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1. Moderniseret design og layout

Formalet med Ankestyrelsens designlinje er at sikre, at vores kommunikation
og visuelle udtryk er konsistent og sammenhangende i alle vores kommuni-
kationsformer, kanaler og platforme.

Ankestyrelsens designlinje og logo bygger pa fa faste elementer og retnings-
linjer, der skal anvendes i videst muligt omfang.

Derved sikrer vi, at vores breve, notater, publikationer, hjemmesider, skilte og
andet materiale i Ankestyrelsens navn er sammenkadet af et falles, overord-
net udtryk. Vi laegger vaegt pd, at vores grafiske udtryk er i overensstemmelse
med det indtryk, vi gnsker at efterlade hos vores borgere, opdragsgivere,
samarbejdspartnere, ansatte, jobsggere mv.

I 2004 fik styrelsen udviklet sit fgrste sammenhangende design i anledning
af, at styrelsen skiftede navn fra Den sociale Ankestyrelse til Ankestyrelsen.

I 2011 har Ankestyrelsen vedtaget denne moderniserede og webegnede ud-
gave af designlinjen. Den moderniserede designlinje er tilpasset styrelsens
udvikling som en dben og moderne styrelse, hvor vi har fokus pa professionel
og sammenhangende kommunikation malrettet modtagerne, indholdet og
den anvendte kanal.

Desuden har vi lagt vaegt pa:

e De bedste elementer fra 2003-designet er fastholdt
e Styrelsens logo indgar i designet

e Et dynamisk og trovaerdigt udtryk

e Enkelhed og fokus pa teksten

e Tydelig grafisk identifikation til faste eksterne publikationer
e Egnet til lzesning af laesesvage

e Egnet til leesning p& skarm og mobile platforme

e Ensrettet skrifttypevalg

e Nemt at arbejde med og kan trykkes internt

e Er velegnet til udprinti s/h

e Flere fotos, som nemt kan udskiftes

Udgangspunkt for nasevhnene
Ankestyrelsen er sekretariat for en raekke naevn. Styrelsens designlinje og
seerligt de faste elementer er udgangspunkt for naevnenes design.

Neevnene har hver én individuel grundfarve blandt Ankestyrelsens grundfar-
ver. Den bld logofarve, som er Ankestyrelsens grundfarve, er dog reserveret
til selve Ankestyrelsen. Ligebehandlingsnavnets farve er orange og Arbejds-
miljgklagenavnets farve er grgn.

Naevnenes publikationer, hjemmesider, nyhedsbreve, praesentationer mv. skal
have et grafisk udtryk med tydelig og genkendelig sammenhaeng til Ankesty-
relsens designlinje.

Naevnenes logo indeholder naevnets navn og Ankestyrelsens maerke inklusiv
kongekrone. Logoet skal overholde Ankestyrelsens logoregler.

Sporgsmal?

Hvis du har spgrgsmal om Ankestyrelsens designlinje og denne guide, er du
velkommen til at kontakte Kommunikation pa kommunikation@ast.dk eller tIf.
3341 12 00.
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2. Faste designelementer

Ankestyrelsens designlinje er bygget op omkring seks faste elementer, der
skal veere udgangspunktet for al design og layout i Ankestyrelsens navn.
Elementerne er suppleret med fire elementer, som skal anvendes pa
publikationer, PowerPoints, nyhedsmails og nyhedsbreve mv.

De seks faste designelementer er:

e Logo

e Topbjalke i fire faste varianter

e Verdana som skrifttype i alt materiale

e 8 grundfarver og 2 sekundaere farver

e Farveudtoning pa stgrre, ensfarvede flader
e Brug af foto i farve eller duotone

Faste elementer szerligt for publikationer:

e Eksterne og faste publikationer har fast farvevalg afhaengig af
publikationens natur

e Publikationer, PowerPoints mv. er opdelt i 1/3 pd forsiden og 1/6 i
indholdssiderne

e Brug af sekundaere farver i fast raekkefglge til tabeller mv.

e Tekstbokse i tre faste varianter

2.1 Logo er uaendret

Vi har valgt at fastholde Ankestyrelsens logo med krone og seerlige skrifttype, Logoets sammensaetning
da logoet er en stor del af vores visuelle identitet.

@ ,,,,,,, Ankestyrelsen

Krone og logotype

Ankestyrelsens logo skal altid anvendes pa den foreskrevne made i sdvel ° o
pa samme linje

eksterne og interne sammenhange. ;
| Aets serif (fod) gar en
Logoet bestdr af to elementer: Ankestyrelsens navn (logotype) og et maerke, smule ind over hgjre bjaelke
der bestar af to underelementer: En statslig kongekrone i klassisk udformning

o0g to vaegtstaenger, der er udtonet, s& de naesten mgdes pa midten. Logoets

elementer skal altid optraede samlet som en helhed og med fast indbyrdes

placering.

Logoet symboliserer derved, at Ankestyrelsen:

e kan se en sag fra begge sider og sdledes udtrykke retssikkerhed
e kan skabe balance mellem to parter

e har flere typer indgange til samme emne

e har forskellige opgaver, som delvist er centreret
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2.1.1 Vaegtstangen

Vaegtstangen skal udtones fra yderst til midten, hvor midten er gennemsigtig og
udtoningen mod bla farve stiger ud til kanten. Logoets udformning er naermere
beskrevet i afsnit 2.1.

I de seerlige tilfaelde, hvor det ikke er muligt at bruge udtoningen i vaegtstangen,
kan man anvende en seaerlig version af logoet uden udtoning i bjeelkerne. Styrel-
sen foretraekker den udtonede model. Derfor bgr designet forsgges tilpasset til
det udtonede logo forinden den ikke-udtonede version anvendes.

2.1.2 Logoets farve

Logoet findes i en bl version til brug pa hvid baggrund og en hvid (negativ) til
brug pa farvet baggrund. Farven i de to bjeelker er udtonet/transparent, sa den
"blander sig” med baggrundsfarven.

Logoet findes ogsa i en sort version, der kun mad bruges, hvis det ikke er muligt
at bruge den bld eller den hvide version af logoet. Den sorte version bibeholder
udtoningen af vaegtstangen, blot i gratoner.

Logoversionerne findes i CMYK (4-farve til tryk - f.eks. publikationer),
Pantone (specialfarve til tryk - f.eks. brevpapir) og RGB (skaermfarve til
elektroniske medier). Se farvekoderne under pkt. 2.4.

Logoet ma ikke farvelaegges eller druknes i andre farver eller elementer.

2.1.3 Logoets stgrrelse og saerlige skrifttype

Logoets standardstgrrelse er 10 mm i hgjden og 67 mm i bredden. Standardstgr-
relsen skal som udgangspunkt altid anvendes. Denne stgrrelse anvendes pa de
fleste trykte emner, f.eks. pa brevpapir og i publikationer. P& meget sma emner
kan logoet dog skaleres ned. Minimumstgrrelsen er 5 mm i hgjden.

P& de stgrre emner, f.eks. skilte og bannere, ma logostgrrelsen tilpasses det en-
kelte emne. Afstand til kant skal dog vaere proportionel i forhold til logostgrrelse.

Til elektroniske medier, f.eks. hjemmesiden, er hgjden pa logoet 40 pixels.

Logoet er baseret pd Swift Regular. Skriften er bade spatieret (luft mellem bog-
staverne) og horisontalt skaleret (trukket) for at opna et logopreeg.
Skriften er spatieret med 200 pkt. og horisontalt skaleret med 80%.

2.1.4 Naevnenes logoer

Ligebehandlingsnaevnets og Arbejdsmiljgklagensevnets logoer fglger samme ret-
ningslinjer som Ankestyrelsens logo. Naevnenes logoer indeholder naevnets navn
og den samme vaegtstang og krone som i Ankestyrelsens logo og er i samme far-
veskrift. Teksten kan vaere delt pa to linier p& grund af naevnenes lange navne.

Logoets farve varianter

@ Ankestyrelsen Ankestyrelsen

@ Ankestyrelsen

Logo RS 2]
hajde = 10 mm =2 Ankestyrelsen

bredde =67 mm 7777

Naevnenes logoer

@ Ligebehandlingsnavnet @ Ligebehandlings-

[ — [ =m nNDaxvihnet

@ Ligebehandlingsnavnet

Ligebehandlingsnavnet

1§

Arbejdsmiljoklagenaevnet @ Arbejdsmiljo-

— — — - Kklagenavnet

@ Arbejdsmiljoklagenavnet

Arbejdsmiljoklagenaevnet
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2.1.5 Logoets placering

Logoet placeres altid i et hjgrne. Den endelige placering afhaenger til dels af
produktet. Ankestyrelsens grundregel er, at logoet placeres i nederste venstre
hjgrne. Afstand til venstrekant er 20 mm og afstand til bunden er 15 mm.

Logoet kan undtagelsesvis ogsa placeres i nederste hgjre hjgrne, hvis dette
er ngdvendigt. Eksempelvis har brevpapir og PowerPoint-skabeloner logoet i
hgjre side for at ggre plads til stgrre og mere letlaeselig tekst.

Omradet omkring logoet skal fritholdes for andre elementer. Frirummet skal
minimum svare til halvdelen af logoets hgjde.

2.2 Topbjeelke i fire faste varianter

Topbjeelken er et gennemgdende element i Ankestyrelsens design. Den
anvendes til publikationer, visitkort sdvel som hjemmesiden, nyhedsmails
og PowerPoint-praesentationer.

Reglerne for dens anvendelse, sdsom stgrrelse og placering, savel som hvilke
elementer, der m3 optraede i den, varierer afhaengigt af hvilken publikation
eller hvilket medie, der behandles.

Topbjaelken m3 ikke veere stgrre end 1/6 af siden. Topbjeelken gar, i mod-
seetning til forside og bagside, som hovedregel ikke til kant. Dog er enkelte
tryksager undtaget.

Topbjeelken har fire udformninger, der frit kan vaelges imellem:

e toning i en af grundfarverne

e foto i farve pd hele bredden

e foto i duotone pd hele bredden

o fotofrise med flere billeder — kun i farve, opdelt af smalle hvide striber

Eksempel pa frirum
omkring logoet

Topbjeelke i forskellige varianter

Ankestyrelsen
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2.3 Ensrettet skrifttype

Typografien er en vigtig del af Ankestyrelsens visuelle identitet. Vores publika-

tioner er typisk meget teksttunge, hvorfor det er vigtigt at anvende en let-
laeselig og ikke-forstyrrende typografi.

Vi anvender Verdana i alle publikationer, notater, mails, breve mv.
Dog er vores logotype bevaret i dens originale skrifttype Swift.

Verdana er velegnet til b&de skaermlaesning og til tryk. Derudover er Verdana
standard pa alle nyere operativsystemer, bdde Windows og Mac, og der sikres
derved en sammenhaeng i typografien pa tvaers af medier.

Eksempler p& Verdana

Verdana Regular

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZFEQA
abcdefghijklmnopgrstuvwxyzaega
0123456789 §!"#%&«/()="

Verdana Regular italic
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ/E@A
abcdefghijklmnopqgrstuvwxyzaegd
0123456789 §!"#%&/()=7
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZIEﬂA
abcdefghijkimnopqrstuvwxyzaega
0123456789 §!"#%8&/()=?
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2.4 Fast farvepalette
Ankestyrelsen har fastholdt farvepaletten fra 2004-designet, men udvidet med
farver til tabeller, diagrammer mv. Se pkt. 2.4.2 og 4.6.

Ankestyrelsens hovedfarve er den bld logofarve, som udstraler trovaerdighed
og serigsitet. De syv andre grundfarver i farveskemaet er i varme toner, der
er fastholdt pga. deres indbydende og harmoniske udtryk.

Ligebehandlingsnaevnets hovedfarve er orange.
Arbejdsmiljgklagenaevnets hovedfarve er grgn.

2.4.1 Farver og publikationer

Hver publikation tildeles en overordnet farve. Visse af grundfarverne er tildelt
bestemte af styrelsens faste publikationer, sa farven fungerer som identifika-
tionsmarkar.

Denne farve bestemmer farven pa elementerne i selve publikationen. For
eksempel ma man ikke indsaette gronne tekstbokse i en bl publikation eller
have topbjeelker i forskellige farver.

Overskrifter er altid samme farve som publikationens hovedfarve. Skriftfarver
er udspecificeret i de padgaeldende publikationers afsnit.

Farvepalette

Ankestyrelsens
hovedfarve

Ligebehandlings-
naevnets
hovedfarve

Arbejdsmiljgklage-
naavnets
hovedfarve

Pantone 5415 - 100% 70% 15%
CMYK: 50/20/0/45 39/7/0/30 10/1/0/6
RGB: 89/119/134 130/155/167 225/231/235

Pantone 432 - 100% 70% 15%
CMYK: 23/2/0/77 16/5/0/54 5/0,5/0/12
RGB: 45/52/55 99/109/113 218/222/224

Pantone 1807 - 100% 70% 15%
CMYK: 0/100/95/40 0/70/67/28 0/15/14/6
RGB: 183/0/5 202/63/44 242/208/193

Pantone 485 - 100% AR 40% 15%
CMYK: 0/84/88/0 0/59/62/0 0/33/36/0 0/15/15/0
RGB: 255/17/0 252/86/51 252/159/124 253/219/202

Pantone 166 - 100% 70% 40% 15%
CMYK: 0/70/100/0 0/49/70/0 0/28/40/0 0/10/15/0
RGB: 255/92/0 253/142/60 253/191/133 254/231/207

Pantone 418 - 100% AR 15%
CMYK: 3/0/31/75 2/0/22/52 4/0/5/11
RGB: 62/63/44 118/120/94 225/226/215

Pantone 7494 - 100% 40% 15%

CMYK: 25/0/40/15 14/0/16/6 6/0/10/4

RGB: 163/195/128 217/231/198 239/245/232
B |

Pantone 582 - 100% 70% 40% 15%

CMYK: 25/0/80/30 18/0/56/21 10/0/32/12 5/0/15/5

RGB: 120/129/3 157/166/54 197/204/124 232/235/201
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2.4.2 Farver til tabeller, diagrammer mv.

