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Vagledningen 24-timmarswebben

Forord

Vigledningen 24-timmarswebben innehéller riktlinjer for utveckling av
webb och e-tjanster 1 offentlig sektor. Vigledningen ger stod 1 arbetet med
att anvinda webben som en kanal for att effektivisera myndigheternas dren-
den och processer. Vigledningen riktar sig i forsta hand till statliga myndig-
heter, men det dr Vervas forhoppning att den &ven i fortséttningen kommer
att anvindas av kommuner, landsting och niringsliv.

Innehallet dr inte bindande, men genom att utforma webbplatsen utifrdn
véigledningen kan myndigheterna uppfylla de krav som stills pa webbplat-
ser, badde 1 Sverige och 1 EU.

Vigledningen riktar sig till dig som arbetar med webb i offentlig sek-

tor. Malgruppen ér badde verksamhets- och webbplatsansvariga, inkdpare,
bestillare och leverantorer av webbplatser och e-tjanster, men ock-

sd informatorer och redaktorer, designers och programmerare som arbetar
med innehall, utformning och kodning av webbplatser.

Detta dr den tredje versionen av vagledningen. Den forsta versionen gavs ut
av Statskontoret 2002. Den andra versionen, Vdgledningen 24-
timmarswebben 2.0 gavs ut av Namnden for elektronisk forvaltning, e-
ndmnden i juni 2004. Den 1 januari 2006 gick e-nimndens och delar av
Statskontorets verksamhet over till Verket for forvaltningsutveckling, Ver-
va. Ansvaret for att vidareutveckla Vigledningen 24-timmarswebben, och
samordna och stddja utvecklingen av en elektronisk forvaltning, gick dér-
med Over till Verva.

Synpunkter fran anvéndarna av tidigare versioner har legat till grund for
vidareutvecklingen. Denna version har tagits fram av en projektgrupp under
ledning av Verva. Projektgruppen har bestatt av experter fran Verva och
externa konsulter. Avsnitten om krisinformation har tagits fram tillsammans
med Krisberedskapsmyndigheten. Projektet har tagit in synpunkter frin re-
ferenspersoner pad myndigheter och kommuner. Projektledare fran Verva har
varit Funda Denizhan och Magnus Burell.

I den strategiska styrgruppen for vigledningen ingér representanter for
Handisam - Myndigheten for handikappolitisk samordning, IT-foretagen
Svenska W3C-kontoret och Sveriges Kommuner och Landsting.

Lena Jonsson, generaldirektor Verva
november 2006
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Vagledningen 24-timmarswebben — Effektiva-
re och battre service pa webbplatser i offent-
lig sektor

Vigledningen 24-timmarswebben innehaller riktlinjer for utveckling av
webbplatser och e-tjinster i offentlig sektor. Véigledningen &r framtagen av
Verva, Verket for forvaltningsutveckling. Verva arbetar for att stodja for-
valtningens arbete med att effektivisera sina drenden och processer och
samordna sina tjdnster sa att kontakten med offentlig verksamhet ska upple-
vas som enkel och d&ndamaélsenlig for saval medborgare som foretag.

Vigledningen 24-timmarswebben dr framtagen som ett verktyg i detta arbe-
te. Végledningen bestar av 147 riktlinjer. De tva sista kapitlen innehaller
inte riktlinjer.

Effektivare och bittre service

Utvecklingsprocessen

Standarder for webbplatser

Webbplatsens innehall och tjénster

Att hélla webbplatsen levande

Webbinnehall for mobila enheter

NSk w D -

Publiceringsverktyg
8. Hjdlpmedel for anvindning av webbplatser

Vigledningen finns pa webben pd www.verva.se/24-timmarswebben. Dér
kan dven den tryckta versionen bestéllas.

I Vervas uppdrag ingér att arbeta for samverkan mellan statliga myndighe-
ter. Verva ska dven arbeta for samverkan mellan stat och kommun och mel-
lan statliga myndigheter och néringsliv. I linje med Vervas samverkansupp-
gift har viagledningen utformats 1 samrad med en styrgrupp med f6ljande
sammanséttning: Handisam - Myndigheten for handikappolitisk samord-
ning, IT-foretagen, Svenska W3C-kontoret och Sveriges Kommuner och
Landsting.

Avgransning

Vigledningen 24-timmarswebben riktar sig i forsta hand till statliga myn-
digheter, men det dr Vervas forhoppning att vigledningen dven i fortsétt-
ningen kommer att anvdndas av kommuner, landsting och niringsliv. An-
visningarna i vigledningen &r inte bindande. Den foreskriftsrétt som Verva
har avseende elektroniskt informationsutbyte riktar sig endast till statliga
myndigheter.

