvinder direkt tilltal och undviker

bo) bl

man .

I personportritt och reportage undviker vi
att vava in berattarjaget om det inte finns
en tydlig poang med det. Huvudregeln ar
att det ar intervjupersonen som ska sta i
centrum.

darfor. Exempelvis blir FéreningsSparban-
ken Foreningssparbanken, IKEA blir Ikea
och S|E|B blir SEB.

Agarorganisationernas namn
Prevents huvudman och anslagsgivare
skrivs enligt foljande:

e Svenskt Naringsliv, LO, PTK och AFA
Forsakring.

Centrala verk och myndigheter
Foljande centrala verk och myndigheter
skrivs alltid med versal begynnelsebokstav:

e Arbetsmiljoverket

e Forsdkringskassan (nir man refererar till
ett lokalkontor, till exempel forsakringskas-
san i Motala, anvands gemen begynnelse-
bokstav)



e Socialstyrelsen
e Arbetsdomstolen.

Myndigheter vilkas namn dr en personbe-
teckning skrivs med gemen begynnelsebok-
stav:

e diskrimineringsombudsmannen
e riksaklagaren.

Departement

Departementen skrivs med gemen begyn-
nelsebokstav eftersom de bade ar namn och
bendmningar:

e arbetsmarknadsdepartementet
e socialdepartementet.

Regering, riksdag, riksdagens utskott och
institutioner skrivs med gemen begynnel-
sebokstav:

e regeringen
e arbetsmarknadsutskottet.

Lagar
Lagar skrivs med gemen begynnelsebok-
stay, till exempel:

e Vid arsskiftet trider nagra viktiga and-
ringar i arbetsmilj6lagen i kraft.

Forkortningar

e Undpvik att anvanda forkortningar. I
Arbetslivs texter skrivs forkortningar ut:
bland annat, till exempel, det vill siga, med
mera, etcetera.

e Forkortningar pa foretag, myndigheter,
organisationer och liknande som inte ar
allmént kinda skrivs ut forsta gangen de
forekommer i texten.

e Anvind inte heller sidana kortformer
av namn och dylikt som kan skapa oklar-
heter, sarskilt inte forsta gdngen namnet

forekommer i texten, till exempel BAM och
SAM.

e Forkortningar pa foretag, organisationer
och dylikt som dr namn och som uttalas
bokstav for bokstav skrivs med versaler;
TCO, SKTF, LO, SCA.

e Forkortningar pa foretag, organisationer
och dylikt som dr namn och som uttalas
som ord skrivs med versal begynnelsebok-
stav; Jas, Nato, Sida.

Sammanskrivning/sarskrivning
Aven har foljer vi TT-sprakets skrivregler.

Sammanskrivning rekommenderas bland
annat for:
ibland, isér, itu, ihop, ihag.

Sarskrivning rekommenderas bland annat
for:
idag, imorgon, i gar, i stallet.

Sifferuttryck
Tal skrivs normalt med bokstaver till och
med tolv.

Undvik kollisioner som Han har tva barn,
elvaoch13.

Borja inte ett nytt stycke med siffror. Vilj
hellre bokstédver: Femton personer skada-

des.

Vid decimaltal anvands alltid siffor, till
exempel 4,7 kg.

I texter om ekonomi anvands siffror. An-
vand formerna miljoner, miljarder, procent
och kronor.

Kolon och semikolon

Kolon anvinds fore en upprikning eller
med syftning pa efterfoljande mening. Se-
mikolon ar ett alternativ till punkt, komma
eller tankstreck mellan satser som hor ihop.



Modeord
Undvik modeord och vardeladdade ord.

Svengelska

Iarbetslivet forekommer manga engelska
ord och uttryck. Forsok i sa stor utstrackning
som moijligt att hitta svenska alternativ. Skriv

Textpolicy

Ingress
Ingressen ar den viktigaste delen av arti-
keln. Den ska vacka lasarens intresse och

vara slagkraftig.

e Undviklanga, tillkrdnglade meningar.
Tva till tre korta meningar racker, inte mer.

e De viktigaste uppgifternaiartikeln
maste finnas i ingressen och i de forsta
styckena.

e Undvik pratminus i ingressen.

Rubrik och bildtext
Ge garna forslag pa rubriker och bildtexter.

Pratminus
Undvik att stapla pratminus pa varandra.

Faktarutor

Vi underlattar for lasaren genom att struk-
turera materialet exempelvis genom upp-
delning av texter i flera textblock, checklis-
tor, faktarutor, grafik och webblankar.

Byline
Skriv ditt namn efter texten.

