Riktlinjer for att gora informationen
tillganglig

Alla manniskor ska kunna kommunicera med myndigheten och ta del av dess
information. Detta avsnitt beskriver vilka krav som stalls inom sex omraden: skriftlig
information, webbplats och e-tjanster, film och TV/video, telefonsamtal, korrespondens
och meddelanden samt moten och konferenser.

Information pa olika satt

Grunden for att informationen ska vara tillganglig ar att den ar begriplig. FOr att den ska vara
begriplig maste ett klart och enkelt sprak anvandas och layouten utformas sa att den
underlattar for alla lasare.

Nar informationen finns i olika former, sa kallade alternativa format, nar den alla som kan
vara intresserade. Det kan till exempel gélla en person med nedsatt syn som behdver storre stil
for att kunna lasa. En person med las- och skrivsvarigheter kan foredra att fa texten inlast pa
kassett. Finns texten dversatt till 14ttl&st svenska kan en person med utvecklingsstérning ta till
sig den.

Allmanhetens kontakt med myndigheten sker ofta genom méten eller via telefon. For att sa
manga manniskor som majligt ska kunna kommunicera med myndigheten ar det viktigt att ga
igenom rutiner och 6ka medarbetarnas kunskap om olika manniskors behov. Det finns till
exempel formedlingstjanster som mojliggér samtal mellan personer som anvander texttelefon
eller bildtelefon och personer som anvénder vanlig telefon.

1. Skriftlig information

Ett tydligt sprak och en dversiktlig layout underlattar for alla lasare. Det ar ocksa viktigt att
texten ar logiskt uppbyggd med sammanfattningar och ordférklaringar. Informationsmaterial
ska gd att fa i alternativa format.

Tillgangligt sprak

Sprak och struktur ska underléatta for lasaren.
Detta innebér att myndigheten ska

e skriva begripligt och klart
e disponera texten vél och alltid inleda langre dokument med en kort sammanfattning.

FORVALTNINGSLAGEN OCH SPRAKRADET

Férvaltningslagen (1986:223) uppmanar offentligt anstéllda att strava efter att uttrycka sig
lattbegripligt. Klarspraksgruppen inom Sprakradet har bland annat tagit fram olika modeller och tester



for att forbattra myndighetsspraket. For mer information se Sprakradets webbplats,
www.sprakradet.se.

Tillganglig layout

Formgivningen ska ge basta mdéjliga lasbarhet.

Layouten kan vasentligt underlatta lasningen och forstaelsen. Nar myndigheten ska utarbeta
en ny grafisk profil ar det viktigt att se till att profilen bidrar till att layouten blir tillganglig.
En snygg och originell layout behover inte alls sta i motsatsstallning till god lasbarhet.
Grafiska rad och tips finns pa nasta sida.

Textflode: Det bor finnas en logisk startpunkt for lasaren som till exempel markeras med
en huvudrubrik och/eller en anfang. Darefter ska det vara latt att folja textens flode genom
hela trycksaken. Det ar aven viktigt att dela upp texten i mindre stycken med
mellanrubriker.

Teckensnitt: Valet mellan antikvastil (teckensnitt med seriffer, klackar) och linjar stil
beror bland annat pa i vilken situation texten forekommer och pa utskriftens kvalitet. |
langre l16pande text &r ofta antikvastil mer l&ttlast. Det &r viktigt att teckensnittet &r enkelt
och tydligt samt att kontrasten blir god. Fet stil ar battre for att markera text &n kursiv stil
eller VERSALER.

Teckenstorlek: Valj tillrackligt stor teckenstorlek, men inte for stor. FOr 16pande text ar till
exempel ofta 11 eller 12 punkter lampligt — beroende pa vilket teckensnitt som anvands.

Radavstand: Radavstandet brukar generellt vara 2 punkter storre &n teckenstorleken upp
till 18 punkter, till exempel 12 punkter teckenstorlek till 14 punkter radavstand.

Radlangd: Kortare rader ar lattare att dverblicka an langre, men de far inte vara for korta.
Radlangder mellan 6-13 cm ar behagliga att l&sa.

Kontrast och farger: Nar farg anvands ska valet av farger forstarka lasbarheten. Sa kallade
tonplattor bor inte anvandas eftersom de forsvarar eller gor det omojligt att lasa for manga
synsvaga. Detsamma géller monstrad bakgrund.

Bilder: Om bilder anvéands bor de ha god skérpa och kontrast samt inte vara alltfor
detaljerade. Text pa bilder ar nagot som bor undvikas och framfor allt bér man aldrig ha
I6pande text pa en bild.