Vigledningen rekommenderar inte en specifik systemutvecklingsmetod el-
ler projektmodell. Vigledningens innehdll ar tdnkt att kunna anvéndas oav-
sett vilka metoder eller modeller som tillimpas.
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Olika kapitel for olika malgrupper

Vigledningen ger rad i sévil strategisk planering som i det konkreta utfo-
randet och riktar sig till flera malgrupper. Ordningen pa végledningens kapi-
tel foljer till viss del webbplatsens livscykel. Kapitel 1 presenterar de dver-
gripande mélen som styr utvecklingen. Kapitel 2 beskriver utvecklingspro-
cessen som behdvs for att uppnd malen. Kapitel 3 presenterar den teknik och
de standarder som krévs. Slutligen beskriver kapitel 4 och 5 vilket innehall
och tjénster som kan finnas pd webbplatsen och hur man kan arbeta for att
halla webbplatsen aktuell. Vigledningen avslutas med nigra specialinrikta-
de kapitel diar webbinnehall for mobila enheter, publiceringsverktyg och
hjalpmedel tas upp.

Det gar att arbeta separat med vigledningens olika delar utifran bakgrund
och kompetens. For att uppfylla alla riktlinjer krdvs samverkan mellan flera
olika kompetenser.

En mer detaljerad beskrivning av vigledningens kapitel och vilka mélgrup-
per de riktar sig till finner du nedan:

Generaldirektorer, chefer och beslutsfattare

For dig som ér generaldirektor, chef och beslutsfattare ar Kapitel 1 Effekti-
vare och bdttre service mest relevant.

Kapitlet beskriver forordningar och regler som &r styrande for utvecklingen
mot en effektivare och bittre service. Kapitlet belyser dven hur informa-
tionstekniken kan anvindas for att effektivisera myndighetens interna pro-
cesser, skapa delaktighet och insyn samt ge béttre och lika service till alla
medborgare.

Programmerare, interaktionsdesigners, anvandbarhetsspe-
cialister och formgivare

For dig som ar programmerare, interaktionsdesigner, anvindbarhetsspecia-
list eller formgivare &r kapitel 2, 3, 6 och 8 sdrskilt intressanta.

Kapitel 2 Utvecklingsprocessen beskriver hur du utvecklar en webbplats
som dr anvéandbar och tillginglig. Kapitel 3 Standarder for webbplatser be-
lyser 6vergripande principer for navigering, struktur och form och presente-
rar dven de standarder som webbplatser i offentlig sektor ska byggas efter.
Kapitel 6 Webbinnehall fér mobila enheter beskriver vad du behover tinka
pa nér du skapar innehall som ska presenteras i mobila enheter.

Kapitel 8 Hjilpmedel for anvindning av webbplatser beskriver de vanligas-
te hjdlpmedel som anvénds av personer med synskador och personer med
lassvarigheter. Har far du rad om vad du bor tidnka pa vid utvecklingen av
webbplatsen sa att den kan anvindas av alla och att hjdlpmedel kan tolka
den.

Verksamhets- och webbplatsansvariga

For dig som &r verksamhets- och webbplatsansvarig ér kapitel 1-5 och 7
mest relevanta.



Kapitel 1 Effektivare och bdttre service beskriver forordningar och regler
som dr styrande for utvecklingen mot en sammanhéllen forvaltning. Kapitlet
belyser dven hur informationstekniken kan anvindas for att effektivisera
myndighetens interna processer, skapa delaktighet och insyn samt ge bittre
och lika service till alla medborgare.

Kapitel 2 Utvecklingsprocessen beskriver hur man kan arbeta i utvecklings-
processen for att sékerstélla att de tjinster som utvecklas blir anviandbara,
tillgéngliga och far avsedd effekt 1 verksamheten. Kapitel 3 Standarder for
webbplatser presenterar krav som du som bestéllare kan stilla for att en
webbplats ska folja standarder. Anvind kraven i upphandlingsunderlag och
specifikationer.

Kapitel 4 Webbplatsens innehall och tjdnster beskriver vilket innehdll och
vilka tjédnster som bor finnas pa en myndighets webbplats, till exempel kris-
information, kontaktuppgifter, juridisk information, léttlést och teckensprak.
Du maste sjélv ta stillning till vilka av kraven som é&r relevanta for er webb-
plats.

Kapitel 5 Att halla webbplatsen levande beskriver vilken kunskap och kom-
petens som krivs i en forvaltningsorganisation for att f4 en framgangsrik
webbplats. Kapitlet beskriver &ven hur uppfoljningar av webbplatsens an-
vindning kan goras och hur du kan arbeta effektivt med sprak och innehall
pa webbplatsen. I avsnittet om kriskommunikation far du rdd om hur du ska
forbereda din organisation och webbplatsen for en kris.

Kapitel 7 Publiceringsverktyg, innehaller minimikrav som bor stéllas pa
publiceringsverktyg. Anvind kraven i egna upphandlingar eller {or att testa
och vidareutveckla det verktyg ni redan anvander.

Informatorer och redaktorer
For dig som ar informator eller redaktor ar kapitel 4 och 5 mest relevanta.

