Checklista

for att gora informationen tillganglig

Nér du kommunicerar och tar fram information finns det mycket du kan goéra
for att alla ska kunna ta del av dina budskap. For att informationen ska vara
begriplig, borja gdrna med att bearbeta spraket sa att det blir klart och enkelt.
Att formgivningen &r tydlig underlattar ocksa for alla ldsare.

Nar informationen finns i olika former, sa kallade alternativa format, nar den
alla som kan vara intresserade. Det kan till exempel gilla en person med nedsatt
syn som behover storre stil for att kunna lasa. En person med las- och skrivs-
varigheter kan foredra att fa texten inlast.

For att s manga ménniskor som mojligt ska kunna kommunicera med din
verksambhet dr det viktigt att ga igenom rutiner och 6ka medarbetarnas kunskap
om olika ménniskors behov.

Den hidr checklistan ar ett verktyg d& du och dina kollegor ska se dver er
kommunikation och information.

Pa de foljande sidorna hittar du rad och tips om:

Skriftlig information - sid. 2
Webbplatser och e-tjanster ... ——————— sid. 3
Film och tv sid. 3
Telefonsamtal sid. 4
Korrespondens och meddelanden ... sid. 5

Fordjupad information kring de ord i texten som dr markerade med fetstil finns

pa sidan 6.

Myndigheten fér delaktighet
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Skriftlig information

Tillgangligt sprak

Sprék och struktur ska underlétta for lasaren. Dérfor ar det bra att borja med
det. Forsok att se texterna med mottagarens 6gon nér du planerar, struk-
turerar och bearbetar texter. Det giller till exempel trycksaker, blanketter,
rapporter, presentationer och webb.

[] Texterna har ett enkelt och begripligt sprak ochforklarar nédvindiga
facktermer.

[ ] Rubrikerna ir informativa.
[] Texterna ir disponerade pa ett logiskt sitt.

[] Lingre dokument inleds med en kort sammanfattning.

Alternativa format

Information ska ga att fd i olika format och versioner, alternativa format,
som till exempel lattlast svenska, punktskrift, teckensprak och tillgidngliga
elektroniska dokument. Ténk pa att informera om att alternativa format gar
att bestalla.

[] Material kan tas fram pa begiran i alternativa format.
[] Rutiner finns for att hantera bestillningar av alternativa format.

[] Grundliggande informationsmaterial ir framtaget i alternativa format.

Tillganglig formgivning

Formgivningen av en text kan vasentligt underlétta lasningen och forstaelsen.

[] Teckensnittet ir enkelt och tydligt.
[[] Anvind fet stil for att markera text, inte kursiv stil eller VERSALER.

[] Teckenstorleken ir tillrickligt stor. For 16pande text i tryck ér ofta 11 eller
12 punkter lampligt, beroende pa vilket teckensnitt som anvinds och
radavstandet.
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Radldngderna édr mellan 57-75 tecken.
Texten ligger inte pd bilder, tonplattor och monstrad bakgrund.

Trycksakernas papper ir matt och har hog opacitet (tathet).

O Oo0d

Det star skrivet i alla trycksaker att materialet gar att bestélla i alternativa
format.

Webbplatser och e-tjanster

Webbplatser, intranét och e-tjanster ska kunna anviandas av alla. Darfor

ar det viktigt att folja internationell standard vad géller struktur, kodning,
formgivning och innehall. Da kan varje anvindare anpassa webbplatsen efter
sina egna behow.

[] Externa webbplatser foljer internationell standard for tillginglighet pa
webben, WCAG 2.0 niva AA.

Intranit foljer internationell standard for tillganglighet pa webben,
WCAG 2.0 niva AA.

E-tjanster foljer internationell standard for tillgidnglighet pa webben,
WCAG 2.0 niva AA.

Navigeringen har en en tydlig och 6verskadlig struktur.

Od O 0O

Spréket édr enkelt och begripligt.

Film och tv

Vid produktion av en informationsfilm dr det viktigt att alla kan ta del av
filmen. Det innebar att gora den tillganglig for personer med nedsatt syn och
horsel.

[] Allt tal i filmen/tv-programmet textas.

[] Annat ljud in tal dterges med text i avvikande firg.
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[] Det finns en version av filmen/tv-programmet pa svenskt teckensprak.

[] Det finns en syntolkad version av filmen/tv-programmet.

Telefonsamtal

For att kontakt via telefon ska vara mojlig for alla méaste man kunna ringa pa
olika sitt. Det innebdr till exempel att det inom verksamheten finns kunskap
om de olika formedlingstjansterna for telefoni.

[] Medarbetarna vet hur formedlingstjinsterna Taltjanst och Teletal
fungerar.

[[] Medarbetarna vet hur formedlingstjansterna for texttelefoni och
bildtelefoni fungerar.