Inddelinger i grafer og diagrammer skal have individuelle farver. Hvis grafen
eller diagrammet udskrives i sort-hvid skal der stadig vaere synlig forskel nar
farverne bliver til grdtoner. Derfor er det vigtigt, at farverne anvendes i raek-
kefglgen, der ses til hgjre, for at skabe maksimal kontrast mellem inddelin-
gerne.

P& denne side er der ogsd eksempler pa hvordan lagkager og diagrammer op-
seettes. Hvis du udskriver denne side p& en sort-hvid printer kan du se hvor-
dan farverne er klart adskilte.

I seerlige tilfeelde kan der veere flere inddelinger i en graf eller diagram end
der er farver til i den faste farvepalette. Derfor er der to ekstra farver (gul og
gra), som kan anvendes. Igen er det vigtigt, at farverne anvendes i den kor-
rekte raekkefglge.

Farver til lagkager og diagrammer skal benyttes i viste raekkefglge

Pantone 5415 - 100% Pantone Black- 100% Pantone 582 - 100% Pantone 1807 - 100% Pantone 166 - 100%
CMYK: 50/20/0/45 CMYK: 0/0/0/100 CMYK: 25/0/80/30 CMYK: 0/100/95/40 CMYK: 0/70/100/0
RGB: 89/119/134 RGB: 38/28/2 RGB: 120/129/3 RGB: 183/0/5 RGB: 255/92/0

Pantone 418 - 100% Pantone Warm Gray 6
CMYK: 3/0/31/75 CMYK: 0/8/11/30
RGB: 62/63/44 RGB: 174/160/150

Lagkage og diagram med farver anvendt i korrekt raekkefglge

Figur 2 Lagkagediagram

415

30

5 Lorim ipsum
10 Lorim ipsum
15 Lorim ipsum

30 Lorim ipsum

40 Lorim ipsum

Figur 2.6 St3ende sgjlediagram Figur 2.7 Liggende sgjlediagram

1.200

2004
1.000

800

2003
600

400

200 2002
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2.5 Udtoning af farver

Et andet af de designelementer, som Ankestyrelsen har viderefgrt, er udtoning
i savel enkel farve og ved fotos. Alle grundfarverne i farvepaletten kan anven-
des i udtoninger fra 100% til 40%. Udtoning er et krav i publikationer med
forside. Her anvendes toneforlgb fra enten venstre til hgjre eller bund til top.

Udtoning er dog ikke et krav pa produkter og i sammenhaenge, hvor det virker
forstyrrende eller ikke er praktisk muligt.

2.6 Foto

De fotos, der anvendes til Ankestyrelsens publikationer, nyhedsmails, praesen-
tationer mv., skal fgrst og fremmest afspejle og understgtte indholdet i tek-
sten, og de skal udstrale serigsitet. Man skal veere kritisk i sin udvaelgelse af
billeder. De skal endvidere veaere i passende oplgsning til tryk (CMYK 300 dpi)
af hensyn til kvaliteten. Hvis publikationen gemmes til web konverterer soft-
waren automatisk billederne til RGB 72 dpi.

Vi anvender som udgangspunkt billeder i farve og ikke sort/hvid. Deltagere pa
fotos skal skriftligt have godkendt motivet.

Fotoet m@ max. fylde 1/3 af hgjden pa en publikations forside.
2.6.1 Brug af foto i farver eller duotone
Til forskel fra designlinjen fra 2004 anvender Ankestyrelsen nu i langt hgjere

grad fotos som en del af design og layout.

Fotos kan anvendes enten i farver eller i duotone. Man ma ikke bruge billeder
af begge typer i samme layout.

Fotofrise med flere billeder pa topbjaelker ma kun vaere i farver.

Toneforlgb

Foto i farver eller duotone, samt fotofrise med flere billeder

10
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3. Layout og design i digitale
produkter

3.1 PowerPoint
Ankestyrelsen har tre forskellige PowerPoint-skabeloner. Fzlles for alle tre er
et enkelt design med mulighed for selv at indsaette tekst.

PowerPoint-skabelonerne er udarbejdet i PowerPoints standard dimensioner,
720x540 pixels. Dette format egner sig til de fleste skaerm- og projektor-
visninger. Ved visning pa widescreen skaerm/projektor vil der uundgdeligt
forekomme spildplads til venstre og hgjre for praesentationen.

3.1.1 De forskellige designs af PowerPoints
Der er tre varianter, hvor forskellen er indholdet i topbjeelken.

De tre varianter er:

e Ankestyrelsens bld farve, udtonet venstre mod hgijre fra 100% til 40%
e Hel-foto
e Fotofrise med flere billeder

Den bld udgave anvender en topbjselke med bld hovedfarve i en udtoning fra
100% til 40% fra venstre mod hgjre. Placering og stgrrelse specificeres her-
under.

Hel-foto udgaven anvender en topbjaelke med et enkelt foto i farver. Placering
og stgrrelse specificeres herunder.

Fotofrise-udgaven anvender en topbjaelke med flere fotos i farver, adskilt af
1,5 mm hvid luft. Disse fotos anvender forskellig billedbredde, men skal alle
have samme hgjde. Placering og hgjde specificeres herunder.

3.1.2 Titelblad

Topbjeelken fylder altid 1/3 p3 titelbladet (forsiden), altsd 180 pixels i hgjden,
og er placeret gverst pa siden.

Under topbjaelken er praesentationens titel og evt. forfatter skrevet. Overskrif-
ten er med Ankestyrelsens bld farve; anden tekst er i sort.

Der ma ikke indsaettes tekst i topbjaelken pa nogen af varianterne.

Logoet er placeret i nederste hgjre hjgrne i farver.

De tre varianter til PowerPoint skabeloner

Oplaggets titel

Oplaeggets undertitel

Oplaeggets titel

Oplaeggets undertitel

Oplaggets titel

Oplaeggets undertitel

11
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3.1.3 Indholdssider

Topbjeelken fylder altid 1/6 af indholdssiderne, altsa 90 pixels i hgjden, og er
placeret gverst pa siderne. Der ma ikke indsaettes tekst i topbjeelken pa nogen
af varianterne.

I den bld udgave gar topbjeelken fra titelbladet igen pa indholdssiderne, blot
reduceret til 1/6 som beskrevet ovenfor.

I hel-foto udgaven gentages fotoet fra titelbladet, blot reduceret til 1/6 som
beskrevet ovenfor. Fotoet vil dermed blive halveret i hgjden, og det er derfor
tilladt at have forskellig udskaering af fotoet mellem titelblad og indholdssider-
ne. Indholdssiderne skal dog have ens udskaering af fotoet og det skal veere
samme motiv som titelbladet.

I fotofrise-udgaven skal der anvendes en bla topbjeelke p& indholdssiderne,
for ikke at forstyrre modtagerne med mange gentagelser af foto-frisen.

Der ma ikke indsaettes tekst i topbjaelken pa nogen af varianterne.

Under topbjaelken indszettes indhold i praesentationen i form af tekst, video,
billeder, animation eller lignende. Overskrifter er i Ankestyrelsens bld grund-
farve; brgdtekst er i sort. Som udgangspunkt er overskrifter 24 pkt. Verdana
Regular og brgdtekst 18 pkt. Verdana Regular, men PowerPoint vil automatisk
justere skriftstgrrelsen afhangig af tekstmasngde.

Billederne er fastlaste, og kan som udgangspunt ikke aendres.

3.1.4 Tekstens placering og farve

Tekst eller andet indhold i preesentationen placeres 47 pixels under topbjeel-
ken.

Der ma ikke placeres tekst eller andre elementer i topbjeelken.

Grundfarven pa PowerPoint-skabeloner er Ankestyrelsens bl3 farve. Alle over-
skrifter er derfor Verdana i bla farve. Store overskrifter er 28 pkt. Verdana i
fed; mindre overskrifter er 24 pkt. Verdana i fed.

Al brgdtekst er i sort 18 pkt. Verdana Regular.

3.1.5 Logo pa PowerPoints
Logo placeres pd bade forside og indholdsside i nederste hgjre hjgrne.

Indholdssider til PowerPoint skabeloner

Titel pa slide
e Her er et punkt
e Her er et andet punkt
e Her er et tredje punkt
& An yrel
Titel pa slide
* Her er et punkt
* Her er et andet punkt
e Her er et tredje punkt
d’_” Ankestyre Isen

Titel pa slide

e Her er et punkt
e Her er et andet punkt
e Her er et tredje punkt
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3.1.6 Design pad andre przesentationer
Ankestyrelsen anvender ogsa andre preesentationsformer, bl.a. Prezi. Det an-
vendte design skal i videst muligt omfang anvende designets faste elementer.

3.2 Design i mails
Mail er en af Ankestyrelsens mest anvendte kommunikationsformer. Vi anven-
der derfor en ensartet opsaetning og signatur.

Alle mails, der sendes i Ankestyrelsen, bdde internt og eksternt, er pa hvid
baggrund med sort skrift.

I brgdteksten anvendes Verdana Regular 10 pkt. Der er ikke krav til stgrrelsen
pa overskrifter, men 12 pkt. anbefales.

Alle mails skal afsluttes med en ensartet signatur, hvor afsenderens navn og
kontaktoplysninger indsaettes i logo bld - se eksempel.

3.2.1. Ankestyrelsens mailsignatur
Se Ankestyrelsens retningslinjer for mails for yderligere oplysninger.

Mailsignatur

Venlig hilsen

[Navn og efternavn]
[Titel]
[Kontornavn kan indseettes manuelt]

Dir. tIf: [Direkte telefonnummer efter eget valg]

Mail: [Personlig mail efter eget valg]

d_z’ Ankestyrelsen

Ankestyrelsen

Amaliegade 25, Postboks 9080

1022 Kgbenhavn K, www.ast.dk
Mail: ast@ast.dk, TIf.: 33 41 12 00
Abningstid: 9.00-15.00 alle hverdage

Fortrolige og personfglsomme oplysninger
skal sendes til ast@ast.dk
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3.3 Intranet

Intranettet anvender, ud over sort og hvid, to af Ankestyrelsens hovedfarver:
bla og orange. Den bla farve er anvendt til “Mit intranet”, toppen af bannere
(se CAMPUS-banner), kalenderbegivenheder og ved topnyheder.

Den orange farve bruges til links og som en signalfarve af noget vigtigt; f.eks.
Direktions-nyt, it-drift-status og pil i bannere.

Der er anvendt udtoning af farve i navigationsboksen “Mit intranet”, som gar
fra venstre mod hgjre.

3.3.1 Formater

Til kasser som f.eks. infobokse er designlinjen med topbjaelke anvendt. Top-
bjeelken kan enten vaere helfarvet eller udtonet ovenpa en illustration. Top-
bjeelken i en infoboks placeres pa boksens gverste tredjedel, som vist til hgjre
i billedet.

Ajour bannere: h 110 pixels / b 220 pixels

Menupunkter er adskilt med 1 pixel luft.

3.3.2 Billedet i topbjaelken

Billedet i topbjeelken er et foto i farver uden for mange detaljer, sa der ikke
fiernes fokus fra det gvrige indhold pa forsiden.

"Bagsiden” pa intranettet er et digitalt personaleblad, og der er derfor lagt

mere vaegt pa det personlige end det faglige. Dette er markeret med et
seerligt design.

14

Farver til intranet

Intranet

Telefonbog  Sitemap  Kontakt

Find kollega, indhold mm.

Segning

Folketingsspgrgsmal
& lovhgringer mv.

Hvad er det nu, du skal huske, ndr du modtager en
anmodning om bidrag til at besvare et
folketingsspergsmal eller en anmodning om
bemaerkninger til et fremsat » B print side

[ Del med kollega

Add, edit or remove a portlet above the content

iger  Portlets  Regler  Rettigheder

Tilfe indhold

Handiinger ¥ Visning ¥

ajoezs N @W) Formidiin

idag k. 11.30 »

1800 18:00

: Kwﬁ KQ@ Mﬁ !'S%
7 = :
as 2
8L 2
=
a

Mine nyheder
saans
Tilmeld/afmeld

Fakta om ferie
7
o

Vores hi id Jo Samarhei ter ¥ Vaerktagier . Mine referater

[7a - [Hio0% ~ /|
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3.4 Hjemmesider

Ankestyrelsens hjemmeside anvender alle de faste elementer i designet: top-
bjeelke, logo, farverne i farvepaletten, udtoning, skrifttypen Verdana og bade
duotone fotos og farve fotos pa indholdssiderne. Der er indsat et foto pr. sgjle,
sa fotos hjeelper brugerens navigation og identifikation af en sides placering
pa sitet.

Hjemmesiden har adressen: www.ast.dk

3.4.1 Opbygning og navigation
Hjemmesidens primaere navigation foregar via en vandret menulinje. Menu-
punkterne er dropdowns, der afslgrer undermenupunkter.

Selve indholdet er opdelt i tre kolonner. Venstre kolonne bruges til at illustrere
hvilket underomréde, man som besggende er inde pa. I midterste kolonne
optraeder selve indholdsteksten pa siden.

Forside banner: h 116 pixels / b 246 pixels
Forside 1/2 banner (nyt fra ankestyrelsen): h 58 pixels / b 246 pixels
Billeder pd artikelskabelonsider: h 139 pixels / b 246 pixels

Hgjre kolonne er til dels en serviceboks, der adskiller sig fra de andre kolon-
ner ved at have en farvet baggrund. Herfra er der mulighed for at sende siden
videre til andre, eller fa laest den op i tilfeelde af, at brugeren er synsbesvaeret.
Tekststgrrelsen pa siden kan ogsd justeres dynamisk fra denne kolonne. Hgjre
kolonne er ogsa en “linkssgjle”. Til sidst er der en raekke links under overskrif-
ten "Laes mere”, der typisk peger hen til andre sider, der kan veere relevante
for det emne, man er ved at laese om, p& Ankestyrelsens hjemmeside.

3.4.2 Brug af billeder pd hjemmesiden
Billedet i topbjeelken er i duotone med topbjaelkens farve.

Andre billeder - for eksempel de billeder, der bruges til illustration af undersi-
derne i venstre kolonne - skal veere i farver, ikke duotone.