Kapitel 4 Webbplatsens innehall och tjdnster beskriver vilket innehall och
vilka tjdnster som bor finnas pa en myndighets webbplats, till exempel kris-
information, kontaktuppgifter, juridisk information, lattlast, teckensprak.

Kapitel 5 Att hdlla webbplatsen levande ger dig tips och rdd om hur du ska-
par ett effektivt textinnehall och hur du kan arbeta med att f6lja upp webb-
platsens anvdndning.

Inkopare och bestallare

For dig som dr inkdpare eller bestéllare dr kapitel 3 och 7 sdrskilt intressan-
ta.

Kapitel 3 Standarder for webbplatser presenterar krav som du som bestélla-
re kan stilla for att en webbplats ska folja standarder. Anvénd kraven i upp-
handlingsunderlag och specifikationer.

Kapitel 7 Publiceringsverktyg, innehaller minimikrav som bor stéllas pa
publiceringsverktyg. Anvind kraven i egna upphandlingar eller {or att testa
och vidareutveckla det verktyg ni redan anvinder.



Stod genom prioritering, kravdokument och check-
listor

Som ett stdd i arbetsprocessen har vigledningens riktlinjer fran kapitel 3 och
framét givits en prioritet fran 1 till 3. Prioritet 1 betyder att riktlinjen bor
prioriteras hogre én riktlinjer med prioritet 2 eller 3. Utdver detta har vag-
ledningens riktlinjer kompletterats med kravdokument, checklistor och ex-
empel.

Kravdokumenten kan anvindas mot leverantdrer for att stélla tydliga och
métbara krav och for att kontrollera att kraven ér uppfyllda vid leverans.

Nagra exempel pa kravdokument:
e Kravdokument for utvecklingsprocessen och webbplatsens grund-
konstruktion

e Kravdokument for publiceringsverktyg
Checklistorna kan anvéndas dels som stod 1 det dagliga arbetet och dels
som prioriteringsstdd i utvecklingen av webbplatsen.

Nagra exempel pa checklistor:

e Skriva for webben
e Utformning av datatabeller
e Test av grundldggande tillgénglighet
e Prioriteringgsstod.
Exempelwebben dr en samling exempel som kompletterar Viagledningen

24-timmarswebben.

Kravdokumenten och checklistorna finns pa
www.verva.se/24-timmarswebben/verktyg och exempelwebben och finns pé
www.verva.se/24-timmarswebben/exempel. Samtliga dokument och exem-
pel ér fria att anvidnda. Tanken ér att du sjdlv ska kunna komplettera och
anpassa materialet efter ditt behov.

Samordning med internationella riktlinjer pa EU-
niva

EU:s medlemslidnder har enats om att offentliga webbplatser ska folja
WCAG (Web Content Accesibility Guidelines). WCAG ér riktlinjer for hur
information och tjénster ska utformas for att géra webbplatser tillgidngliga. I
vigledningen har WCAG-riktlinjerna samordnats med 6vriga riktlinjer och

anpassats till svenska férhallanden. Om du foljer Vagledningen 24-
timmarswebben sa foljer du ocksa de riktlinjer som ar gillande inom EU.

De aktuella riktlinjerna WCAG 1.0 (Web Content Accessibility Guidelines
1.0). har utarbetats av WAI (Web Accessibility Initiative) som &r en arbets-
grupp inom W3C, World Wide Web Consortium. Nésta version av WAI:s
riktlinjer, WCAG 2.0, planeras bli faststélld i borjan av 2007. De riktlinjer
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som ges 1 vigledningen 24-timmarswebben har, sa langt som mgjligt, beak-
tat dven dessa. Se www.w3.org/ WAL/ for mer information.

I den svenska versionen har vi utelimnat referenserna till WCAG pa riktlin-
jeniva. En komplett referenslista finns i den engelska versionen av végled-
ningen, se www.verva.se/english/guidelines/public-sector-web-sites.

Kopplingen till Vagledningen 24-timmarswebben
2.0

Merparten av de riktlinjer som fanns i forra versionen finns dven 1 denna.
Vissa av riktlinjerna och avsnitten har fortydligats baserat pa de synpunkter
som vi har fatt in frin dem som anvént viagledningen. Andra avsnitt har ut-
Okats och en del nya avsnitt har tillkommit. Vi har ocksé forsokt f& denna
version att bli ett béttre stod vid kravstillning och utveckling av webbplat-
ser.

Du som redan har arbetat efter och foljt riktlinjerna 1 24-timmarswebben 2.0
har en god grund att sta pa. Med stod av checklistorna och kravdokumenten
kan du bilda dig en god uppfattning av vilka omraden som kan vara relevant
att fordjupa sig inom.