Papperskvalitet: Anvand matt papper eftersom blankt papper kan blanda lasaren. Tank
aven pa att vélja ett papper med hog opacitet (tathet), sa att en sidas tryck inte syns igenom
pa baksidan.

Merparten av punkterna ovan ar sammanfattningar baserade pa skriften “Text som fler kan
lasa” fran Synskadades Riksforbund (SRF). Dokumentet i sin helhet finns pa www.srfriks.org,
under menyn Informationsmaterial.



Alternativa format

Tryckt information ska ga att fa i olika format och versioner, sa kallade alternativa
format.

Detta krav innebdr att myndigheten

e pabegaran tar fram dnskat material i lattlast version, inlast pa kassett, i Daisy-format, pa
punktskrift och stor stil samt att det ska vara mojligt att bestélla materialet elektroniskt, i
Word eller tillganglig PDF

e har rutiner och tydlig ansvarsférdelning for hantering av bestéliningarna samt att
bestéllningarna hanteras inom rimlig tid

e erbjuder grundldggande informationsmaterial om myndigheten och information av centralt
samhallsintresse i lattlast version, inlast pa kassett och/eller Daisy-format, inspelad pa
teckensprak och elektroniskt i Word eller tillganglig PDF.

ALTERNATIVA FORMAT

Lattlast svenska

Texter Oversatta till 1attl&st svenska ar enkla och har vanliga och konkreta ord. Meningarna &r ofta
korta och layouten luftig. Centrum for lattlast ar en stiftelse som bland annat Oversatter texter till
lattlast svenska. Mer information: www.lattlast.se.



Punktskrift
Texten Oversatts till punktskrift. Formatet kallas ocksa Braille, efter sin franske upphovsman.

Daisy

Texten ar inlast pa CD-rom skivor med goda sokmajligheter. Det kravs datorer med sérskilda program
eller i sarskilda Daisy-spelare (talboksspelare) for att ta del av informationen. Daisy (Digitalt
Audiobaserat Informationssystem) &r en standard och systemet kan anvéndas for talbdcker,
taltidningar och annan inlast text.

Den storsta fordelen med Daisy-formatet &r att talboken ges en struktur som ar latt att hitta i for
lasaren dven om materialet &r omfattande. Daisy finns ocksa i versioner dar information kan
presenteras pa flera olika satt med bade ljud och text. Mer information: http://se.daisy.org.

Talkassett
Texten &r inlast pa kassett.

Teckensprak

Texten dversatts till teckensprak och filmas. Informationen kan vara inspelad pa videokassett, DVD
eller visas pa en webbplats. Manga teckensprakiga har behov av att fa information pa teckensprak
eftersom det ofta &r deras forstasprak. Personer som fods déva eller med mycket svart nedsatt
horselformaga kallas barndomsdéva och far svenskt teckensprak som forstasprak (modersmal). |
skolan lar de sig skriven svenska, men detta &r ett andra sprak fér dem.

Storstil
Né&r information presenteras i storstil ar teckenstorleken strre an den brukar vara, cirka 14 punkter.

Word eller tillganglig PDF

En synskadad eller blind person kan ibland foredra att fa ett dokument elektroniskt for att med egna
hjalpmedel kunna lasa det pa datorn. En sa kallad tillganglig PDF-fil eller en Word-fil kan i sadana fall
ersatta en talkassett eller ett dokument pa punktskrift. PDF-filer kan vara tillgéangliga for alla om de
gors pa ratt satt. | en tillganglig PDF-fil ar det till exempel angivet vad som &r rubriker, [6pande text
och bilder. Lasordningen, det vill siga i vilken ordning texten bor lasas, ar ocksa definierad.

Information om alternativa format

Myndigheten ska informera om att alternativa format finns eller gar att bestalla.
Detta krav innebdr att myndigheten ska

e informera om vilket informationsmaterial som finns i alternativa format, samt att de
format som inte finns framtagna gar att fa pa bestallning

e ange i alla trycksaker att de gar att bestalla i alternativa format. Grundlaggande
informationsmaterial i alternativa format, till exempel pa lattlast svenska och pa
teckensprak, kan anvéandas parallellt pd webbplatsen. Detsamma galler de elektroniska
formaten.
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2. Webbplats och e-tjanster

Om en webbplats ar tillganglig kan varje anvandare anpassa presentationen av innehallet efter
sina egna behov. Innehallet och strukturen forandras inte.