3.4.3 Andre hjemmesider

Ankestyrelsen er sekretariat for en raekke naevn, hvis hjemmesider anvender
samme design som Ankestyrelsen med fa tilpasninger. Farven i topbjeelken er
tilpasset det enkelte neaevns farve. Disse hjemmesider har adresserne:
www.ligebehandlingsnaevnet.dk og www.arbejdsmiljoeklagenaevnet.dk

Hjemmeside

Ankestyrelsen

English Fi5

Om Ankestyrelsen  Namvnogudvalg Afgarelser Kiager Praksisunderspgelser  Analyser og statistikker Nyheder Publikationer

Skriv sageord
Ankestyrel: hoved er
Pg
Ankestyrelsen er averste klageinstans p4 velfasrdsomridet. Har du en sag-veelg genve) x| | kiik

Borgernes r er vores Tkt
Vi traeffer afa; i ca. 25.000 kl; hvert 8r og I praksis p&
landsplan ved blandt andet at offentliggare vores principielle afgsrelser.

Find Principafgerelser -+

TR Desuden udarbejder vi underspgelser og statistikker om velfzerdsudviklingen Bl =oeseeeressssssmmmenitene
i ' r . . ministerier, politikere, kommuner og offentligheden. Tast indberetninger -
Vi anvender derved vores samlede viden til at sikre et helhedsorienteret )
Nyt fra Aukes Underretninger om barn

perspektiv pa velfeerdsomradet. Ankestyrelsen er en del af Socialministeriet.

Nyheder Seg i Tal fra Ankestyrelsen =
Hvordan bruger ne de udvidede regler om doption?
Ankestyrelsen har i en ny velferdsundersegelse undersagt:om kommunerne Kontakt Ankestyrelsen &
kender de udvidede regler om ion og hvordan ko aplever i i
at bruge reglerne i praksis .. Tilmeld nyhedsservice >
0 jumi 2011 T Adeption wdan samiyike s

Videnem @x Hojesteretsdom om godtgarelse for varigt mén og erstatning for tab af
erhvervsevne

anbringelser Hajesteret har den 21. juni 2011 afsagt dom om godtgarelse for varigt mén og borger.dk
erstatning for tab af erhvervsevne som felge af en arbejdsulykke, hver

D\ skadelidte fik en strgmstyrke gennem .. La) (A A

22, juni 2011

Lees flere nyheder
Lees kun pressemeddelelser

Amaliegade 25 | Postboks 9080 | DK-1022 Kebenhavn K | e-mail: ast@ast.di | Abningstid: Man-fre ki. 9-15 | Tel: 33 41 12 00 | EAN nr. 57 98 000 35 48 21

Forside

@ In English B8

FA teksten last op

FA teksten gjort starre u “

Arbejdsmiljeklagena=vnet

Arbejdsmiljgklagenavnet

Arbejdsmiljoklagenzevnet - AMK - er oprettet i 1999 ved arbejdsmiljglovens § 81 a.

Sekretariatet for Arbejdsmiliok

Kontakt os

o Ligebehandlingsnavnet
- -

Uafhaengig forvaltnings
Nasvnet er en forvaltningsmyn

Klagenaevnet harer administrat

uafhaengigt af ministeriet.
Om Ligebehandlingsnavnet Afgereiser Nyheder Vil du kiage? Publikationer Love og regler In English

Formand for naevnet: Lisbet Je

yhedsbreve
metigfgorelse;
>

Behandler sager om arl
Klagenzevnet behandler klager
regfri miljder.

Bliver du forskelsbehandlet?

Ligebehandlingsnaevnet behandler klager over forskelsbehandling inden for

Det gaelder ogs3 forvaltningsre [ arbejdsmarkedet pa grund af:

Disse sager er tidligere behand * Alder
* Hudfarve
Nasvnet orienterer i nyhedsbre * Handicap

Lees nyhedsbrevene. « Religion eller tro

& National oprindelse

« Social oprindelse

* Politisk anskuelse

« Seksuel orientering

* Kan - ogsa uden for arbejdsmarkedet

» Etnicitet - ogsd uden for arbejdsmarkedet

Antal sager
Naevnet behandler ca. 300 sag

Sagsbehandlingstider
Sagsbehandlingstider i 2010 -
Resultatm3l: 6,0 maneder
Resultat i 1. kvartal 2010: 6,0

Sagbehandlingstider i 2009 - I
Resultatmél: 6,0 méneder
Resultat i 2009: 5,6 maneder

35.000 kr. til flyvelederaspirant
Ligebehandlingsnaevnet draftede pé sit sidste made fer sommerferien den 29.

Hvem behandler sagerne juni 2011 flere interessante ..
Sagerne behandles | Ankestyre =g 11.uli 2011

Fgrste manedlige nyhedsbrev

Ligebehandlingsnzevnet vil nu fremover sende et nyhedsbrev hver den 15. i
maneden med resuméer af de afggrelser, som ..

17. juni 2011

Lees mere ¥
- Laes mere om kontoret i vore | &f

Laes flere nyheder

—

Amaliegade 25 | Postboks 9080 | DK-1022 Kabenhavn X | e-mail: asi@ast.dk | Aoningstic: Man-fre ki, 9-15 | Tel: 33 41 12 00 | EAN nr. 57 98 000 35 48 21
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3.5 Nyhedsmails
Ankestyrelsens forskellige nyhedsbreve har identisk opbygning, men anvender
individuelle farver. Se afsnit 3.5.1 om farver.

Topbjeelker er med foto i duotone. Logo er placeret i venstre side i negativ (hvid).

Indholdet under topbjeelken er inddelt i to kolonner: en bred hovedkolonne til selve brgd-
teksten, og en hgjrestillet kolonne omgivet af en tynd ramme. Den hgjrestillede kolonne
er til en kort beskrivelse af nyhedsbrevet, men indholdet kan variere afhaengigt af, hvil-
ken type nyhedsbrev der er tale om.

Hovedkolonne:

Overskrifter er i 14 pixels. Skrifttypen er Verdana i fed skrift. Overskrifter kan enten vaere
sort (#000000) eller orange (#FF5C00). Brgdtekst er i 12 pixels. Skrifttypen er Verdana
Regular. Farven er sort (#000000).

Hgjrestillet kolonne:

Overskrifter er i 12 pixels. Skrifttypen er i Verdana. Overskriften er ikke automatisk i
fed skrift, men kan ggres fed ved brug af HTML-tag’et <strong>. Farven er mgrkegra
(#565C62). Brgdteksten er i 12 pixels. Skrifttypen er i Verdana Regular. Farven er mgr-
kegrad (#565C62). Skriften i de orange bokse er 12 pixels med skrifttypen Verdana i fed
skrift. Farven er hvid (#FFFFFF). Links har farven mgrkergd (#89001E).

Den hgjrestillede kolonne er brugeradministreret. Der er indsat tydelig opret og fjern
abonnementsmulighed, idet der er indsat to sma linkbokse i samme farve som topbjzel-
ken.

Nederst findes en kolofon med samme bredde som layoutet, hvor kontaktinformation pla-
ceres. Denne kolofon kan ogsa anvendes til yderligere links til andet indhold, information
om ophavsretslige forhold, eller andet.

3.5.1. Farvekategorier

Hvert nyhedsbrev har en fast farve fra Ankestyrelsens grundfarver. Dog har det mane-
delige nyhedsbrev med principafggrelserne samme bld logofarve som nyhedsbrevet med
arsberetningen og nye pjecer.

Farven afhaenger af typen af nyhedsbrev, hvorved der skabes genkendelighed hos abon-
nenterne:

o "Arsberetninger og pjecer” og "Ankestyrelsens principafggrelser”: Logo-bla
e "Analyser”: Grgn

o "Statistikker”: Gra

e "Pressemeddelelser inkl. praksisundersggelser”: Rgd

e Nyhedsbrevet med Nyt fra Ankestyrelsen: Orange

Afhaengigt af farven vil boksen omkring den hgjrestillede kolonne og overskrifter veaere i
den pagaldende farve. Brgdteksten er altid sort.

Nyhedsmails

I L TG

Deltag | vores spargeskemaundersagelse, og hjaelp os med at udvikle Nyt fra

Ankestyrelsen >>

Principafggrelser skal vejlede bedre
12011 har vi seerligt fokus p& udformning og udvikling af

Principafgerelserne, s& de kan give bedst mulig vejledning om vores praksis

pd en forstdelig made. >

Arbejdsstedets afgraensning

Er en ansat udsat for en skade pd arbejdspladsen, er skade
udgangspunkt omfattet af reglerne om arbejdsskader. Der &
situationer, hvor udgangspunktet fraviges, fx ndr der er tale
zerinde pd arbejdsstedet. >>

Genoptagelse efter 5-irs frist

Efter loven kan arbejdsskademyndighederne kun genoptage
erstatning efter udlebet af 5-8rs fristen for genoptagelse, hy
saerlige omstaendigheder. ==

De sociale navn og b
fortsat flere sager

NYT FRA ANKESTYRELSEN 20 11

Lzes hele Nyt fra
Ankestyrelsen >>

Redaktionen
Merete Pantmann,

Ankestyre

ANKESTYRELSENS STATISTIKKER 20 1 1

Feedback fra brugere og inter betyde

og udvikling

Ankestyrelsen har | 2010 foretaget en brugerundersggelse ¢
j ddet. Ur viser, at vores bruger

ar
godt tilfredse med det meste af vores arbejde. >>

Psykiske fe
Vi ser i stigend
psykiske felger

@ Ankestyrelsen
tilskrives den

Kort Nyt fr:
Ankestyrelsens
smébern, Sen¢
sldreomradet,
haeder. >>

Ankestyrelsen offentligger nye

Principafggrelser

Supplerende hjzelp til brekpension

Ankestyrelsen har truffet 3 afgerelser om, at fertidspensionister, der
modtager brekpension, har ret til at f3 supplement til deres brekpension til
niveauet for den hjzelp, som de ville have haft ret til, hvis hjeelpen skulle
udméles efter reglerne om lgbende hjzelp til forsergelse i aktivioven.

— Herudover skal kommunen tage stilling til, om brakpensionisten har ret til et

behovsbestemt supplement.

Den samlede hjzelp kan dog ikke overstige den fulde fertidspension.

Den ferste sag handler om en gift brekpensionist.

Laes Principafgarelse 1-11 >

Den anden sag handler om en enlig brakpensionist, som har

forsprgelsespligt over et mmdreﬁrigt barn.
Lees Principafgarelse 2-11 >>

= Der blev afsluttet 36.431 sager | naevnene i 2010 - det svarer til 14

procent flere afsluttede klagesager end | 2009

Tidligere afsluttede de to neewn neesten lige mange sager. I 2010 afsluttede

ANKESTYRELSENS ASBERETNINGER, PRINCIPAFGORELSER OG PJECER 20 1 1

W
kestyrelsen

gel k afgar

2010 for de 5 beskaeftigelsesankenaevn og de 5 sociale
nzevn | statsforvaltningerne viser, at:

Link til publikation >>

Har du svaert ved at spge i
databasen?

Se hyppige spargsmél og svar
‘om databasen >>

Vil du vide mere
Principafggrelser?

Lees temanummer af Nyt fra
Ankestyrelsen om
principafg@relser >>

Lees mere pd vores
hjemmeside >>

F4 afgorelserne som RSS
8 udsendelser fra
Ankestyrelsen som RSS feed
>>

Den tredje sag handler om en gift
over mindreérige barn.
Lees Principafgarelse 3-11 >>

Virkningstidspunkt for afggrelserne om supplerende hjalp

til brekpension

Ankestyrelsen er blevet spurgt om virkningstidspunktet for afgarelserne. Alle
kt virkning fra tidspunktet for
offentliggarelsen. Ankestyrelsen har ikke taget stilling til eventuel 2endring af
beregningen med tilbagevirkende kraft, da det ikke har vaeret et tema for
klagesagerne. Det er derfor op til kommunerne at treeffe afgerelse om
‘eventuel aendring fra et tidligere tidspunkt ud fra geeldende principper
herom. En afgerelse i Ankestyrelsen ma herefter afvente behandling i det

principafge! har som

almindelige klagesystem.

Ankestyrelsen kan vejledende udtale, at det fremgdr af vejledningen til lov
‘om retssikkerhed ag administration pd det sociale omride, at der er pligt til
at genoptage og omggre tidligere afgerelser, hvis afgerelserne er klart i strid
med den zendrede praksis. Vi kan desuden henvise til principafgerelse
C-43-06 som et eksempel pd, at praksisandringen ikke var udtryk for, at
tidligere praksis var uforenelig med lovens regler. Tidligere sager skulle

derfor ikke genoptages.

ionist, som har forsar i al til

Principafggrelserne

Har du spargsmgll kontakt da
wvenligst Ankestyrelsen pd
ast@ast.dk eller

tif. 33 41 12 00

Abonner pd nye
Principafggrelser

Du kan pd mail modtage vores
nyhedsbrev med nye
principafgarelser hver msned,
hvis du opretter et
abonnement. >>

Samme sted kan du fjerne dit
abonnement.

e uik

Fredericia
Kolding
Slagelse
Lolland
Frederiksberg
Kabenhavn

Opret >>

Fjern >>

Hvad er
praksisundersggelser?
Ankestyrelsens
Praksisunderseggelser er
stikpraveundersagelser af
kommunale afgerelser og
konkret sagsbehandling inden
for et bestemt emne og
lovgrundlag. Undersggelserne
belyser den konkrete praksis i
landets kommuner.

jamtykke:
Ankestyrelsen

tober 2009

Lees om Ankestyrelsens
praksisundersggelser

e skal inddrage udsatte begrn i deres egen sag

isunderspgelse fra Ankestyrelsen pd bprneomridet viser, at
r bedre til at inddrage foreeldrene end bgrnene i sager om
Itninger til barn og unge med saerlige behov.

er den farste efter vedtagelsen af "Barnets reform”, som
en bernesagkyndig vurdering af en del af sagerne.

r ofte hgrt, men hver tredje barn burde veere inddraget
Isen har undersggt, hverdan barnet eller den unge og

iende samtaler med barnet eller den unge, holdes der
ling, netveerksmeder og lignende?

viser, at kommunerne i 88 procent af sagerne har inddraget
kkeligt omfang, mens dette kun er tilfaeldet for barnet
| 63 procent af sagerne.

leplaner og barnefaglige underspgelser Praksisundersggelsen
at kommunerne | 62 procent af sagerne ikke har overholdt
is fuldt ud.

rsager til at sagsbehandlingen ikke falger alle lovkrav er, at:
ikke udarbejder den bgrnefaglige undersagelse

en ikke er udarbejdet, for kommunen treeffer en afgerelse
har ikke indhentet samtykke fra alle relevante parter i

—

———————————————— AR AR RS

ANKESTYRELSENS ANALYSER 20 1 1

Underspgelsen bygger p&
erviews med syv kommuner
0g tre gvrige aktorer:

De tre pvrige aktgrer i
ger om adoption uden

Statsforvaltningen
Advekatsamfundet

teglerne om adoption uden
imtykke blev udvidet 1.

dgangen til adoption uden
amtykke er udvidet, s3 den
tidligere gaeldende praksis om,
it barnet skulle have veeret
inbragt uden for hjemmet |
indst 7 &r og ikke have haft
ontakt med foraeldrene 1 6 til

ANKESTYRELSENS PRINCIPAFG@RELSER 2011
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15 kommuner har deltaget i
undersggelsen
* Brgnderslev
= Esbjerg
¢ Frederikshavn
= Glostrup
* Horsens
¢ Hvidovre
¢ Hoje Taastrup
* Harsholm
* Kgbenhavn
* Kage
* Middelfart
* Odder
¢ Roskilde
¢ Sgnderborg
* Aarhus

Laes mere om anbringelser
Se flere tal og udgivelser fra
Ankestyrelsen om
anbringelsesomradet

G4 til side med oversigt

Hvad er
praksisundersggelser?
Ankestyrelsens
Praksisundersggelser er
stikpreveundersggelser af
kommunale afggrelser og
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3.6 Nyhedsbrevet - Nyt fra Ankestyrelsen
Ankestyrelsen har p.t. et nyhedsbrev - Nyt fra Ankestyrelsen. Nyhedsbrevet Nyt fra Ankestyrelsen
udsendes kun elektronisk.