Overgripande forandringar
Vi har gjort forédndringar inom foljande omraden:

e Ny kapitelindelning for att bittre passa kravstillning och dialog med
chefer och beslutsfattare.

e Vikten av plattformsoberoende och standarder har lyfts fram tydliga-
re, i linje med EUs 12010 initiativ.

e Mer fokus pa anvéndbarhet och anvéndarcentrerad systemutveck-
ling.

e Fortydliganden kring bildhantering, animering, videor, flash, tabeller
och formular.

e Fortydliganden kring tillgdnglighetsapekter.

Utdkade och nya avsnitt
Foljande nya och utdkade avsnitt har tillkommit:

e Tillit vid anvéndning av offentliga e-tjanster. Se 1.1.6.
e Tilligg om sdkerhetskrav. Se 2.1.7

e Hanteringen av krisinformation via webben. Se 1.1.5, 4.1.2 och av-
snitt 5.3

e Webbapplikationer. Se avsnitt 3.6.
e Webbinnehéll for mobila enheter. Se kapitel 6.
e Utdkat avsnitt om val av publiceringsverktyg. Se kapitel 7.

e Utokat avsnitt om att skriva for webben. Se avsnitt 5.4.


http://www.verva.se/english/guidelines/public-sector-web-sites
http://www.w3.org/WAI/

e Nya checklistor och kravdokument, se
www.verva.se/24-timmarswebben/checklistor

e Praktiska exempel, se www.verva.se/24-timmarswebben/exempel

e Testa webbplatsen med olika gratisverktyg, se
www.verva.se/24-timmarswebben/verktyg

Synpunkter pa innehall och vidareutveckling

Malséttningen &r att Vigledningen 24-timmarswebben kommer att uppdate-
ras med 18 ménaders mellanrum. P4 www.verva.se/24-timmarswebben/ny-
version kommer vi kontinuerligt att redovisa vilka fordndringar vi avser att
gbra 1 ndsta version. Dér har du ocksa mojlighet att komma med synpunkter.
Det gér dven bra att skicka synpunkter och forbéattringsforslag till: 24-
timmarswebben@verva.se

Natverket 24-timmarswebben

Niétverket 24-timmarswebben ger dig mojlighet att ta del av andras erfaren-
heter och ldra dig mer om de omraden som Vigledningen 24-timmars-
webben behandlar. Som medlem ar du vidlkommen pé védra seminarier och
nitverkstraffar runt om i landet. Alla medlemmar far ocksa vart nyhetsbrev
som kommer ut ungefir en gang i manaden. Medlemskapet #r gratis. Aven
du som jobbar som leverantor till offentlig sektor dr vilkommen att bli med-
lem.

Niétverket hittar du p4 www.verva.se/natverk/24h
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1 Effektivare och battre service

Vigledningen ger stdd i arbetet med att anvinda webben som en kanal {or
att effektivisera myndigheternas drenden och processer. Genom att fol-

ja riktlinjerna sékerstiller du att din myndighet jobbar i linje med de krav
som finns i offentlig sektor.

Idag &r det mojligt att deklarera, sdka jobb och ansdka om fordldrapenning
via nitet. Det finns en stor potential for framtiden. Genom att effektivisera
arbetsprocesser, service och tjdnster kan vi underlitta for medborgaren att
utfora sina drenden pa ett smidigt och kostnadseffektivt sitt. Informations-
tekniken ger stora mojligheter att forbéttra servicen till medborgare och f6-
retag och oka allmadnhetens mdjligheter till insyn och inflytande i myndighe-
ternas verksamhet.

I takt med att informationstekniken utvecklas och sprids 6kar medborgarnas
forvéntningar pa service fran den offentliga sektorn. Mélséttningen ar att
forenkla tillvaron for medborgarna och foretagen. Den offentliga sektorn
ska erbjuda bra och effektiv service. Ur medborgarnas synvinkel &r upp-
giftsfordelningen mellan myndigheter och mellan olika delar av den offent-
liga sektorn mindre intressant. Ansvarsfordelningen mellan aktérerna ska
vara tydlig ur réttsékerhetssynpunkt, men medborgaren ska kunna ta del av
information och tjdnster utan att bry sig om organisatoriska grianser. Det
viktiga dr att fa sitt drende utréttat.

En forutsittning for att ge effektivare och bittre service ar att:
e Tydliggora de mél och effekter som man forvéntar sig av investe-
rade medel.

e Se informationstekniken som ett verktyg for att effektivisera verk-
samhetsprocesser.

e Myndigheter, landsting och kommuner samverkar bittre.
o Ett aktivt ledarskap utdvas pa alla nivaer i den offentliga sektorn.

e Gemensamma och éppna standarder anvénds for ett effektivt in-
formationsutbyte mellan myndigheterna. Genom etablerade standar-
der skapas forutsittningarna for ett kostnadseffektivt informations-
utbyte. Enskilda verksamheter slipper ldgga resurser pa att ta fram
egna losningar, och arbetet med att integrera tjdnster blir enklare.

Riktlinjerna 1 detta kapitel presenterar omraden och krav som varje myndig-
het maste prioritera och strava efter. Kapitlet riktar sig i forsta hand till ge-
neraldirektorer, chefer och beslutsfattare av olika slag.