Teknik, struktur och sprak

Personer med funktionshinder ska kunna anvanda myndighetens webbplats, intranéat
och e-tjanster.

Ett sétt att sakerstalla tillgangligheten &r att myndighetens webbplats foljer ”Végledningen for
24-timmarswebben” (2.0 eller senare version). Webbplatsen ska tekniskt vara ratt uppbyggd,
strukturen tydlig och 6verskadlig samt spraket begripligt och klart. Varje avsnitt pa
webbplatsen bor inledas med en kort sammanfattning pa ett enkelt sprak. Grundlaggande
information om myndigheten ska dven finnas i alternativa format.

TILLGANGLIGA WEBBPLATSER

Det finns sedan lange internationella riktlinjer for hur en webbplats ska vara uppbyggd. WAI:s
riktlinjer har tagits fram for att Internet ska vara tillgangligt for alla manniskor oavsett
funktionsformaga. De ror bade hur en webbplats ska byggas och hur innehallet ska utformas nar det
galler sprak, layout och struktur.

EU:s medlemslander har ocksa enats om att offentliga webbplatser ska félja WAL:s riktlinjer saval nar
det galler innehall som verktyg.

WAL:s riktlinjer har inarbetats i "Végledningen for 24-timmarswebben” som tagits fram av
Statskontoret och faststallts av Namnden for elektronisk forvaltning. Det innebér att statsférvaltningen
ska bygga sina webbplatser efter dessa riktlinjer. Fran 2006 ansvarar Verva for vagledningen och dess
utveckling. Mer information pa www.verva.se.

Végledningen for 24-timmarswebben tar ocksa upp vilka krav som ska stéllas pa publiceringsverktyg
for att de ska stodja en webbplatsproduktion enligt konceptet Design for Alla. VVagledningen foljer
darvid WAI:s gallande riktlinjer for publiceringsverktyg. En gang per kvartal mater Verva i vilken
grad de offentliga webbplatserna foljer 24-timmarswebbens tekniska rekommendationer.

3. Film, TV och video

Om myndigheten till exempel producerar en informationsfilm &r det viktigt att &ven
synskadade, horselskadade och dova kan ta del av filmen. Samma krav galler om
myndigheten till exempel anvander sig av TV-sédndningar.

Text, ljud och bild

Personer med funktionshinder ska kunna tillgodogéra sig myndighetens information pa
film, multimedia, TV eller video.

Detta krav forutsatter bland annat



e att allt tal textas
e att andra ljud an tal aterges med text i annan farg eller erbjuds en likvardig 16sning

e att en textteknik anvands som medfor att texten féljer med om anvéndaren spelar
in/kopierar filmen

e att en version med svenskt teckensprak produceras som kan séandas vid en annan tidpunkt
an ursprungsversionen eller i en separat kanal eller att motsvarande information erbjuds pa
annat satt

e att en syntolkad version produceras eller att motsvarande information erbjuds pa annat
satt.

SYNTOLKNING

Syntolkning innebér att information som pa filmen férmedlas enbart via bild lases upp eller berattas.
Det kan till exempel vara ett diagram, som i den syntolkade versionen beskrivs muntligt for den som
har svart att se, eller en filmsekvens dar miljon eller handelseférloppet beréttas.

En del av kraven ar lattare att uppfylla med digital teknik &nh med den &ldre analoga tekniken. Digital
teknik ger ocksa anvandaren fler mojligheter att ta del av riktad information. Detta bor véagas in da
myndigheten beslutar om att producera en videofilm.

4. Telefonsamtal

Allménhetens kontakt med myndigheter sker ofta via telefon. For att detta ska fungera for alla
maste man kunna ringa pa olika satt, till exempel med texttelefon. Om myndigheten anvander
ett sa kallat talsvarssystem maste ocksa detta uppfylla vissa kriterier.

Fakta om teknik och tjanster finns pa nasta uppslag. Kraven aterfinns pa
sid 32-33.

TEKNIK OCH TJANSTER

Taltjanst

Tolkservice som landstinget erbjuder. Den underlattar kontakten mellan personer med nedsatt tal-,
rost- eller sprakférmaga och 6vriga. Taltjanst erbjuder olika former av tal-, las- och skrivstod bade pa
plats och via telefon. Vid olika kontakter, till exempel pa besok hos myndigheter, kan Taltjénstens
tolkar félja med. Under ett telefonsamtal via Taltjanst hjélper telefonisten till med att bland annat
inleda ett samtal och vid behov fortydliga vad personen menar. Taltjanst nas pa landstinget under
kontorstid.