Nyhedsbrevet "Nyt fra Ankestyrelsen”, der ikke m& forveksles med nyheds-

mailen af samme navn, er en elektronisk publikation i PDF-format, der publi-
ceres pa www.ast.dk. Den udsendes ogsa til abonnenter pa mailing-listen til
"Nyt fra Ankestyrelsen”. : ‘ I

3

Eksempel pé storre vejledningsvaerdi
Ankestyrelsens afgorelse: En carport indgar som en del af boligen ved vurderingen
af, om en handicappet kan f8 hjaelp til boligindretning.

1 Principafgorelsen kunne budskabet med fordel formuleres som en afgorelse, der
2 O 1 1 i iser til en carport, men afklarer, hvad der mé betragtes som tilbehor til
NYT FRA ANKESTYRELSEN NR. 5 JUNI m3de 3r afgorelsen storre vejledningsvaerdi.

Ankestyrelsens nyhedsbrev har fast farve og billeder:

Retssikkerhed for borgeren er vigtig
Da den enkelte afgorelse vil daekke et bredere omrade og f3 oget vejledningsvaerdi, vil vi
formentlig fremover ikke skulle antage s& mange principielle sager som nu.

° N yt fra An ke Sty re I Se n: O ra n g e Principafggrelser skal vejlede bedre 2 Vi er dog meget opmazerksomme p den retssikkerhed, der kan vaere for borgeren i at f&

provet sin sag i Ankestyrelsen, hvis resultatet er tvivisomt.

Arbejdsstedets afgraensning 4 . . L .

] ] ] ] ] Genontagelse efter 5-8rs frist 10 e.n retssikkerhed ma vores mgefle fu.kus pa vejledningsvaerdien ikke szette over styr.

Forsiden bestar af topbjeelke i 1/3 hgjde, en indholdsfortegnelse og en kolo- Feesbos s ere o iresenter bty mndnercg bing 15 T e D < ol garle rncafrebar
. . 3 ) h\{ur fx ny lovgivning eller ny praksis medforer, at betydningen af den gamle afgorelse
fon. Topbjaelken er orange med et duotone-foto i baggrunden, Ankestyrelsens Pevkiske folger efter fysiske skader v
) . . Kort Nyt fra Ankestyrelsen 18 Vi vil lobende holde Princi ajourfort, s& i Iser, der er mere end 10

logo placeret nederst til venstre og ordet “Nyt” med versaler i nederste hgjre o masa: 8 205 f e afgrssr,Derve seer v en oversels ca
hjgrne. Under topbjaelken, justeret til hgjrekant, skrives nyhedsbrevets udgi- .
Ve I SeSd ato og 5 rSta I . Vi har i gjeblikket 2.977 gaeldende Principafgorelser i Principdatabasen.

De anvendte love i Principafgorelserne er blandt andet:
«  Lov om social service

Indholdsfortegnelsen genereres automatisk af skabelonen. Afsnittenes over-
skrifter er venstrejusterede, mens sidetallene er hgjrejusterede. Teksten er
sat med samme skrift som brgdteksten, altsd 10 pkt. Verdana Regular i sort.

o Vi udsender nyhedsbrev med nyeste Principafggrelser hver maned til ca.

10.000 abonnenter.

Kolofonen indeholder oplysninger som titel, redaktgr, mail, hjemmeside mv.
Denne bliver ogsd genereret automatisk af skabelonen, men visse oplysninger
kan rettes af nyhedsbrevets redaktgr. Kolofonen er to-spaltet og sat med min-
dre skrift for ikke at stjeele fokus fra indholdsfortegnelsen. Kolofonen adskilles
yderligere fra resten af siden med en tynd orange streg foroven og forneden i
dens tekstomrade.

Kapiteloverskrifter saettes med 21 pkt. Verdana i fed i orange farve. Manchet-
ter er ligeledes orange, men 10 pkt. Verdana Regular. Forfatter/byline skrives
med 9,5 pkt. Verdana Regular i 50% sort.

Brgdteksten er 10 pkt. Verdana Regular i sort.

Overskrifter i niveau 1 er 14 pkt. Verdana i orange. Overskrifter i niveau 2 er
12 pkt. Verdana i orange. Begge overskrifter er i fed type.
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3.7 Praksisundersggelser, analyser og statistikker

Ankestyrelsen har udviklet et fast layout til Praksisundersggelser, analyser og
statistikker.

Fglgende publikationer har faste farver og billeder:

e Praksisundersggelser: Rgd
e Analyser: Grgn
e Statistikker: BI3

Forsiderne pa disse er 3-delte. Den gverste 2/3 fungerer som ét stort felt.
Toneforlgbet bruges fra 100% farve til 40% farve og gar fra bund til top.

Tekstfeltet starter 33 mm nede og 20 mm inde fra hgjre og er hgjrestillet.
Udgivelses mdr. og arstal placeres pa forsiden under publikationens titel.
Emne overskrift: Verdana Regular 18 pkt. i hvid/sort

Titel: Verdana Regular 35 pkt. / 48 pkt. skydning hvid/sort

Udgivelses mdr. og arstal: Verdana Regular 18 pkt. hvid/sort

I den nederste 3-deling af forsiden anvendes et billede, i duotone i forsidens
farve.

Alle forsider gar helt til kanten.

Indholdsfortegnelsen genereres automatisk af skabelonen. Afsnittenes over-
skrifter er venstrejusterede, mens sidetallene er hgjrejusterede. Teksten er
sat med samme skrift som brgdteksten, altsd 10 pkt. Verdana Regular i sort.

Kolofonen indeholder oplysninger som titel, mail, hjemmeside mv. Denne bli-
ver 0gsa genereret automatisk af skabelonen. Kolofonen er to-spaltet og sat
med mindre skrift for ikke at stjaele fokus fra indholdsfortegnelsen. Kolofonen
adskilles yderligere fra resten af siden med en tynd streg foroven og forneden
i dens tekstomrade.

Kapiteloverskrifter saettes med 21 pkt. Verdana i fed i den valgte skabelons
farve.

Brgdteksten er 10 pkt. Verdana Regular i sort.

Overskrifter i niveau 1 er 14 pkt. Verdana i sort. Overskrifter i niveau 2 er 12
pkt. Verdana i sort. Begge overskrifter er i fed type.

Eksempler

Ankestyrelsens praksisundersggelse om
Sygedagpengeloven
og anvendelse af
retssikkerhedsloven

Maj 2009

Ankestyrelsens undersggelse om
Bgrnepolitikker og
standarder i kommunerne

August 2009

Ankestyrelsens statistik om

Stgtte til handicapbiler
efter Servicelovens § 114

Rrsstatistik 2007
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4. Layout og design
af publikationer

Ankestyrelsen har mange forskellige typer publikationer. En del findes kun i
elektroniske udgaver, mens andre printes eller trykkes internt. Kun fa publika-
tioner bliver layoutet og trykt eksternt. Ens for dem alle er, at Ankestyrelsens
faste designelementer skal overholdes.

Layout og design af vores papirpublikationer - interne og eksterne - bygger
pa designets faste elementer.

Det grundleeggende design af en publikation er baseret pa en 6-deling af
siden.

4.1 Forsiden

Forsiderne pa de stgrre publikationer er 3-delte. Den gverste 2/3 fungerer
som ét stort felt. Her kan én farve fra farvepaletten anvendes i toneforlgb.
Toneforlgbet bruges fra 100% farve til 40% farve og gar fra venstre mod
hgjre eller bund til top.

I den nederste 3-deling af forsiden anvendes gerne et billede, enten i farver
eller i duotone i forsidens @gvrige farve.

Tekstfeltet pd en A4 forside starter 60 mm nede og 20 mm inde fra hgjre og
er hgjrestillet. Hvor tekstfeltet pd en kvadratisk forside starter 40 mm nede og
20 mm inde fra hgjre og er hgjrestillet. Udgivelses mdr. og arstal placeres pa
forsiden under publikationens titel.

Titel: Verdana Regular 35 pkt. / 48 pkt. skydning hvid/sort

Udgivelses mdr. og arstal: Verdana Regular 18 pkt. hvid/sort

Alle forsider gar helt til kanten.

Hvis publikationen printes internt, vil der uundgdeligt vaere en hvid kant
omkring forside og bagside.

Forsider til publikationer

Design fc

Design f
kvadratisk pje

Juni 2

Design for
A4 pjece

Juni 2011

Design for
kvadratisk pjece

Juni 2011
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Design for
A4 pjece

Juni 2011

Design for
kvadratisk pjece

Juni 2011
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4.2 Bagsiden

Alle bagsider har det samme toneforlgb som forsiderne, men her er der ikke
billeder. Der er angivet Ankestyrelsens adresse. Oplysningerne placeres
nederst til venstre lige over den nederste 3-deling eller i bunden.

Ligesom forsiden g&r bagsiden til kanten. Hvis publikationen printes internt,
vil der uundgaeligt vaere en hvid kant omkring forside og bagside af tekniske

arsager.

Elektroniske publikationer har ingen bagside.

Bagsider til publikationer
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4.3 Indholdssider

P& trykte publikationer placeres paginering (sidetal) nederst til hgjre pa Indholdssider - A4 format og kvadrat
hgjresider og nederst til venstre pa venstre sider. I elektroniske publikationer
er pagineringen placeret under topbjzelken til hgjre, dette er mest laesevenligt
da en hel side typisk ikke er synlig.

QL

. 2. Kapitel ov

I trykte publikationer kan der vaere indsat luft eller tomme sider mellem afsnit
og kapitler. I elektroniske publikationer ma der ikke veere luft mellem afsnit p—— |
eller kapitler, da dette gar ud over laeseligheden. :

o outem vl e rure dol
Vel dolore e feugiat
QuiBlanditpraesent luptatum
Fem psum dolo it amet, cor Oversicitt niveau 3

. 2. Kapitel overskrift
Consequat Ut
= Ut st enim ad minim veniom, quis st exerc B ex ea commodo consequat. Norummy
Ouis autem vel aum s col D utem vl e dokr i henarentemoleste conseaut, ve flum doore eu ra voltoet, Ut wist ey o i veriam, aufs nostrud xeretaon ulamcorper
Oversicit niveau 2 vl m doloe o feugiot ol fessiat nula facilss ot vero S oporss it slaulpex e commodo consequat

Kapitel overskrift e s s e ket =Tt Qv S

2500 o o Uit

S kr| ft . Ve rd ana BO I d e s magn A sk vt m oom| - i- o B e —

Minim

ovrige sager

Str.: 21 pkt./26 pkt. skydning === il ||I j:’i'l
Vi foresl&r max 50 tegn inkl. mellemrum p& 2 linjer (helst 1 linje) A'
Farve: Den givne publikations farve "

aUaue duts dooretfeugai nla facis.

o hendrert n wiputate vei sse molsti conse:
ol focis ot vero ero e accumn et 050 oo -
 adipiscing el sed dam ronumm
lauam erat voltpat

b auismod

quat, 2. Kapitel overskrift

Overskrift niveau 1 B
Skrift: Verdana Bold

Str.: 14 pkt./13,5 pkt. skydning
Vi foreslar max 50 tegn inklusive mellemrum o 2 mma

llmcorper suscipit Iobars it utalaui e ea commedo canseatat.

Overskrift nive

vt ool . Z’:?:ES:‘;”:F..{ELE‘} ;;“; 3. Kapitel overskrift
Farve: Den givne publikations farve S —— (o SRS :

Tooree coloe magna sauam erat vlADaL.

ote vit esse moles
Ovrige sager eroe et accumean et
bue

Overskrift nivea
feugr. auue dus dolor te

w2
Duls autem vel eum irure dolor n hendrert n vlputat Ve esse mleste conseauar,

Overskrift niveau 2 oA ST o B
Skrift: Verdana Bold

Str.: 12 pkt./13,5 pkt. skydning

Vi foresl&r max 55 tegn inklusive mellemrum
Farve: Den givne publikations farve

. . Overskrift niveau 1 [—
Ove rs krl ft n |Vea u 3 Duis autem vel eum iriure dolor in hendrerit in vulputate velit esse molestie consequat,
vel illum dolgiat nulla facilisis at vero eros et accumsan et iusto odio dignissim qui blan-
. dit ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh euismod x X x X
S krl ft . Ve rd ana BO I d tincidunt ut laoreet dolore magna aliquam erat volutpat. Ut wisi enim ad minim veniam,
. quis nostrud exerci tation ullamcorper suscipit lobortis nisl ut aliquip ex ea commodo x x X
consequat.