1.1 Gemensamma krav for myndigheter

Det finns en rad forordningar och regelverk som dr styrande f6r myndighe-
ternas arbete. Nedan presenteras ett antal riktlinjer som bidrar till att vi kan
ge en bittre och effektivare service till medborgare och foretag.
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1.1.1 Ge samma service till alla

Det dr en demokratisk grundprincip att forutséttningarna att fullgora sina
skyldigheter och utfora sina réttigheter gentemot det allmidnna dr desamma
for alla medborgare. Varje myndighet har dirfor skyldighet att se till att de
elektroniska tjénster som de erbjuder inte utestanger grupper av medborga-
re. Servicen méste utformas sa att alla medborgare och foretag bade vill och
kan anvénda den.

Om tjansterna dr krngliga och svarbegripliga kommer inte medborgarna att
vilja anvianda dem. Service &r inte bara en friga om vad som erbjuds utan
ocksa hur det erbjuds. Offentliga webbplatser ska vara tillgéngliga for alla
och ge tillgang till samma eller likvardig information, oavsett faktorer sé-
som alder, kon, funktionshinder och etnisk och kulturell bakgrund. Det dr en
viktig demokratifraga, men dven viktigt for att myndigheterna ska kunna
tillgodogora sig effektiviseringsvinsterna av sina investeringar i webbplatser
och elektroniska tjanster. En déligt utformad tjanst som inte foljer standar-
der riskerar att utesluta medborgare fran den service som de har rétt till.

Genom att folja Vigledningen 24-timmarswebben sdkerstiller du att webb-
platsens tjénster kan anvéndas av alla och att tjdnsterna blir dtkomliga i sa
manga kanaler, plattformar (mobiltelefoner, handdatorer, olika webbldsare,
etc.) och hjdlpmedel som mojligt bade idag och i1 framtiden. Lés mer om
hjalpmedel 1 kapitel 8.

Forordningar, regelverk och standarder

Nedan presenteras ett antal referenser som ligger till grund for Vigledning-
en 24-timmarswebben.

WCAG

EU:s medlemslidnder har enats om att offentliga webbplatser ska folja rikt-
linjerna fran World Wide Web Consortium (W3C). W3C har tillsammans
med andra grupper och standardiseringsorgan tagit fram riktlinjer for att
skapa och tolka webbaserat innehéll. Webbplatser som utvecklas efter dessa
riktlinjer kommer att fortsdtta fungera korrekt d&ven 1 nya webblédsare och
nya typer av Internetenheter.

Proposition 2004/05:175
I propositionen Fran IT-politik for samhdllet till politik for IT-samhdllet
(prop. 2004/05:175) anges bland annat foljande:

”IT ska vara tillgéngligt for alla. For att lyckas med det &r bade infrastruktur
och mojligheten att anvinda sig av tekniken viktiga faktorer”.

EU:s handlingsplan i2010

Sverige har stillt sig bakom EU-handlingsplan 12010 — Det europeiska in-
formationssamhallet for tillvixt och sysselséttning. Dér anges att: ”’IT ska
komma alla medborgare till nytta genom att forbéttra de offentliga tjénster-
na och gora dem mer kostnadseffektiva och tillgdngliga samt att forbattra
livskvaliteten.”
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Forordning 2001:526

I férordning (2001:526) om de statliga myndigheternas ansvar for genomfo-
randet av handikappolitiken anges att statliga myndigheter ska verka for att
deras verksamhet, lokaler och information ar tillgangliga for funktionshind-
rade.

Det ar viktigt att inte betrakta funktionshinder som nagot som finns hos en
avgransad grupp i samhillet. Ménga av oss har funktionshinder i mer eller
mindre grad, till exempel dalig horsel eller syn. Vara fysiska, sensoriska och
kognitiva formégor varierar under livets gang. Ménga kommer under ndgon
period i livet att ha ndgon form av funktionsnedséttning. Med funktionshin-
der avses varaktiga begriansningar av en persons fysiska, psykiska eller be-
givningsmissiga funktionsformaga. Begriansningarna kan bero pa en sjuk-
dom eller skada som fanns vid fodseln, har uppstétt senare i livet eller for-
véntas uppstd. For andra dr funktionsnedséttningen permanent, men vilka
hinder som uppstar beror i hog grad pa hur vil vi lyckas skapa ett tillging-
ligt samhille.

Enligt Hjélpmedelsinstitutet har cirka 1 200 000 ménniskor i Sverige nadgon
form av funktionsnedséttning. Enligt EU har cirka 37 miljoner manniskor 1
Europa, cirka tio procent, ndgon form av funktionsnedséttning.