Textldngder i papperstidningen
Textlingder anges alltid inklusive blank-
steg (rubrik, bylines, ev citat ingdr ej i

teckenlangden).

till exempel handplocka i stillet f6r head-
hunta, aterkoppling i stillet for feedback och
lagga uti stillet f6r outsourca. Pa TT-spraket
finns en forteckning 6ver de vanligaste
svengelska uttrycken.

e Uppslag, 6 ooo tecken inklusive fakta-
ruta.

e Helsidesartikel, 3 ooo tecken inklusive
faktaruta.

e Nyhetsartikel (stor) 1650 tecken + fakta
400

e Reportaget, 9 0oo tecken +
faktarutor om cirka 400 tecken per styck
ev tidslinje 400.

e Uppdrag skyddsombud|chef, 3 200

tecken + 320 personfakta + tips 400.
e Ledarskap 6 ooo tecken inkl faktarutor.
e Sa gor du 3 500 tecken.

e Fokus 4 400 tecken + fakta 400 + Sa sager
lagen 380.

e Sagjorde vi1200 tecken per person inkl

fakta.
e Kronika 2 500 tecken.
e Prevent 1750 tecken + 3 x 500 tecken.

Textlangder pa webben

Texterna bor hallas mellan 2 ooo och 3 ooo
tecken. En ingress ska inte vara lingre dn
cirka 200 tecken inklusive blanksteg for att
passa iniden mall som finns for startsidan
och tidningssidan.



CHECKLISTA > INNAN LEVERANS

© Texten har den vinkel vi kommit éverens om.
© Texten ar av 6verenskommen langd.

© Pratminus &r inte staplade pa varandra.

© Forkortningar ar utskrivna.

© Korrfel ar rattade.

Bilder

e Bildernaipapperstidningen ska ge ett
mervarde till texten.

e Bilderna ska ha en tydlig vinkel som
arbetats fram av bildredaktor och fotograf
och eventuellt layoutansvarig.

For dig som fotograferar

Diskutera uppdraget noga tillsammans
med tidningens bildredaktor innan du sat-
ter igdng. Du kan dven ta hjalp av tidning-
ens layoutansvarige. Observera att bilder
som fotas for papperstidningen i vissa fall
kan publiceras pa webben. Gor klart med
redaktoren pa forhand om du vill ha extra
betalt for det.

© Alla personer har rattstavade for- och efter-
namn

© Spraket ar rakt och enkelt samt foljer TT-spra-
kets regler. Undvik forskarsprak.

© Din byline finns med i slutet av artikeln.

Tekniska krav

Alla bilder som lamnas till Arbetsliv ska
vara vil férberedda for tryck. Nedan dr en
lista 6ver de tekniska kraven:

e Allabilder skalimnas i RGB.
e Bilderna ska inte vara skarpta.

e Filformatet ska vara jpg med hogsta kva-
litet eller tif.

e Bildstorleken ska halla for helsida och
vara i 300 dpi.

e Glom inte att fylla i filinformation med
uppgifter om namn pa intervjupersoner,
plats, datum och fotograf.



Kontakt

Ansvarig utgivare: Fredrica Sjostrom Chefredaktér: Marianne Zetterblom
fredrica.sjostrom@prevent.se marianne.zetterblom@prevent.se
08-402 02 00, 072-858 12 48 08-402 02 52, 070-717 3012

Redigering och layout: Malin Drougge Bildredaktor: Maria Claésson
malindrougge@prevent.se mariaclaesson@prevent.se
08-402 02 55, 073-988 04 46 08-402 02 11, 070-574 9310

Administration: Annicka Lindstrom
annickalindstrom@prevent.se
08-402 0215, 070-728 35 56

Annonsforsaljning: Bengtsson & Sundstrom Media, kontakt@
bs-media.se, 08-10 39 20
Tryckeri: \-TAB vimmerby, info@v-tab.se, 010-480 60 OO
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Avtal och fakturering

Gor klart villkoren i ditt uppdrag innan du
borjar gora jobbet. Skriv girna en order-

bekraftelse.

Prevent forbehaller sig ratten att publicera
texter till papperstidningen dven pa web-
ben. For det far skribenten extra betalt.
Lagg till 5 procent av arvodessumman i
fakturan innan du raknar till eventuella
ovriga kostnader. Vice versa forekommer
det att vi publicerar webbtexter i pappers-
tidningen. Aven dir dr det 5 procents paslag
som giller.

Moms pa redaktionell text ar 6 procent.

Prevent tillimpar 30 dagars betalningsvill-
kor.

Arbetsliv

prevent.se/arbetsliv | Sveriges storsta arbetsmiljétidning

11