Str.: 10 pkt./13,5 pkt. skydning overskrift iveau 2 o A

o Duis autem vel eum iriure dolor in hendrerit in vulputate velit esse molestie consequat,
V' f I 6 H kI H I I vel illum dolore eu feugiat nulla facilisis at vero eros et accumsan et iusto odio dignis- X X
i foreslar max 65 tegn inklusive mellemrum sim qui bandit praesent luptatum zzril delenit augue duis dolore te feugait nula faciis.
Lorem ipsum dolor sit amet, consediplutpat. Ut wisi enim ad minim veniam, quis nostrud — |

Fa rve: Den g |Vne pu b I | katlons fa rve exerci tation ullamcorper suscipit lobortis nis! ut aliquip ex ea comm

* Ut wisi enim ad minim veniam, quis nostrud exerci tation ullamc

nis! ut aliquip ex ea commodo consequat.
+ Duis autem vel eum iriure dolor in hendrerit in vulputate velit es
quat, vel illum dolore eu feugiat nulla facilisis at vero.

Brgdtekst opretteds sager 2010

Arbejdsskadesager Kommunale, principielle sager  Dvrige

Skrift: Verdana Regular

4.000 4.000
3655
. H 3500 3500 Sag nr. 28570 Vel eum iriure dolor in hendrerit in vulputate velit esse molestie conse-
Str.: 10 pkt./13,5 pkt. skydning e e e ekt s
3.000 2882 3000 Minim veniam, quis nostrud exerci tation ullamcorper suscipit lobortis nis! ut amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh euismod tincidunt ut laoreet
He H 3 aliquip ex e. molssim qui blandit praesent luptatum zzril delenit augue duis dolore dolore magna aliquam erat volutpat. Ut wisi enim ad minim veniam, quis nostrud exerci
Max 93 tegn pr. linje inkl. mellemrum o e oo il (o wleats oacaust, vl o dlors o Tt oo ulaoncorpe susci labor sl u il e e commods conséaat
§ 59 a. Nulla facilisis at vero eros et accumsan et iusto odio dignissim qui blandit
2.000 2.000 praesent luptatum zzril delenit augue duis dolore te feugait nulla facilisi. Overskrift niveau 2
Fa rve. SO rt Nulla facilisis at vero eros et accumsan et iusto odio dignissim qui blandit praesent Duis autem vel eum riure dolor in hendrerit in vulputate velit esse molestie consequat,
" 10.000 1500 1500 luptatum zzril delenit augue duis dolore te fegait nulla facilisi. amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh euismod tincidunt ut laoreet
Stk. 4. Nulla facilisis at vero eros et accumsan et iusto odio dignissim qui blandit dolore magna aliquam erat volutpat. Ut wisi enim ad minim veniam, quis nostrud exerci
1.000 1.000 praesent luptatum zzril delenit augue duis dolore te feugait nulla facilisi. tation ullamcorper suscipit lobortis is! ut aliquip ex ea commodo consequat.
5000 Duis autem vel eum iriure dolor in hendrerit in vulputate velit esse
500 500 molestie consequat, vel illum dolore eu feugiat. Ovrige sager
Duis autem vel eum iriure dolor in hendrerit in vulputate velit elum dolore eu feugiat.
o o o

2005 2005 2029

2005 2005 2019

Overskrift niveau 3 10,8%

Duis autem vel eum iriure dolor in hendrerit in vulputate velit esse molestie consequat, [ Bornesager og underretninger
N velillum dolore eu feugiat nulla faciliss at vero eros et accumsan et iusto odio dignissim g — rvejosioshedstorsikring

qui blandit praesent luptatum zzril delenit augue duis dolore te feugait nulla facilisi. Lo- A%

rem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy i ismod . — Arbejdsmilio
— tincidunt ut laoreet dolore magna aliquam erat volutpat. Ut wisi enim ad minim veniam, g — Godage

quis nostrud exerci tation ullamcorper suscipit lobortis nisl ut aliquip ex ea commodo ’

consequat.Velit esse molestie consequat, vel llum dolore eu feugiat nulla faciliss at vero [ denlandskcpension

eros et accumsan et iusto odio dignissim qui blandit praesent luptatum zzril delenit augue —esten

duis dolore te feugait nulla facilsi.
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4.4 Tekstbokse

Der er tre typer af tekstbokse at vaelge mellem til f.eks. fremhaavende citater,
faktaoplysninger, opremsninger, lister og henvisninger til love eller links:

e grundfarve som baggrund og negativ tekst,
e tynd ramme i den givne publikations farve
e tynd ramme i sort

Farven pd tekstboksen skal vaere samme farve som publikationens farve, med
mindre den tynde ramme i sort anvendes.

Faktaboks i den givne publikations farve med negativ tekst (hvid)
Overskrift: Verdana Bold

Str.: 10 pkt./13,5 pkt. skydning

Brgdtekst Verdana Regular

Str.: 10 pkt./13,5 pkt. skydning

Boksens str.: 160 mm bred (hgjden varierer)

Lovgrundlag med sort tekst

Overskrift: Verdana Bold

Str.: 10 pkt./13,5 pkt. skydning

Brgdtekst Verdana Regular

Str.: 10 pkt./13,5 pkt. skydning

Boksens str.: 160 mm bred (hgjden varierer)
Ramme i 0,5 pkt.

Farve: Den givne publikations farve

Citat boks med sort tekst

Overskrift: Verdana Bold

Str.: 10 pkt./13,5 pkt. skydning

Brgdtekst Verdana Regular

Str.: 10 pkt./13,5 pkt. skydning

Boksens str.: 160 mm bred (hgjden varierer)
Ramme i 0,5 pkt.

Farve: Sort

Typer af tekstbokse: Faktaboks, lovgrundlag og citater

Eksempel pa storre vejledningsvaerdi
Ankestyrelsens afggrelse: En carport indgdr som en del af boligen ved vurderingen
af, om en handicappet kan fa hjzelp til boligindretning.

I Principafggrelsen kunne budskabet med fordel formuleres som en afggrelse, der
ikke blot henviser til en carport, men afklarer, hvad der ma betragtes som tilbehgr
til et hus. P& den made far afggrelsen stgrre vejledningsveerdi.

Lov om arbejdsskadesikring § 42

Efter anmodning fra tilskadekomne eller p& Arbejdsskadestyrelsens foranledning
kan erstatnings- og godtggrelsesspgrgsmalene, jf. §§ 15, 17 og 18, genoptages
inden for en frist af 5 &r fra fgrste afggrelse, hvis der er sket vaesentlige sendringer
af de forhold, der blev lagt til grund for afggrelsen. Fristen for genoptagelse kan
forlaenges inden udlgbet af 5-ars-fristen. N&r ganske saerlige omsteendigheder taler
herfor, kan der ses bort fra fristerne.

"Med andre ord kan Hgjesterets dom efter min opfattelse ikke umiddelbart lseses
saledes, at der er en undergraense for hvor lille en del af forveerringen af de hel-
bredsmaessige forhold, herunder erhvervsmaessige forhold, der skyldes arbejdsska-
den, for at det kan siges at den omhandlede betingelse nummer to for genoptagelse
er opfyldt, sd laenge der dog er en overvejende sandsynlighed for en drsagssam-
menhang mellem en del af forvaerringen og arbejdsskaden”.

-Folketingets Ombudsmand i udtalelse af 26. februar 2008
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4.5 Typer af topbjaelker Typer af topbjeelker

Alle sider har en topbjaelke i samme farve som forsiden.

Topbjeelken kan indeholde et billede i vilkarlig bredde, som dog ikke overstiger
topbjaelkens hgjde. Billedet kan enten veere i farver eller i duotone i samme
farve som publikationens gvrige farve.

Vulputate velit esse molestie conse-
o elin v it

Sag nr. 28570 Vel eum iriure dolor in hendrer
Brodtekst i Bold / Negativ at v Anlora ain faviaiat aulla farilici
Minim veniam, quis nostrud exerci tation ullamcorp)

e 2k warn arne ab arrimean ot

Topbjeelken i publikationerne er 37 mm hgj. I modsaetning til forside og bag-
side gdr den ikke til kanten; den placeres 12 mm fra top/side.

§ 59 a. Nulla facilisis at vero eros 2t accumsan et |

molestie consequat, vel illum dolor2 eu feugiat.

Topbjeelken ma ikke vaere stgrre end 1/6 af siden.

3. Kapitel overskrift

Overskrift niveau 1 Sagstype DA Lo DH KL DA. umM
Duis autem vel eum iriure dolor in hendrerit in vulputate velit esse molestie consequat, Sefart

vel illum dolore eu feugiat nulla facilisis at vero eros et accumsan et iusto odio dignissim
rem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, qui eet dolore magna aliquam erat volutpat. Ut wisi enim ad minim veniam, quis nostrud P-sager
tincidunt ut laoreet dolore magna aliquam erat volutp: exerci tation ullamcorper suscipit lobortis nis! ut aliquip ex ea commodo consequat.
quis nostrud exerci tation ullamcorper suscipit lobortis Forsikringssager m.v.
consequat.Velit esse molestie consequat, vel illum dol Overskrift niveau 2

eros et accumsan et iusto odio dignissim qui blandit pi Duis autem vel eum iriure dolor in hendrerit in vulputate velit esse molestie consequat,
duis dolore te feugait nulla facilisi. vel illum dolore eu feugiat nulla facilisis at vero eros et accumsan et iusto odio dignissim

e toning i en af grundfarverne

o foto i farve pa hele bredden . mm
e foto i duotone pd hele bredden —"——
o fotofrise med flere billeder kun i farve. Opdelt af smalle hvide striber

Overskrift niveau 3
Duis autem vel eum iriure dolor in hendrerit in vulputz
vel illum dolore eu feugiat nulla facili

Topbjeelken har fire udformninger, der frit kan vaelges imellem: ot oo u el ol el v v

K
Sofart

Sofartssygedagpenge-
sager

Gverskrift niveau 3
Duis autem vel eum iriure dolor in hendrerit in vulputate velit esse molestie consequat, t
exerci tation ullamcorper suscipit lobortis nisl ut aliquip ex ea commodo consequat.

2. Kapitel overskrift

mmodo consequat. Nonummy nibh euismod tincidunt ut laoreet dolore magna aliquam|

sk vinlisbrat b it anim 2 minim vaniam e nabriid avars batinn wlamCOrper

* Ut wisi enim ad minim veniam, quis nostrud exerci tip ex ea commodo consequat.

—
nsequat]
\ Wo\ﬁ digniso-
‘\ Ut wisi
)
aliquip
vulpu-

5 . 28570 Vel eum riure dolor Tn hendrerTE in VulpUEate Velit esse molestie conse= T
quat, vel illum dolore eu feugiat nulla faciisis at vero eros et accumsan et fusto odio 2. Kapitel overskrift delent
dignissim qui blandit praesent Iuptatum zzril delenit augue duis dolore te feugait nulla
facilisi. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh Nonummy nibh euismod tincidunt ut laoreet dolore magna aliquam erat volutpat. Ut wisi
euismod tincidunt ut laoreet dolore magna aliquam erat volutpat. Ut wisi enim ad minim enim ad minim veniam, quis nostrud exerci tation ullamcorper suscipit lobortis nisl ut
veniam, quis nostrud exerci tation ullamcorper suscipit lobortis nisl ut aliquip ex ea com- aliquip ex ea commodo consequat. Nonummy nibh euismod tincidunt ut laoreet dolore
modo consequat. magna aliquam erat volutpat. Ut wisi enim ad minim veniam, quis nostrud exerci tation ‘“:;‘f:&lg_

ullamcorper sus

it lobortis nis! ut aliquip ex ea commodo consequat. B o
Overskrift niveau 1

Duis autem vel eum iriure dolor in hendrerit in vulputate velit esse molestie consequat,
vel illum dolore eu feugiat nulla facilisis at vero eros et accumsan et iusto odio dignissim
qui blandit praesent luptatum zzril delenit augue duis dolore te feugait nulla facilisi. Lo-
rem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh euismod
tincidunt ut laoreet dolore magna aliquam erat volutpat. Ut wisi enim ad minim veniam,
quis nostrud exerci tation ullamcorper suscipit lobortis nisl ut aliquip ex ea commodo
consequat.

Brodtekst i Bold / Negativ
* Minim veniam, quis no:

Duis autem vel eum iriure dolor in hendrerit in vulputate velit esse molestie consequat,

Overskrift niveau 2

Duis autem vel eum iriure dolor in hendrerit in vulputate velit esse molestie consequat,
vel illum dolore eu feugiat nulla facilisis at vero eros et accumsan et usto odio dignissim
 sit amet, com erat volutpat. Ut wisi enim ad minim veniam, quis nostrud exerci tation
ullamcorper suscipit lobortis nis! ut aliquip ex ea commodo consequat.

Praesent luptatum zzril delenit augue duis dolore te feugait nulla facilisi. Lorem ipsum
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh euismod tincidunt ut
laoreet dolore magna aliquam erat volutpat.

@vrige sager
Duis autem vel eum iriure dolor in hendrerit in vulputate velit elum dolore eu feugiat.

10,8%
Bomesager ag underretninger
Arbejdsioshedsforsikrin
31,4% N ?
Arbejdsmiljo
Gedage

Udenlandsk pension

Resten

11,1%

21,3%

vel illum dolore eu feugiat nulla facilisis at vero eros et accumsan et iusto odio dignissim
qui blandit praesent luptatum zzril delenit augue duis dolore te feugait nulla facilisi. Lo-
rem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh euismod
tincidunt ut laoreet dolore magna aliquam erat volutpat.

Tekstboks med ramme

Minim veniam, quis nostrud exerci tation ullamcorper suscipit lobortis nisl ut aliquip
ex ea commodo consequat. Duis autem vel eum iriure dolor in hendrerit in vulpu-
tate velit esse molestie consequat, vel illum dolore eu feugiat nulla facilisis at vero
eros et accumsan et iusto odio dignissim qui blandit praesent luptatum zzril delenit
augue duis dolore te feugait nulla facilisi.