1.1.2 Gor verksamheten transparent

Webben blir ett allt viktigare verktyg 1 kontakter med myndigheter, kom-
muner och landsting. Informationstekniken kan anvéndas for att 6ka all-
maénhetens insyn och inflytande i myndigheternas verksamhet. Se webben
som ett verktyg for att gora verksamheten mer transparent. Genom webben
kan medborgare och foretag ta del av myndighetens diarium och fa informa-
tion om hur olika drenden hanteras och beddms av myndigheten. Beskriv
myndighetens uppdrag med ett sprak som dr begripligt &ven for besokare
som inte dr insatta i myndighetens sakomrade.

Las mer i avsnitt 4.6 Delaktighet och insyn.

Fordjupning
Vervas Vigledning for brukardialog gér igenom olika metoder for att skapa

dialog med medborgare och foretag. Se
www.verva.se/publikationer/brukardialog

Ta del av erfarenheterna fran ett tjugotal myndigheter som deltog i ett for-
sok att utveckla myndigheternas service och 6ka medborgare och foretags
insyn och delaktighet. Se www.verva.se/publikationer/servicedialog.

1.1.3 Samverka med andra myndigheter for att effektivi-
sera arendehanteringen

For att kunna ge en bra och sammanhéllen service och drendehantering till
medborgare och foretag behdver myndigheter, kommuner och landsting
samordna sig och kartldgga hur drenden kan hanteras pa effektivast mojliga
sdtt. Var noga med att se drendet ur ett medborgarperspektiv, fran start till
slut, inte bara den del som berdr den enskilda myndigheten. Det ar viktigt att
sdkerstélla att hela kedjan hanger ihop for slutanvindaren. Detta innebar
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eventuellt att ni maste samverka med andra myndigheter for att avgdra om
det finns ytterligare verksamhetsnytta som kan realiseras.

Kartlagg for varje projekt som startas vilka andra verksamheter eller organi-
sationer som har intresse av och kan bidra till projektet. Striva efter att tyd-
liggora vilka dessa dr innan arbetet paborjas, och definiera hur varje intres-
sent ska bidra till och paverka projektet.

Fordjupning

I Vervas rapport Effektivisera genom att automatisera drendehanteringen —
kan du ldsa mer om vilken effektiviseringspotential som finns for olika
arendeprocesser. Se www.verva.se/publikationer/automatisera-
arendehantering.

1.1.4 Ge information i de kanaler som medborgarna efter-
fragar

Den dominerande kanalen for att nd ut med offentlig sektors tjénster &r per-
sondatorer med bredbandsuppkoppling. I Sverige och inom EU 6kar antalet
medborgare som har tillgéng till dator och Internet, men tillgaingen kommer
sannolikt inte nd 100%. For att kunna ge samma service till alla medborgare
bor myndigheten darfor undersoka vilka mojligheter som finns att tillhanda-
halla sin service i flera kanaler.

Tillgangen till traditionell och mobil telefoni dr storre dn tillgangen till dator
och Internet. De flesta mobiler som séljs idag har dessutom mojlighet att
visa innehdll fran webben. Andra exempel péd kanaler som kan bli vanligare
framdver ér digital-TV, TV via Internet samt publika medborgarterminaler.

Undersok mojligheterna att lata olika kanaler komplettera varandra inom
ramen for samma drende. Sms kan vara en lamplig form for att skicka pé-
minnelser. Inom tandvérden far patienter i flera landsting ett sms samma
dag eller dagen innan de har besokstid hos sin tandlékare. Inom folktand-
varden 1 Blekinge minskade antalet bortglomda tider med 13% under forsta
aret med paminnelse-sms.

1.1.5 Anvand webben som verktyg for att informera vid
kriser

Regeringen har gett berorda myndigheter' och samtliga lansstyrelser i upp-
drag att pa sina webbplatser tillhandahalla krisinformation till allménhet,
foretag och massmedier. Vidare har regeringen beslutat att Krisberedskaps-
myndigheten ska verka for att kommuner och landsting pé sina webbplatser
tillhandahaller en krisinformationssida for information till allménhet och
massmedia infor och vid fredstida krishantering och hojd beredskap.

! Krisberedskapsmyndighetens lista dver aktorer i krishanteringssystemet:
http://www krisberedskapsmyndigheten.se/aktorer
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For att leva upp till de krav som stills fran regeringen krévs organisatorisk
och teknisk beredskap. Genom att ha en fungerande webborganisation pé
plats och en webbplattform som foljer de standarder som beskrivs i Vigled-
ningen 24-timmarswebben underléttas krishanteringen. Samtidigt blir moj-
ligheterna storre att nd ut med information till berérda personer, media och
annan nyhetsbevakning. Webben kompletterar telefon, radio och andra ka-
naler och kan minska antalet inkommande samtal péa ett effektivt sitt.

[ avsnitt 5.3 Krisinformation pa webbplatsen kan du ldsa mer om hur web-
ben och webborganisationen kan forberedas och utnyttjas pa ett effektivt
sdtt vid en kris. Nedan presenteras de strategier for samhéllets sédkerhet som
redovisas i1 propositionen Samverkan vid en kris — for ett sikrare samhdlle
(prop. 2005/06:133) samt Krisberedskapsmyndighetens uppdrag att utveck-
la en nationell krisportal.