TeleTal

Telefontjanst som Post- och telestyrelsen erbjuder och som ger talstdd under telefonsamtal. TeleTal ar
avsedd for personer som har nedsatt tal-, rost- och sprakformaga och for dem som vill kontakta nagon
som anvénder tjansten. TeleTalsamtal utmarks av att tre parter deltar i samtalet. Den tredje parten ar
en tolk som tolkar samtalet at en person med nedsatt sprakformaga. TeleTal hjalper dven personer med



l&s- och skrivsvarigheter att skriva och lasa anteckningar vid telefonsamtal. TeleTal kan aven ge
minnesstod genom att paminna om vad som &r viktigt att fa sagt under ett samtal. TeleTal ar
kostnadsfritt och nas pa 020-22 1144. Mer information: www.teletal.se.

Texttelefoni

Med texttelefon skriver anvandaren istallet for att tala. Texten visas hos mottagaren samtidigt som
avsandaren skriver. Det ar framst dova, horselskadade och personer med talsvarigheter som anvander
texttelefon. Genom speciella telefoner med tangentbord far man kontakt med varandra. For att
personer som kommunicerar via texttelefon ska kunna kontakta foretag, myndigheter och
privatpersoner med vanlig telefon finns Texttelefonitjansten. Férmedlingstjansten for texttelefoni
férmedlar ordagrant samtal mellan anvéndare av vanliga telefoner och texttelefoner. Telefonisten
omformulerar tal till text och tvartom. Férmedlingstjanst for texttelefoni nas pa telefonnummer 90 160
(fran texttelefon) eller 90 165 (fran taltelefon). Det gar dven att na tjansten via www.texttelefoni.se.
Mer information: www.eniro118118.se, under menyn Tjanster.

Bildtelefoni

En bildtelefon majliggor kommunikation med teckensprak istéllet for tal. Tecknandet visas hos
mottagaren samtidigt som avséndaren skriver eller tecknar. Mottagaren kan bryta in nar som helst i
samtalet. 3G-telefonerna har gjort det enklare att kommunicera via telefon pa teckensprak eftersom det
gar att samtala genom rorlig bild via dessa mobiltelefoner. Nationell férmedlingstjanst for bildtelefoni
ar en tjanst som mojliggér kommunikation mellan dova/horselskadade och hérande. Den erbjuder tva
tjanster, formedling och distanstolkning. Férmedlingstjansten férmedlar telefonsamtal mellan
anvandare av vanlig telefon och anvandare av bildtelefon/3G-telefon. Telefonisten omformulerar
teckensprak till talad svenska och tvartom. Distanstolkning kan anvandas da en person som talar
teckensprak behdver en tolk. Det kan till exempel vara i en affér, pa besok i banken eller vid ett
myndighetsbesok. Da kan personen som tecknar ringa bildtelefonitjansten via en bildtelefon/3G-
telefon och be tolken dversétta till mottagaren. Férmedlingstjansten for bildtelefoni nas pa 020-28 00
20 (via taltelefon). Fran bildtelefon nas formedlingstjansten via ISDN:020 28 00 10 eller
SIP:tolk@tolk.sip.nu. Mer information: www.bildtelefoni.net.

Totalkonversation

Med totalkonversation ar det mojligt att anvanda tal, skriven text och teckensprak samtidigt. Det
betyder att man kan valja ett kommunikationssatt som mottagaren forstar. Till exempel kan ett talat
svar genom telefonluren i samma 6gonblick lasas av fran lapparna pa bildskarmen och kompletteringar
kan goras med text. Med totalkonversation kan kommunikationen mellan déva och hoérande forbattras
vasentligt. Med utrustning for totalkonversation i datorn ar det mgjligt att genomféra samtal med alla
fasta tal-, text och bildtelefoner, men givetvis med de begransningar som dessa kommunikationssatt
har. Utrustning for totalkonversation som foljer gallande standard kan ersatta fast tal-, text och
bildtelefon med 6kad kvalitet som féljd. Det finns programvara och kompletterande utrustning som
gor att datorer kan anvandas som texttelefon alternativt som utrustning for totalkonversation.