Overskrift niveau 2

Duis autem vel eum iriure dolor in hendrerit in vulputate velit esse molestie consequat,
vel illum dolore eu feugiat nulla facilisis at vero eros et accumsan et usto odio dignissim
qui blandit praesent luptatum zzril delenit augue duis dolore te feugait nulla facilisi. Lo-
rem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh euismod
tincidunt ut laoreet dolore magna aliquam erat volutpat. Ut wisi enim ad minim veniam,
quis nostrud exerci tation ullamcorper suscipit lobortis nisl ut aliquip ex ea commodo
consequat.

Praesent luptatum zzril delenit augue duis dolore te feugait nulla facilisi. Lorem ipsum do-
lor sit amet, consectetuei enim ad minim veniam, quis nostrud exerci tation ullamcorper
it Iobortis nis! ut.
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4.6 Farver til tabeller, diagrammer mv. Farver til lagkager og diagrammer skal benyttes i viste raekkefglge
Til sgjlediagrammer, lagkagefigurer og grafer anvendes kun farver fra
farvepaletten. Pantone 5415 - 100% Pantone Black- 100% Pantone 582 - 100% Pantone 1807 - 100% Pantone 166 - 100%
CMYK: 50/20/0/45 CMYK: 0/0/0/100 CMYK: 25/0/80/30 CMYK: 0/100/95/40 CMYK: 0/70/100/0
Hvis der er brug for flere end 5 grupperinger i sgjlediagrammer, lagkagefigu- eI BRyaiieliets Rl Stttz IR PV 2 RElZR D NEIZE Zaeliy
rer og grafer, kan de supplerende farver anvendes (olivengrgn, gul og grd).
Hvis publikationen fotokopieres eller printes ud i sort/hvid skal gratonerne i Pantone 418 - 100% Pantone Warm Gray 6
diagrammerne kunne differentieres fra hinanden. CMYK: 3/0/31/75 CMYK: 0/8/11/30

RGB: 62/63/44 RGB: 174/160/150

Derfor skal disse farver anvendes i denne raekkefglge, for at sikre maksimum
kontrast i sort/hvid udprint.

Tabel overskrift (f.eks. Figur 2/Figur 2.6) Lagkage, diagram og note/bilag med farver anvendt i korrekt raekkefglge
Skrift: Verdana Bold
Str.: 10 pkt./13,5 pkt. skydning Figur 2 Lagkagediagram

Farve: Den givne publikation.
Skrift: Verdana Regular (f.eks. Lagkagediagram/Sgjlediagrammer)

5
10

Str.: 10 pkt./13,5 pkt. skydning . 5 Lorim ipsum
Farve: Sort EE 10 Lorim ipsum
Antallet af farver i lagkager vil vaere variabel i forhold til inddelinger. 15 W= 15 Lorim ipsum
Her vist med de 5 farver som kan anvendes. BN 30 Lorim ipsum
Tekst/tegn forklaring W= 40 Lorim ipsum
Skrift: Verdana Regular
Str.: 8 pkt.
Farve: Sort 30

Sgjler (liggende og stdende) .

Str.: 5 mm brede i forskellige farver, afhaengig af antal sgjler. Figur 2.6 Staende sgjlediagram
Farve: Her vist i 3 af de 5 farver der kan anvendes.

Farve og raekkefglge som vist.

1.200
Noter/Bilag
Skrift: Verdana Regular 1.000
Str.: 7 pkt./10 pkt. skydning
Farve: Sort 800

600

400

Kilde: Opggrelsen for 2006 er de offentliggjorte tal i Bgrn og unge
anbragt uden for hjemmet, Arsstatistik 2006. Opggrelserne for 2007 er
opdaterede tal fra samme opggrelsestidspunkt som 2008 tallene. For
opggrelsesmetoden for 2008 henvises til kapitel 4.
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4.7 Piktogrammer

Ankestyrelsen anvender piktogrammer og tegninger i publikationer for at
give modtageren hurtigere tilgang til og lettere forstaelse for publikationens
indhold.

I vores borgerpjecer anvender vi piktogrammer pa en tidslinje. Formalet med
piktogrammerne er at kommunikere pa flere mader, sa vi bade henvender os
til personer, der foretreekker tekst, og det visuelle. Her er et eksempel pa en
tidslinje i pjecen til borgere med en arbejdsskade.

4.8 Papir

Ankestyrelsen vaegter miljgvenlighed hgjt. Derfor skal publikationer altid
printes og trykkes pa hvidt, miljgrigtigt papir.

Til en trykt publikation vil forsiden typisk veere 300 gram papir, mens
indholdssiderne er p& 150 gram papir.

4.9 Indbinding ved trykte og printede

publikationer

Til de publikationer, der printes internt, er der forskellige muligheder for
indbinding. Ens for dem alle er, at forside og bagside trykkes pa kraftigere
papir — min. 200 gram. Der anvendes ikke klar plastic foran forsiden. Der kan
i nogle tilfaelde anvendes en helt hvid bagside, men stadig i kraftigere papir-
kvalitet.

Standardindbinding er spiralindbinding og limindbinding.
Til de publikationer, som trykkes eksternt, kan der forefindes andre mulighe-

der afhaengigt af trykvalg. Ankestyrelsen bestraeber sig pa, at papirvalg og
indbinding altid foregar p& den mest miljgrigtige made.
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Borgerpjece med piktogrammer

ARBEJDSSKADE
Hvordan behandler Ankestyrelsen din sag

Din sag hos os
Du, din arbejdsgivers forsikringsselskab eller din arbejdsgiver
har klaget over Arbejdsskadestyrelsens afggrelse om din
arbejdsskade. Vi skal derfor vurdere, om vi er enige i afggrelsen.

Ankestyrelsen er en uafhaengig klagemyndighed. Vi tager stilling
til Arbejdsskadestyrelsens afggrelser. Det er gratis at klage til os.

cestyrelsen din sag

2

En typisk 5 2 °
arbejdsskadesag 2 5 8 .
25 g % 5
§§ 2 £ £ | arvejdsskade- andet stilling til,
[ ] so 2 < < i styrelsen unne treeffe en Hvis vi modtager nye
> o < e i beregner evt. lere oplysninger. oplysninger i din sag, som
% i erstatning du ikke kender, sender vi
:) :> \ H . en kopi til dig
OS oo ‘ :g,ril;:,lgfs arbejdsgiver, lzege
Du klager over Vi modtager klagen  Du far =y { udbetaler penge osdine .
e 29 alle opySning Ruitterings- i tildig + kan du altid f& kopi
styrelsens afgorelse  om din sag fra brev og N H
om din arbejdsskade  Arbejdsskade- denne pjece 3 - 10 mdneder
styrelsen Hvis du sender
en lzege til r&ds. oplysninger med
Hvad gér afggrelsen ud p&? der med det Efg/ﬂl’enﬂtfe nyé, kan vi
2 i i 2 . veelge at sende sagen
Nar vi afggr din sag, sa kan afggrelsen veere, at: 1 ikke mgde lzegen. tilbage til ny behandling i
> vi er enige med Arbejdsskadestyrelsen A B AlEe
> vi andrer Arbejdsskadestyrelsens afggrelse, sd du far en ngdet deltager en
storre, mindre eller ingen erstatning | De drgfter sagen,
» Arbejdsskadestyrelsen skal behandle sagen igen, hvilket
kan betyde, at du f&r en anden afggrelse.
Hvad er et ankemgde?
Hvorndr far du vores afggrelse (sagsbehandlingstid) Brug vores hjemmeside afgere din sag. Din sag bliver afgjort pd
1 det vedlagte brev stdr der, hvornar vi regner med, at din sag er  Du kan lzse, sliver ° et ankemode med en
afgjort. Da vi skal behandle mange sager, gar der ofte tid, for en hvordan vi behandler rfra @ 3 Jurist fra Ankestyrelsen
sagsbehandler kan behandle din sag. Du kan laese om vores arbejdsskadesager p& r- = ?g to beskikkede, der
sagsbehandlingstider pd vores hjemmeside. vores hjemmeside I;ngeo';rmsgg
Sadan undersgger vi sagen www.ast.dk
N&r vi modtager din klage fra Arbejdsskadestyrelsen, far vi ogsd
de oplysninger, som Arbejdsskadestyrelsen har haft. ev med afgorelsen.
N&r din sagsbehandler begynder behandlingen af din klage, | resultatet, og
lzeser hun/han alt materialet fra Arbejdsskadestyrelsen. Vi tager
selvstaendigt stilling til oplysningerne i din sag.
orelse til din
Vi kan tage stilling til hele din sag og ikke kun selve klagen. . e n ogsé endre
@ Ankestyrelsen perstatning. Vi kan
- - sag igen.
Belob i forskud
Hvis det er din
et du skal have. arbejdsgivers
forsikringsselskab, der
har klaget, kan du
e, er der ikke andre sporge dem om et belob
94 til domstolene. i forskud

Piktogrammer

§

o

B



ANKESTYRELSENS DESIGNGUIDE

5. Layout og design
I papirprodukter

5.1 Breve og afggrelser

Layoutet i Ankestyrelsens breve og afggrelser skal vaere velfungerende bade pa papir og digitalt.

Dette skal skabe en god ramme for lzeseren og understgtte, at laeseren kan forstd budskabet.

Brevene skal vaere opbygget af disse layoutelementer:

Ankestyrelsens logo er fortrykt pa papiret gverst i hgjre hjgrne i Ankestyrelsens bla farve
Al tekst i Verdana sort

Al tekst og overskrifter star i venstremargen 20 mm inde

Modtagerens navn og adresse placeres gverst i venstre hjgrne i Verdana 10 pkt.

I hgjre side kontaktoplysningerne i Verdana 8 pkt.

Overskrift i niveau 1 skal veere i Verdana, fed, 12 pkt. og pa en linje

Overskrifter i niveau 2 skal veere i Verdana, fed og 10 pkt.

Intet mellemrum efter overskrifter

Dobbelt mellemrum efter afsnit

Brgdteksten er Verdana 10 pkt.

Til fremhaevelse af pointer, opremsninger mv. bruges sorte dots. I tilfaelde hvor flere dots er
ngdvendige, skal dots uden fyldning anvendes

Ingen dobbelt betoning, dvs. ikke bdde fed og understregning

Sidetal skal veere nederst i hgjre side i Verdana

5.2 Notater, indstillinger mv.
Alle notater — interne og eksterne - hgringssvar, indstillinger, referater mv. skal have et ens og
genkendeligt udtryk.

Dokumenterne skal veere opbygget af disse layoutelementer:

Al tekst skal vaere Verdana sort, bortset fra logo

Al tekst og overskrifter star i venstremargen 20 mm inde

Ankestyrelsens logo er placeret gverst i hgjre hjgrne

Afsenderfeltet er placeret gverst i venstre hjgrne og bestar af: dato og rstal skrevet helt
ud, kontorets navn, skribentens initialer og evt. udgave. Hovedskribentens initialer star i
versaler og evt. bi-skribent st&r med sma bogstaver opdelt af en skrastreg

Alt i afsenderfeltet skal veere pa hver sin linje og i Verdana 9 pkt.

Overskrift i niveau 1 skal veere i Verdana fed, i 12 pkt. og pa en linje og starter 3 linjer un-
der afsenderfeltet

Overskrifter i niveau 2 skal veere i Verdana fed, 10 pkt. og helst pa en linje

Intet mellemrum efter overskrift

Dobbelt mellemrum efter afsnit

Brgdteksten er sat med Verdana 10 pkt.

Til fremhaevelse af pointer, opremsninger mv. bruges sorte dots. I tilfaelde hvor flere dots er
ngdvendige, skal dots uden fyldning anvendes

Ingen dobbelt betoning, dvs. ikke bade fed og understregning

Sidetal skal veere nederst i hgjre side i Verdana

Brev

Notat

& Ankestyrelsen

Navn

Adresse
Postnr. / By

Afggrelse i din sag om en arbejdsskade 14. juni 2011
Ankestyrelsen har i mode truffet afgorelse i din sag om folgerne af

arbejdsskaden den 9. februar 2012. 21t 0000000
Resultatet er:

« Du har ret til godtgrelse for varigt mén p3 10 procent. Vi
forhojer derfor méngraden fra 5 til 10 procent.

Vi zendrer séledes Arbejdsskadestyrelsens afgorelse.

Du vil hore fra Arbejdsskadestyrelsen, som vil beregne den nye
godtgorelse for mén og sorge for, at belabet bliver udbetalt.

* Vi hjemviser sporgsmalet om erstatning for tab af erhvervsevne.

Det betyder, at Arbejdsskadestyrelsen afgorelse om afslag p erstatning

for tab af erhvervsevne ikke geelder, og at styrelsen skal treeffe en ny 5798000 35 48 21
afgorelse.

Rbningstio:
Arbejdsskadestyrelsen skal straks, og som anfart i vores tidligere afgo- man-fre KI. 9.00-15.00

relse af 16. november 2009, indhente oplysninger fra dine tidligere ar-
bejdsgivere, szrligt hvad angdr maengden af sygefravaer og baggrunden
herfor, samt om ugentlig arbejdstid og lon. Arbejdsskadestyrelsen skal
herefter hurtigst muligt tage stilling til, om du er berettiget til erstatning
for tab af erhvervsevne som folge af arbejdsskaden den 2. februar 2012.
Arbejdsskadestyrelsen vil kontakte dig.

Der var enighed pd modet.

Venlig hilsen

Jens-Jorn Hansen

& Ankestyrelsen

Kontorets navn

8. juni 2011
MOL/aze/auk

Overskriftl i verdana storrelse 12 og fed, overskriftl i verdana
Brodtekst lige under overskriften i Verdana Regular storrelse 10. Brodtekst lige under
overskriftern i Verdana Regular storrelse 10. Brodtekst lige under overskriften i Verdana
Regular storrelse 10. Brodtekst lige under overskriften i Verdana Regular starrelse 10.
Brodtekst lige under overskriften i Verdana Regular storrelse 10. Brodtekst lige under
overskriften i Verdana Regular storrelse 10. Brodtekst lige under overskriften i Verdana
Regular storrelse 10.