Propositionen Samverkan vid en kris for ett sakrare samhalle

I propositionen Samverkan vid en kris — for ett sdkrare samhdlle (prop.
2005/06:133), redovisas strategier for samhéllets sédkerhet. Information un-
der en kris dr ett omrade som behandlas sirskilt:

”Vid kriser provas fortroendet for ansvariga myndigheter. En effek-
tiv och trovérdig krishantering beror i allt hogre grad pé det sitt pd
vilket verksamhetsansvariga informerar och kommunicerar med
allménhet och medier. Det handlar om att under stor tidspress och
osdkra forhallanden kvalitetsgranska, sammanstilla och 1dmna in-
formation samt att ta emot information fran olika kéllor, t.ex. en-
skilda, organisationer och néringsliv. Hanteringen av information i
samband med en kris fér inte reduceras till att enbart bli en teknisk
funktion. Offentliga organisationer méste dven ha kompetens for att
kunna mota ménniskor i kris och se till att personalen ar utbildad
och 6vad i att ta emot och formedla problematisk, osdker och svér
information pa ett respektfullt sitt och anpassat till olika malgrup-
per, t.ex. barn och ungdomar. Vidare bor myndigheterna ha en for-
maga att dgna sig 4t mediebevakning och mota mediernas krav pa
information.”

I propositionen betonas sérskilt:
e Vikten av att varje myndighet samarbetar med 6vriga myndigheter
och bidrar med information.

e Att ett fungerande informationsflode &r nddvandigt for att samord-
ning av relevanta delar av myndigheternas information till allménhet
och medier ska kunna ske.

e Att webbportaler och webbplatser bor ses som ett stod for spridning
och samordning av krisinformation via Internet.

e Att Internet och andra kommunikationsverktyg, som t.ex. sms, stil-
ler betydande krav pa myndigheter att snabbt ska kunna informera
och kommunicera med medier och allméinhet.
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Propositionen lyfter ocksa fram den enskildes ansvar:

”Den enskilde har ett ansvar att hélla sig informerad om risker och
hot och att vidta de skyddsatgirder som ar befogade och mojliga.
En forbittrad forméga hos den enskilde att hantera kriser underléttar
for samhaillets operativa insatser, ocksa i kriser.”

Detta stéller 1 sin tur krav pa att kommuner, stat och andra samhillsorgan
kommunicerar riskerna i samhillet. Medborgaren bor i mojligaste man fa
reda pa vilka risker som finns och vilka skyddsétgirder som offentliga organ
och enskilda verksamhetsutdvare planerar samt vad enskilda medborgare
sjdlva kan gora for att h6ja den egna sékerheten.

For att medborgarna ska kunna tillgodogora sig information fran kommuner,
stat och andra samhéllsorgan krévs att informationen utformas efter indivi-
dens behov sé att alla far mdjlighet att ldra sig och ta stéllning i dessa fragor.
Medborgarna bor oberoende av exempelvis alder, kon, funktionshinder och
sprakkunskaper ges mojlighet att ta del av informationen.

Krisberedskapsmyndighetens uppdrag

Pé uppdrag av regeringen ansvarar Krisberedskapsmyndigheten (KBM) for
att utveckla en nationell webbportal for krisinformation till allmdnhet och
medier. Den nationella portalen har flera syften.

Fore en kris ska allménhet och medier informeras om hur krishanteringen
fungerar 1 Sverige. Under en kris ska ansvarsforhallanden beskrivas och
hénvisning goras till dem som &r ansvariga for krishanteringen. Efter krisen
kan KBM sammanfatta vad som har intrdffat och beskriva de erfarenheter
som har gjorts.

I nuldget har de flesta offentliga aktorer, inklusive kommunerna, forberedda
webbsidor med krisinformation. Regeringens webbplats spelar hér en sir-
skilt viktig roll eftersom manga medborgare i en nationell krissituation kan
tdnkas vinda sig till den forst for information.

Fordjupning
Myndigheters sdrskilda ansvar och skyldigheter regleras av Férordning
(2002:472) om dtgdrder for fredstida krishantering och hojd beredskap.

Kommunernas och landstingens ansvar styrs av Lag (2006:544) om kommu-
ners och landstings dtgdrder infor extraordindra hdndelser i fredstid och
hojd beredskap.

1.1.6 Tillit vid anvandning av offentliga tjanster

Tillit &r en viktig faktor for god spridning och frekvent anvindning av den
offentliga sektorns tjénster. Webbanvindarna méste uppleva att personlig
information hanteras pa ett sékert sitt. Anvindningen av webbtjansten far
inte medfora sékerhetsrisker som datavirus eller dataintrang. Nér du utveck-
lar en webbtjanst dr det darfor viktigt att beakta sdkerhetsfragorna. God kva-
litet pé sékerheten &r viktig for att de stora investeringar som webbtjdnstut-
veckling ofta innebir ska l6na sig.