For verksamheter som har texttelefon:

[] Texttelefonen ér placerad sa att alla medarbetare kan anvinda den.

[] Medarbetare som tar emot ménga externa telefonsamtal har utbildats i att
anvianda texttelefonen.

[] Texttelefonnummer anges nir andra adress- och kontaktuppgifter limnas
ut.

[] Texttelefonanvindare erbjuds samma service som personer som anvander
vanlig telefon.

For verksamheter som har totalkonversation:

[[] Medarbetare som tar emot ménga externa telefonsam tal har utbildats i
att anvianda utrustning for totalkonversation.

For verksamheter som har talsvarssystem:
[] Menyn har hogst fyra val.

[] Ettavvalen i menyn ar personlig kontakt med telefonist.
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[] Om inget val gors inom cirka 15 sekunder kopplas samtalet till en
telefonist.

Korrespondens och meddelanden

For att s& manga som mdjligt ska kunna ha skriftlig korrespondens med
verksamheten &r det viktigt att det gar att kommunicera pa flera olika satt.

[ ] Det finns rutiner for att vid behov ta fram blanketter, brevsvar och andra
handlingar i alternativa format.

[] Postadress, telefonnummer, texttelefonnummer och e-postadress
anges nar adress och kontaktuppgifter sprids i till exempel brev och
informationsmaterial.

Blanketterna ar logiskt uppbyggda och har ett enkelt och begripligt sprak.
Blanketterna ar ifyllda i forvag, sa langt det ar mojligt
Stod erbjuds till personer som behover hjdlp med att fylla i blanketterna.

Blanketternas formgivning ar tydlig och har god kontrast.

O OO0 O

Elektroniska blanketter foljer internationell standard for tillginglighet
pa webben, WCAG 2.0 niva AA.
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Forklaringar och férdjupad information

Alternativa format. Nar informationen finns i olika former, sa kallade alter-
nativa format, nar den alla som kan vara intresserade.

o Lattlast svenska: texter Oversatta till lattlast svenska ar enkla och anviander
vanliga konkreta ord.

o Punktskrift: texten Gversatts till punktskrift.

 Inldsning: texten oversatts till ljud. Texten kan antingen ldsas in av en
inldsare eller med hjélp av en talsyntes av bra kvalitet. Formaten Daisy och
EPUB3 har stod for synkronisering av text och inldsning.

o Teckensprak: Texter dversatta till teckensprak filmas och visas pa en
webbplats eller distribueras via andra kanaler.

o Storstil: teckenstorleken ar storre 4n den brukar vara, cirka 14 punkter.

» Tillgingliga elektroniska dokument: Dokumentet ar uppmarkt (med
rubriker, l6pande text, bilder, alternativa texter och sa vidare) och lasord-
ningen ar definierad.

Annat ljud én tal. Milj6ljud i film/tv-program som dr av betydelse for tittaren
béde for att forsta innehéllet och fa en kdnsla av staimningen. Det kan till
exempel vara en dorr som stings, en telefon som ringer, fagelkvitter eller en
bil som tutar.

Bilder, tonplattor och monstrad bakgrund. Tonplattor eller bakgrundsbilder
som ldggs bakom texten kan forsvara lasningen visentligt f6r personer med
synnedséttning och bor helst undvikas helt. Anvand hellre en ram runt

texten i faktarutor och dylikt. En tonplatta bakom brodtext far inte ha mer

dn hogst 10 procent fargtithet. Om texten dr storre kan ett ndgot hogre virde
anvandas.

Bildtelefoni. En bildtelefon mojliggér kommunikation med teckensprak
istallet for tal. I dag ar det enklare att kommunicera via telefon pa teckensprak
eftersom det gar att samtala genom rorlig bild via de flesta mobiltelefonerna
och surf-plattor.
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Bildtelefoni.net ar en tjanst som Post- och telestyrelsen erbjuder och som
tolkar samtal mellan teckensprakiga och horande. Samtalen genomfors med
vanlig telefon for den hérande personen, med bildtelefon for den tecken-
sprakiga personen och med en tolk som férmedlar samtalet. Mer information
finns pd www.bildtelefoni.net.

Enkelt och begripligt sprak. Spraklagen (2009:600) slar fast att spraket i all
offentlig verksamhet ska vara vardat, enkelt och begripligt. Sprakradet pa
Institutet for sprak och folkminnen har tagit fram rad och tester som kan
hjélpa till att forbattra det offentliga spraket. Mer information finns pa Insti-
tutet for sprak och folkminnens webbplats, www.sprakochfolkminnen.se.

Fet stil. Det dr en variant av ett teckensnitt som har tjockare linjer.

Grundldggande informationsmaterial. Det dr upp till den enskilda
verksamheten att avgora vilken information som dr grundliggande. Det kan
till exempel vara den broschyr som &r mest efterfragad eller information om
verksamheten.