Brodtekst lige under overskriften i Verdana Regular storrelse 10. Brodtekst lige under
overskriften i Verdana Regular storrelse 10. Brodtekst lige under overskriften i Verdana
Regular storrelse 10. Brodtekst lige under overskriften i Verdana Regular starrelse 10.

Overskrift 2 i verdana storrelse 10 og fed overskrift 2 i verdana storrelse 10
Brodtekst lige under overskriften i Verdana Regular storrelse 10. Brodtekst lige under
overskriftern i Verdana Regular storrelse 10. Brodtekst lige under overskriften i Verdana
Regular storrelse 10. Brodtekst lige under overskriften i Verdana Regular storrelse 10.
Brodtekst lige under overskriften i Verdana Regular storrelse 10. Brodtekst lige under
overskriften i Verdana Regular storrelse 10. Brodtekst lige under overskriften i Verdana
Regular storrelse 10.

Liste i dots i stgrrelse 10 uden punktum
« Namenia que velest

« Quam sim ipitiberfera quatum

« Excernamus poruptatenet

« Esto quodia dus enihil ipsapid

«  Expereperum ut fugit

Brodtekst lige under overskriften i Verdana Regular storrelse 10. Brodtekst lige under
overskriftern i Verdana Regular storrelse 10. Brodtekst lige under overskriften i Verdana
Regular storrelse 10. Brodtekst lige under overskriften i Verdana Regular storrelse 10.
Brodtekst lige under overskriften i Verdana Regular storrelse 10. Brodtekst lige under
overskriften i Verdana Regular storrelse 10. Brodtekst lige under overskriften i Verdana
Regular storrelse 10.

Liste i anden type dots i starrelse 10 uden punktum
o Namenia que velest

o Quam sim ipitiberfera quatum
o Excernamus poruptatenet

o Estoquodia dus enihil ipsapid
o Expereperum ut fugit

Overskrift 2 i verdana storrelse 10 og fed overskrift 2 i verdana storrelse 10
Brodtekst lige under overskriften i Verdana Regular storrelse 10. Brodtekst lige under
overskriftern i Verdana Regular storrelse 10. Brodtekst lige under overskriften i Verdana
Regular storrelse 10. Brodtekst lige under overskriften i Verdana Regular storrelse 10.
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5.3 Konvolutter

Konvolutterne har ikke noget fortrykt design, men er hvide standard-
konvolutter. Nar portoen patrykkes konvolutterne, bliver Ankestyrelsens
navn pafgrt portostemplet med rgd farve.

5.4 Visitkort

Visitkortet har en hvid baggrund med en bla topbjzelke. Topbjaelken
indeholder Ankestyrelsens logo i hvid, som er placeret i venstre side, 7 mm
inde fra kant, og 5 mm fra bunden af bjaelken.

Kortet skal anvende skrifttypen Verdana i sort tekstfarve.

Navn: Verdana Bold 7 pkt.

Titel: Verdana Regular 7 pkt.

Kontor/navn: Verdana Regular 6 pkt.
Kontaktoplysninger: Verdana Regular 6 pkt.

P& det personlige visitkort placeres kortholderens navn og titel 7 mm inde fra
kant, og 31,5 mm fra toppen. Adresse og kontakt-information placeres i hgjre
side, 23,5 mm fra toppen.

P& kontorvisitkortet har kontorets navn samme placering som pa det
personlige visitkort.

5.4.1 Naevnenes visitkort

De to naevns visitkort fglger samme retningslinjer som Ankestyrelsens visit-
kort, dog med den undtagelse at farven skal fglge naevnets hovedfarve, samt
at der pd kontorvisitkortet ikke skal std kontor men naevnets navn.

5.5 Dgrskilte

Ved alle lokaler i Ankestyrelsen er der opsat dgrskilte. Dgrskiltene har bla
baggrund med tekst i skrifttypen Verdana med hvid. Dgrskiltene bruger ikke
tonet baggrund af hensyn til laeseligheden.

Logoet er i hvid version og placeret i gverste hgjre hjgrne.

De indeholder navnet p& den/de personer, der sidder i lokalet, deres afdelings
navn, hvilket kontor de er ansat i, og hvilket lokalenummer det er.

Afdelingsnavn: Verdana 24 pkt.
Kontor: Verdana 21 pkt.

Navn: Verdana 18 pkt.
Lokalenr: Verdana 18 pkt.

Visitkort

Ankestyrelsen

Ankestyrelsen
Amaliegade 25
Postboks 9080

Ankestyrelsen

Ankestyrelsen
Amaliegade 25
Postboks 9080

Navn 1022 Kgbenhavn K Kontornavn 1022 Kgbenhavn K

Titel TIf. +45 33 41 12 00
www.ast.dk

Kontornavn Dir. tif: +45 33 411277

Mobil: +45 26 22 81 02
Mail:  jera@ast.dk

@ Ligebehandlingsnaevnet

Ligebehandlingsnaevnet
Amaliegade 25
Postboks 9080

TIf. +45 33 41 12 00
Mail: ast@ast.dk
www.ast.dk

Ligebehandlingsnaevnet

Ligebehandlingsnaevnet
Amaliegade 25
Postboks 9080

Navn 1022 Kgbenhavn K Ligebehandlingsnzevnet 1022 Kgbenhavn K

Titel TIf. +45 33 41 12 00
www.ligebehandlingsnaevnet.dk
Dir. tIf: +45 334112 77
Mobil: +45 26 22 81 02
Mail:  jera@ast.dk

TIf. +45 33 41 12 00
Mail: ast@ast.dk
www.ligebehandlingsnaevnet.dk

Arbejdsmiljoklagenavnet

Arbejdsmiljoklagenaevnet
Amaliegade 25
Postboks 9080

Arbejdsmiljeklagenavnet

Arbejdsmiljoklagenaevnet
Amaliegade 25
Postboks 9080

Navn 1022 Kgbenhavn K Arbej 1022 K

Titel TIf. +45 33 41 12 00 TIf. +45 33 41 12 00
www.arbejdsmiljoeklagenaevnet.dk Mail: amk@ast.dk
Dir. tif: +45 33 41 12 77 www.arbejdsmiljoeklagenaevnet.dk
Mobil:  +45 26 22 81 02
Mail:  jera@ast.dk

e — e —

Dgrskilt

Ankestyrelsen

Service og Udvikling
Kommunikation

Anne Zenon
Morten Thomas Bach

Lokale 1004
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5.6 Navneskilte

Til konferencer eller stgrre mgder laves navneskilte til de deltagende. Skiltene For-, bag- og inderside til kort
skal have Ankestyrelsens logo i den bla farve og anvende skrifttypen Verdana.
Dog kan logoet erstattes med sort/hvid logo, hvis det er ngdvendigt.

Ankestyrelsg,

5.7 Kort til brug ved jubilaeer, julehilsner mv.
Ankestyrelsen laegger vaegt pd at have praesentable kort, hvorpd der kan
skrives hilsner mv.

5.7.1 Kort =
Lykgnskningskort lavet i to farvevarianter, med fortrykt information om
Ankestyrelsens virke, samt husets historie.

5.7.2 Kort til vingaver
Enkelt kort til vingaver.

5.8 Plakater mv.

Ankestyrelsen har plakater om bygningernes historie. Pa plakaterne er an-
vendt dele af det faste design fra 2004.

Nye plakater skal anvende den nye design linje.

For-, bagside til vinkort
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6. Stillingsannoncer og
kampagner

Ankestyrelsens stillingsannoncer er under forandring og vil pa sigt anvende de
faste elementer i styrelsens design.

I Ankestyrelsens kampagner eller tilsvarende projekter, hvor der anvendes
specifik design, skal der i videst muligt omfang anvendes de faste grundele-
menter, s& sammenhangen til styrelsen bliver synlig for malgruppen.

7. Diverse

7.1 Konference- og messemateriale
Konference- og messemateriale skal folge Ankestyrelsens designlinje, sa vidt
muligt.

Ankestyrelsens logo skal indgd i henhold til regler om logoets placering og
stgrrelse (se afsnit 2.1 for mere information), og de faste elementer skal
gerne anvendes.

7.2 Merchandise
Det er ikke muligt at opstille en definitiv skabelon for merchandise, da det

varierer i udtryk og udformning.

Ens for al merchandise er dog, at Ankestyrelsens logo skal indga i henhold til
regler om logoets placering og stgrrelse (se afsnit 2.1 for mere information),
og de faste elementer skal gerne anvendes. Farvepaletten ma ikke radikalt
afviges.

8. Sporgsmal til designet?

Skal du bruge en fil med Ankestyrelsens logo, eller har du spgrgsmal
vedrgrende Ankestyrelsens designlinje, er du velkommen til at kontakte
Kommunikation p& kommunikation@ast.dk eller tif. 33 41 12 00.

Ankestyrelsens Designguide 2011
Udgiver Ankestyrelsen
Design Identitet & Design AS









Social-, Bgrne- og Integrationsministeriet arbejder for at skabe reelle fremskridt for den enkelte
borger. Det sker gennem indsatser, der bygger pd viden og dialog.

Vividereudvikler vores velferdssamfund for at sikre lige muligheder og hjzlp, der fgrer til bedre
sociale forhold for mennesker i alle aldre. Vores opgaver spander vidt og bergrer mennesker i
deres helt nere dagligdag. Det er derfor naturligt, at mange mennesker er interesseret i vores
omrade, og det stiller store krav til vores dbenhed og til maden, vi kommunikerer pa.

Etlediat kunne skabe reelle fremskridt for borgerne er kommunikationen med vores omverden.
Kommunikation er ikke et mal i sig selv, men et af flere redskaber til at ministeriets initiativer og
viden bliver omsat til handling i bl.a. kommuner, regioner, organisationer, institutioner og kommer
til gavn hos den enkelte borger.

Vores eksterne kommunikation skal udvikles og forbedres i takt med nye behov og opgaver. Des-
uden er det en forudsatning for en god ekstern kommunikation, at vi har en god intern kommuni-
kation i hele koncernen. Det er baggrunden for, at vi har udarbejdet denne kommunikationsstra-
tegi, der saetter falles mal for god kommunikation i koncernen.

Kommunikationsstrategien tager afsaet i Social-, Bgrne- og Integrationsministeriets falles kon-
cernstrategi, der bl.a. stiller krav om madlrettet kommunikation til malgrupperne. Kommunika-
tionsstrategien skal desuden medvirke til at skabe et klart billede af ministeriets opgaver og
resultater.

Kommunikationsstrategien beskriver de overordnede rammer for, hvordan kommunikationsarbej-
det skal udvikles i de n®ste to ar. Strategien er dermed ogsd et vigtigt redskab for Koncernkommu-
nikation, der prioriterer sit arbejde og indsatsomrader efter den. Ansatte i koncernen skal samtidig
kende til de omrader i strategien, der er relevante for deres arbejde.



KOMMUNIKATIVE UDFORDRINGER

Kommunikationssituationen er foranderlig, og koncernens kommunikation skal Igbende kunne
reagere pd de konstante forandringer, der kommer i form af nye medier, ressortendringer, ny
organisation, nye opgaver etc. Kommunikationsstrategien forsgger at tage hgjde for denne
foranderlighed, sd der formuleres overordnede rammer for kommunikationsarbejdet samtidig
med, at der Igbende er mulighed for at tilpasse og &ndre kommunikationsaktiviteter, hvor det
viser sig ngdvendigt.

| forhold til den eksterne kommunikation er der en konkurrence om mange af vores malgrup-
pers opmarksomhed. Det betyder, at der er behov for Igbende at udvikle et godt kendskab til
malgrupperne og velge de helt rigtige veje i vores valg af kommunikationskanaler. Vi skal sgge
nye veje, men ogsd kendte kommunikationskanaler kan optimeres og anvendes bedre.

Interntivores koncern er udfordringerne at udvikle den faglige vidensdeling i organisationen
og undersgge, hvordan Igbende information til medarbejdere styrkes, bl.a. via linjekommunika-
tionen fra den gverste ledelse via ledere til medarbejdere.

Endelig er der et stort potentiale - bade eksternt og internti hele koncernen-iat koordinere og
samle kommunikationen i forbindelse med projekter, der ligner hinanden.




Det er visionen, at kommunikationsstrategien skal medvirke til at forbedre og udvikle hele kon-
cernens kommunikation. Alle ansatte i koncernen bidrager pa hver sin mdde til dette. Koncern-
kommunikation har ansvar for, at kommunikationsstrategien bliver kendt og anvendt. Samtidig
skal Koncernkommunikation understgtte ledelsen i sit kommunikationsarbejde bl.a. gennem
rddgivning og redskaber.

Kommunikation er et centralt redskab for at gennemfgre koncernens mission. Vi har sat fgl-
gende mal for kommunikationsstrategien, nar den er gennemfgrt i 2015:

- Vi skaber god kommunikation, der giver mervardi til projekter og indsatseri hele
koncernen.

- Vores kommunikation nar frem til fagpersoner via effektive kommunikationskanaler, giver
brugbar viden og fgrer til resultater.

- Kommunikationsaktiviteter planlaegges tidligst muligt og koordineret.

« Vi har et professionelt og aktivt samspil med medierne.

- Vores image er positivt blandt vores samarbejdspartnere.

- Nar vi kommunikerer med borgerne, oplever de, at det er relevant og forstaeligt.
- Vores kommunikation er digital, medmindre szrlige forhold taler for andet.

- Ansatte i koncernen oplever, at de har en god dialog med deres leder og har nemt ved at
dele og finde viden, der er relevant for deres arbejde.



Strategien fglges op
af handlingsplaner

Kommunikationsstrategien bygger pa fem
tvargdende principper og tre indsatsomrader,
hvor kommunikationen serligt skal styrkes.
Kommunikationsstrategien star ikke alene,
men fglges op af handlingsplaner, hvor indsats-
omrdderne udmgntes i kommunikaionsprojek-
terisamarbejde med koncernens “tre huse” i
Igbet af de naeste to ar.




PRINCIPPER FOR VORES
KOMMUNIKATION

Vi har formuleret fem principper for vores kommunikation. Principperne er ngdvendige for at
omsatte strategien til handling blandt ansatte i ministeriet og dermed skabe resultater via
bedre kommunikation.