Teknik och tjanster

Personer med funktionshinder ska kunna kommunicera med myndigheten via telefon.
Med dagens tekniska system och tjanster innebar det

e att personalen vet hur formedlingstjansterna Taltjanst och TeleTal fungerar samt hur de
kan kontaktas



e att personalen vet hur formedlingstjansterna for texttelefoni och bildtelefoni fungerar, hur
de kan kontaktas samt hur distanstolkning gar till

e att personalen informeras om hur texttelefon eller utrustning for totalkonversation fungerar
om myndigheten har det. Det ar &ven viktigt att nyckelpersoner — véxeltelefonister,
receptionister och andra som tar emot manga externa telefonsamtal — far utbildning i att
anvanda texttelefon respektive utrustning for totalkonversation.

Det ar inget krav att myndigheter ska ha en egen texttelefon eller bildtelefon. Myndigheter
med manga medborgarsamtal bor dock pa sikt forbattra kommunikationen genom
totalkonversationslosningar. Las mer om teknik och tjanster i faktarutan pa foregaende

uppslag.
Talsvarssystem
Om talsvarssystem anvands ska det fungera for personer med funktionshinder.

Darfor ar det viktigt

e att menyn begransas till ett litet antal val, max fyra
e att personlig kontakt med telefonist gors till ett av valen i menyn
e att vidarekoppling gors till telefonist om inget val gérs inom en viss tid, cirka 15 sekunder

e att texttelefonanvandare erbjuds samma service som personer som anvander vanlig
telefon.

5. Korrespondens och meddelanden

For att s& manga manniskor som mojligt ska kunna ha skriftlig korrespondens med
myndigheten &r det viktigt att det gar att kommunicera pa flera olika sétt.

Kontaktuppgifter och alternativa format

Personer med funktionshinder ska kunna kommunicera med myndigheten via brev, fax
och e-post.

Tillganglig korrespondens forutsatter

e att myndigheten vid behov tar fram skrivelser och brevsvar i alternativa format

e att postadress, telefonnummer, texttelefonnummer, faxnummer, och e-postadress anges
nar adress- och kontaktuppgifter sprids i till exempel utgaende skrivelser, brev och
informationsmaterial

e att e-postadress till varje bestdmd typ av drende anges vid behov.

Blanketter

Blanketter ska kunna anvandas av personer med funktionshinder.

Personer med funktionshinder bor sa langt mojligt sjalvstandigt kunna hantera blanketter,
exempelvis ansokningar och deklarationer via Internet. Férutsattningarna for detta ar



6.

att blanketter ar logiskt uppbyggda och har ett enkelt och begripligt sprak

att blanketter ar ifyllda sa langt det ar mojligt (i de fall uppgifterna redan finns)
att stod erbjuds till den som behover hjalp med att fylla i myndighetens blankett
att layouten i tryckta blanketter ar tydlig och kontrasten god

att blanketterna finns att tillga i alternativa format

att elektroniska blanketter foljer riktlinjerna i avsnittet om Webbplatser pa sid 29.

Moten och konferenser

Konferenser och moten ska hallas i lokaler dit alla har tilltrade. Alla deltagare, saval
forelasare som ahorare, ska ha méjlighet att delta pa lika villkor. Det galler bade mindre
moten mellan ett fatal personer och vid stora konferenser.

Inbjudan, lokaler, mat och dokumentation

Konferenser och moten ska arrangeras sa att personer med funktionshinder kan
medverka och delta.

Tillgangliga méten och konferenser forutsatter

att det i inbjudan efterfragas om det finns behov av teckensprakstolkning, syntolkning,
teleslinga (eller annan anordning med motsvarande funktion), speciell kost samt
dokumentation fran konferensen pa alternativa format

att det tillhandahalls teckensprakstolkning, syntolkning, teleslinga samt speciell kost om
behov och 6nskemal om detta finns

att konferensinbjudan innehaller information om att deltagare bor undvika parfym och
andra doftande hygienartiklar

att konferenslokalerna, inklusive grupprum och pausrum, ska vara tillgangliga enligt de
riktlinjer som finns for lokaler (se Samlingssal och Moétesrum, sid 52-53.)

att det vid Overnattning finns tillgangliga hotellrum

att programmet organiseras sa att pauser laggs vid lampliga tidpunkter — ett riktvarde kan
vara en paus var 45:e minut

att talare/forelasare informeras om att det ar viktigt att tider halls, att tala i mikrofon och
att tala tydligt samt att det ar viktigt att bilder beskrivs och att text pa OH-bilder eller i
PowerPoint-presentationer l&ses upp

att information ska kunna ges om exakt vad fortaringen innehaller, om sadan serveras

att dokumentation och information pa alternativa format tillhandahalls vid samma tillfalle
som Ovrig dokumentation, om detta efterfragats i anmalan.