Standard for tillganglighet pa webben, WCAG 2.0 niva AA. Vigledning
for webbutveckling innehaller riktlinjer f6r utveckling av webbplatser och
e-tjanster i offentlig sektor. Har finns rad kring planering och uppféljning,
utformning och kodning, innehall och struktur. En webbplats som har
utformats efter vigledningen f6ljer de krav som stdlls pa webbplatser, bade i
Sverige och i EU.

I vigledningen har de internationella WCAG-riktlinjerna, Web Content
Accessibility Guidelines 2.0, samordnats med 6vriga riktlinjer och anpassats
till svenska forhallanden. WCAG 2.0 har tagits fram av W3C, World Wide
Web Consortium.

Syntolkad version. Syntolkning innebdr att information i filmen, som enbart
formedlas via bild, lases upp eller berittas. Det kan till exempel vara att man

beskriver ett diagram muntligt for den som har svart att se, eller att man i en

filmsekvens beréttar om miljon eller hiandelseférloppet.
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Talsvarssystem. Istillet for telefonist anvdnds ibland automatiska talsvars-
system som ldser upp en meny med valmojligheter. For att alla ska kunna
tillgodogora sig informationen maste systemet f6lja vissa riktlinjer. Det maste
ocksa vara mojligt att kunna prata direkt med en telefonist.

Taltjanst. Tolktjanst som landstinget erbjuder. Taltjanst erbjuder olika former
av tal-, las- och skrivstod bade pa plats och via telefon. Under ett telefon-
samtal via Taltjanst hjdlper telefonisten till med att bland annat inleda ett
samtal och vid behov fortydliga vad personen menar. Taltjanst dr kostnads-
fritt och nas pd landstinget under kontorstid, www.taltjanst.se.

Teckensnitt. Valet mellan antikvastil (teckensnitt med seriffer, klackar,

till exempel Times New Roman) och linjar stil (till exempel Arial) beror
bland annat pa i vilken situation texten forekommer. I langre l6pande text i
trycksaker ar ofta antikvastil mer lattlast. Det viktigaste dr att teckensnittet ar
enkelt och tydligt.

Teletal. Teletal ar en telefontjanst som Post- och telestyrelsen erbjuder som
ger stod under telefonsamtal. Tjdnsten innebdr att en tolk, som kan tolka
svarforstatt tal, tolkar eller ger stod i form av fortydligande, minnesstod eller
anteckningshjélp under telefonsamtalet. Samtalen rings med en vanlig telefon
och genomfors som ett trepartssamtal. Mer information: www.teletal.se.

Texttelefoni. Texttelefoni innebar att anviandarna skriver istallet for att tala.
Det dr framst dova, horselskadade och personer med talsvarigheter som
anvander texttelefoner.

Texttelefoni.se dr en tjdnst som Post- och telestyrelsen erbjuder och som
formedlarsamtal mellan texttelefoner och taltelefoner. Tjdnsten ar tillganglig
for alla. Det gar att na tjansten fran analoga text- och taltelefoner, IP-baserade
text- och taltelefoner samt en internetportal och Google Hangouts. Mer infor-
mation: texttelefoni.se
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Totalkonversation. Vid totalkonversation anvinds ljud, text och video
(rorlig bild) f6r att kommunicera med varandra pa distans. Det motsvarar
alltsa traditionell telefon, men med fler kanaler eller medier, och goér ddrmed
mojligt att kommunicera pa flera personers villkor. Till exempel kan ett

talat svar genom telefonluren i samma 6gonblick lasas av frén ldpparna pa
bildskarmen och kompletteras med text. Med totalkonversation kan personer
med horselnedséttning fa battre mojlighet till kommunikation.

Med programvara for totalkonversation dr det mojligt att genomfora samtal
med alla fasta tal-, text- och bildtelefoner, men givetvis med de begridnsningar
som dessa kommunikationssatt har. Det finns formedlingstjanster som
formedlar telefonsamtal mellan déva teckenspraksanvindare och taltelefo-
nanvandare (bildtelefoni.net) samt mellan dem som anvander text for att
kommunicera och taltelefonanviandare (texttelefoni.se).

Trycksakernas papper. Papperet i trycksaker bor vara matt eftersom blankt
papper kan blidnda ldsaren. Papperet bor dven ha hog opacitet sa att en sidas
tryck inte syns igenom pé baksidan.

Version pa svenskt teckensprak. Personer som har teckensprak och inte
skriven svenska som forsta sprik, behover teckensprak for forstaelsen.

En version av filmen/tv-programmet pa svenskt teckensprak bor darfor
produceras. Denna version kan sdndas vid visningstillfillet eller vid en annan
tidpunkt dn ursprungsversionen.
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