Kommunikation indgar i de fleste aktiviteter
Vigtige begivenheder, beslutninger og nye tiltag skal kommunikeres: Internt i kontoret, huset,
koncernen eller eksternt med omverdenen.

Kommunikationen kan vare til en mindre eller stgrre malgruppe, til chefen, kollegaer, og det
kan vare alt lige fra en telefonsamtale eller e-mail til en hjemmeside eller konference.

For at kunne lgse kommunikationsopgaven bedst muligt skal kommunikation tenkes ind fra
starten, planlagt og rettet mod malgruppen.
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Det er et flles ansvar at skabe god kommunikation

Medarbejdere og ledelse har sammen ansvar for at skabe god intern kommunikation. Ledelsen
har et sarligt ansvar for at sikre klar kommunikation om mal og retning samt skabe en god
dialog.

Medarbejderne har tilsvarende et ansvar for at opsgge og efterspgrge den viden, derer relevant
for den enkeltes arbejdsopgaver.

Vi deler vores viden

Det skal vaere nemt at dele viden - ikke bare i egen organisation, men i hele koncernen. Opda-
teret og relevant viden er en forudsatning for, at koncernen kan Igse sine opgaver pd et hgjt
fagligt niveau.

Vores kommunikation er malrettet

Vores kommunikation skal vaere malrettet modtagerens behov og forudsatninger. Malrettet
kommunikation betyder, at vi kender og kommunikerer direkte til vores malgrupper. Vi skal
kommunikere pracist, relevant og i gjenhgjde.

Vores sprog, valg af kommunikationskanal osv. er malrettet til forskellige malgrupper som fx
kommunale chefer, sagsbehandlere, borgere, politikere eller medarbejderei koncernen.

Kommunikation skal kunne anvendes

Vilegger vagt pd, at vi kommunikerer viden og resultater, der kan bruges af modtageren. Kom-
munikationen skal vaere anvendelig og relevant. Det skal vaere nemt at omsatte det, vi kommu-
nikerer, til handling.

Derfor skal vi have et godt kendskab til vores brugeres behov for ny viden, sa vi kan kommuni-
kere med dem pd den mest optimale made.



| forbindelse med kommunikationsstrategien er der tre omrader, hvor der sarligt er behov for at
udvikle og styrke kommunikationen:

1. Bedre intern kommunikation
2. Effektiv ekstern kommunikation

3. Digitalisering og modernisering

Koncernens eksterne kommunikation er og vil fortsat vaere det omrade, der fylder mest i kom-
munikationsarbejdet. Men et velfungerende kommunikationsarbejde med omverdenen for-
udsatter bl.a. en god intern kommunikation. Samtidig er der et stort behov for, at koncernen
udvikler nye digitale kommunikationslgsninger i de kommende dr.

Indenfor de tre omrader vil der nu og i de naste to ar blive igangsat nye tiltag - via handlingspla-
ner - hvor der vil blive arbejdet med at forbedre og udvikle kommunikationen. Det vil bl.a. ske
gennem kurser, flles guidelines og nye kommunikationsredskaber.

1. Bedre intern kommunikation

God intern kommunikation, herunder klar kommunikation fra ledelsen samt faglig vidensdeling,
er en forudsatning for, at vi kan nd vores mal og indfri vores mission om at skabe reelle frem-
skridt for den enkelte borger.

Den faglige vidensdeling pa tvars i koncernen skal styrkes. Vores "tre huse” er fagligt steerke og
behandler mange af de samme omrader, men med forskellige indgangsvinkler. Her skal ledelsen
sikre, at vi bruger hinanden pad tvaers. Medarbejderne har selv et ansvar for at holde sig oriente-
ret via ledelsen, interne kommunikationskanaler mv.



Alle skal kunne dele deres faglige viden om de enkelte huses opgaver og fa fyldestggrende infor-
mation om beslutninger, nye tiltag og personalemassige forhold. Internti vores koncern er en
af udfordringerne derfor, at vi bliver mere systematiske og fokuserede og udvikler redskaber, sa
vidensdelingen fungerer endnu bedre.

Som en del af koncernens strategi arbejdes der med ledelsesudvikling. | den forbindelse er der
ogsa fokus pd udvikling af ledelseskommunikationen.

God ledelseskommunikation er vigtig for hele koncernen, bl.a. fordi den bidrager til trivsel og
udvikling af koncernen som en dynamisk og moderne arbejdsplads. Ledelsen har her et ansvar
for at kommunikere mal og retning og selv std som eksponenter for den gode kommunikation,
bl.a. gennem en Igbende og dben dialog med medarbejderne. Det er Koncernkommunikations
opgave - i samarbejde med Koncern HR - at rddgive og bista lederne pa forskellige niveauer med
denne opgave.

Det er samtidig vigtigt, at vi udvikler og praktiserer god kommunikation gennem hele ledelses-
strukturen, lige fra koncerndirektionen via ledere og mellemledere til den enkelte medarbejder.
Der er overordnet "tre huse” i koncernen, men i en organisation, hvor der jevnligt sker om- og
sammenlagninger, er det ogsa vigtigt, at ledelsen harsarligt fokus pa at give medarbejderne en
oplevelse af at arbejde i én koncern.




Nye konkrete aktiviteter, der skal understgtte indsatsomradet

- Et mere moderne og falles intranet, der letter vidensdeling i koncernen.
- Udsendelse af nyheder og baggrund fra Koncerndirektionen mindst hver maned.
- Afholde ga-hjem-mgder og lign., hvor vidensdeling og kendskab til kollegaer styrkes.

- Drofte og udvikle god ledelseskommunikation i forbindelse med koncernens ledernetvark.

- Styrke linjekommunikationen fra led til led, bl.a. gennem 360 graders malinger.




2. Effektiv ekstern kommunikation

Kommunikation er et af flere redskaber til at viden, regler og erfaringer bliver omsat til handling
blandt vores madlgrupper.

Mélgrupper for den eksterne kommunikation:
Der er fire centrale malgrupper for den eksterne kommunikation, og de stiller forskellige krav til
vores kommunikation:

- kommunale medarbejdere (fagligt, anvendeligt)
- interesseorganisationer (politisk, fagligt)

- borgere (forstdlighed, anvendelighed)

- pressen (hurtighed, fakta, viden)

Kommunikation med kommunale medarbejdere - pd flere niveauer - udggr en betydelig del af
koncernens eksterne kommunikationsarbejde. Her er det szrlig vigtigt, at kommunikationen
sker med stor faglighed, og sd det er anvendeligt for den pagaldende malgruppe i kommunen.

Kommunikation med interesseorganisationer er et fokusomrade for koncernen. Samarbejdet
med organisationerne medyvirker til, at vores viden far bedst mulig effekt. Nar vier i dialog med
vores samarbejdspartnere, far vi god forstdelse af, hvordan de ser udfordringer i det, vi samar-
bejder om. Dialogen gger dermed vores mulighed for at kommunikere mere malrettet og anven-
deligt ikke bare til interesseorganisationerne, men til alle vores malgrupper

Kommunikation med borgerne ervigtig for en stor del af koncernens arbejde, og da vores faglig-
hed ofte er kompleks, stiller det szrlige krav om, at kommunikationen er malrettet og anvende-
lig. Dette gxlder bl.a. den direkte kommunikation med borgere fx i breve og afggrelser.

Pressen er et selvstendigt vigtigt element i koncernens eksterne kommunikation, og vi vil
fortsat arbejde med at udvikle et professionelt samspil med medierne og anvende disse som en
aktiv kommunikationskanal. Det betyder, at vi skal sikre hurtig respons pa pressehenvendelser,
og at henvendelserne bliver handteret kvalificeret af relevante medarbejdere. Nar vi som fagfolk
udtaler os til medierne, er det baseret pa fakta og viden - ikke pa holdninger eller politik.

Hvordan vi kommunikerer, har desuden stor betydning for omverdenens oplevelse af os som
koncern. Vi arbejder mdlrettet pd, at der gennem vores kommunikation manifesterer sig et klart
billede af koncernen, vores mission og opgaver.



Malgruppeundersggelser

Koncernens eksterne kommunikation kan optimeres og opnd stgrre gennemslagskraft og der-
med bedre implementering af viden mv. Det er en del af kommunikationsarbejdet at vide, hvad
effektiv kommunikation eri forhold til de enkelte malgrupper. Derfor arbejder Koncernkommu-
nikation med at undersgge deres medievaner, holdninger mv. Hvad virker, og hvad virker ikke, og
hvilke malgrupper er de vigtigste at prioritere. Denne viden skal vi - sammen med en forstaerket
dialog med ledelse og projektledere - bruge til at vlge den til hver en tid mest optimale kom-
munikationslgsning.

Koncernkommunikations rolle
Koncernkommunikation gennemfgrer radgivning til projekter og kampagner. Radgivningen har
fokus pa:

« Mal - hvad skal projektet opnd?

- Malgrupper - hvem skal projektet na?

- Budskaber - hvad er budskabet til malgruppen?

-+ Medie - hvordan ndr vi malgruppen med vores budskab?

Der er ikke én kommunikationskanal, der er egnet til alle mdlgrupper, og ofte skal der bruges en
kombination af flere kanaler for at sikre den bedste kommunikation og implementering af viden
fra et projekt. Koncernen anvender i dag - og vil fortsat benytte - mange forskellige kommuni-
kationskanaler, som fx hjemmesider, konferencer, undervisningsmateriale, sociale medier og
netvaerksmgder. Valget af kommunikationskanaler afhanger af bade mal, malgruppe, budska-
ber og projektets ressourcer.

Sammen med projektledere og ledelse udarbejdes kommunikationsplaner, som indeholder an-
befalinger til og planlegning af kommunikation i projektet. Det er projektleders ansvar at fglge
kommunikationsplanen. Afviges der i kommunikationen fra planen, aftales det med ledelsen
lokalt.

Koncernen har projekter, som med hensyn til mal, malgrupper og kommunikationsaktiviteter
ligner hinanden. Der et stort potentiale i at koordinere og evt. samle kommunikationen, sd over-
lappende kommunikation kan undgds, og kommunikationen ggres mere effektiv gennem brug
af fzlles kommunikationskanaler.



Nye konkrete aktiviteter, der skal understgtte indsatsomradet

- Kommunikationslgsninger i forbindelse med udbud af kampagner udarbejdes altid i samar-
bejde med Koncernkommunikation.

- Kommunikationsradgivning indgar i alle stgrre projekter, og der udarbejdes en kommunika-
tionsplan med anbefalinger som en del af projektbeskrivelsen og inden projektet vedtages.

- Etablering af task force i Koncernkommunikation, hvor radgiverkompetencer styrkes via
efteruddannelse, kommunikationsmalinger mv. Task forcen udvikler nyt radgivningskon-
cept, der bl.a. skal give bedre mulighed for, at kommunikationsaktiviteter samles i form af fx
feelles konferencer, undervisningsmateriale, hjemmesider, publikationer eller kampagner.

- Lgbende kommunikationsmalinger for at udvikle og kvalificere effekten af vores kommuni-
kation.

- Tilbyde medietraningskurser til ansatte, der har mediekontakt.

- Sikre, at relevante medarbejdere er tilgzngelige for pressen, bl.a. gennem kontaktoplys-
ninger pd hjemmesiderne.

- Udvikle vores kommunikationen til borgere, bl.a. i breve og pa nettet, via kurser og guide-
lines.

- Udvikle koncernens profilering i forbindelse med rekruttering.




3. Digitalisering og modernisering

Den teknologiske udvikling indenfor kommunikation gar starkt, og modtagerne flytter sig
hastigt fra et medie til et andet. Koncernen har gennem de seneste ar styrket sin digitale kom-
munikation via hjemmesider, intranet, borger.dk, Retsinformation mv. Der er behov for at fort-
s@tte denne udvikling i de kommende ar.

Den nationale digitaliseringsstrategi for den offentlige sektor satter fokus p4, at alle myndig-
heder skal tilbyde digital kommunikation til borgerne. Samtidig stilles der Igbende nye krav i
forbindelse med fx tilgengelighed af informationerne pa hjemmesider for brugere med handi-
cap, krav om dbenhed etc.




For at styrke den digitale kommunikation og udnytte ressourcerne bedst muligt vil koncernen
arbejde Igbende med at afskaffe trykte publikationer og i stedet formidle via online medier fx
hjemmesider, intranet og andre digitale platforme. | szrlige tilfelde, hvor det vurderes at vaere
den bedste Igsning i relation til mdl og malgruppe, vil der fortsat udgives trykte publikationer.

Koncernen producerer dagligt et stort antal nyheder, temaer, talmateriale, publikationer mv.
Dette formidles typisk via hjemmesider og elektroniske nyhedsbreve, men vil fremover ogsa
kommunikeres via andre platforme pa smartphones/tablets, sa relevante malgrupperogsa i

fremtiden modtager informationerne pa de kanaler, som de anvender.

Digitalisering stiller hgje krav til, at informationer ligger tilgengeligt for alle brugere - bade pa
forskellige platforme, men ogsd for brugere med sarlige behov, fx pga. nedsat syn. Koncernen
arbejder efter de gldende regler om handicaptilgengelighed, men der er et stort behov for at
udarbejde guidelines for, hvordan disse handteres. Koncernkommunikation yder radgivning og
stgtte i forbindelse med sikring af teknisk tilgengelighed pd vores forskellige platforme.

Nye konkrete aktiviteter, der skal understgtte indsatsomrdadet

- Udarbejde en strategi for anvendelse af digitale kommunikationskanaler i koncernen
herunder brugen af sociale medier.

- Udvikle Igsninger til smartphones og tablets med faglige nyheder, konferencer og
udgivelser pa tvars af konernen.

- Udgive publikationer elektronisk og kun i szrlige tilfelde pa print.

- Udarbejde forpligtende retningslinjer vedr. handicaptilgengelighed.



PRINCIPPER FOR VORES KOMMUNIKATION.

Kommunikation indgar i
de fleste aktiviteter

Det er et felles ansvar at skabe
god kommunikation

Vi deler vores viden
Vores kommunikation er malrettet

Kommunikation skal kunne anvendes
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