16



2 Utvecklingsprocessen

Anvindbarhet dr en kvalitetsegenskap. En webbplats med hog anvéndbarhet
uppfyller savil verksamhetens som malgruppernas syften. Enligt ISO 9241-
11 ar anvédndbarhet ”den utstriackning till vilken en specificerad anvindare
kan anvidnda en produkt for att uppné specifika mél, med dandamalsenlighet,
effektivitet och tillfredsstéllelse, i ett givet ssammanhang”. For att skapa
webbplatser som ger anvandarna det stod de behover och nar ut till s&
manga som mdjligt dr det viktigt att ha en god uppfattning om de behov och
forvantningar som finns hos webbplatsens malgrupper. Andra viktiga aspek-
ter dr att du tidigt tydliggor vilka effekter du vill uppnd med webbsatsningen
samt att du som bestillare sdkerstéller att det som levereras har ett viarde for
verksamheten och foljer de standarder som rader i offentlig sektor.

I det hér kapitlet beskriver vi de viktigaste momenten i ett utvecklingspro-
jekt for att de tjidnster som utvecklas ska bli anvdndbara, tillgidngliga och fa
avsedd effekt i verksamheten.

Kapitlet riktar sig till:

e verksamhets- och webbplatsansvariga

¢ interaktionsdesigners, anvindbarhetsspecialister, formgivare och
programmerare.

21 Anvandarcentrerad systemutveckling

Studier har visat att 80% av alla fordndringar som behdver genomforas i
forvaltningsfasen beror pa otillricklig kunskap om anvéndarna och anvind-
ningssituationen. Endast 20% ir buggar®. En forutsttning for att utveckla
en webbplats med hég anvindningsgrad och god anvéndningskvalitet ar att
involvera de malgrupper som webbplatsen riktar sig till i utvecklingen.

Anvindarcentrerad systemutveckling® innebir att man utgér bade frén verk-
samhetens mal och malgruppernas behov nér man utvecklar IT-baserade
produkter och tjanster. Utifran de mél och behov som finns arbetas skisser
och prototyper fram som visualiserar anvéndargranssnittet. Prototyperna
testas och utvérderas tillsammans med anvéndare. Att testa prototyperna i
anvindning bidrar dels till att man pa ett tidigt stadium uppticker eventuella
anvindningsproblem, och dels till att nya anvéndningskrav kan fangas upp.
Att arbeta 1 cykler pa det hir sittet innebar att den slutgiltiga tjanst som lan-
seras uppfyller sévil verksamhetens mal som anvéndarnas behov.

? Pressman, 1992 Software Engineering: A Practitioner's Approach

3 ISO 13407 tillhandahaller riktlinjer for anvindarorienterade aktiviteter genom utveck-
lingscykeln av interaktiva datorbaserade system.
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2.1.1 Definiera de forvantade effekterna med webbsats-
ningen
I traditionella kravspecifikationer och utvecklingsprojekt stéller vi ofta krav
pa funktioner och tjénster som ska finnas pa webbplatsen. Till exempel,
”Det ska finnas en sokfunktion” eller ”Det ska finnas ett drendehanterings-
system”. Mycket arbete 14ggs ofta ner for att ta fram detaljerade dokument
som beskriver de specifika funktionerna istillet for att man fokuserar pa de
effekter och den nytta som funktionerna ska bidra med i verksamheten. Ett
annat vanligt misstag &r att funktionerna bestdms utan avstimning hos de
malgrupper som ska anvdnda dem.

Konsekvensen blir dels att det infors tjdnster som anvéindarna inte efterfra-
gar och dels att de tjinster som utformas inte dr anpassade och optimerade
for de behov och forvéntningar som finns hos de tilltinkta anvindarna.

Bestam tidigt vad ni vill uppnd med webbsatsningen och 1t detta vara
styrande nir prioriteringar gors mellan olika funktioner och tjanster. Exem-
pel pd mél med en webbsatsning kan vara att hantera fler 4renden per hand-
laggare eller att minska antalet telefonsamtal. Satt &ven upp konkreta mét-
punkter som visar hur l&ngt ni har kommit mot den avsedda effekten.

Ett viktigt led i att skapa effektmal for satsningen &r dels att skaffa en god
kdnnedom om malgrupperna som tjdnsten riktar sig till och dels att kartlidg-
ga de processer som finns i verksamheten for att se vilken effektiviserings-
potential som finns. Innan projektet inleds bor ni genomfora en forstudie for
att skapa ett underlag till systemutvecklingsprojektet. Kartldgg den eller de
processer som det tidnkta systemet ska stodja 1 forstudien och beskriv de
forvantade effekterna med projektet.

2.1.2 Effektivisera myndighetens processer

Informationstekniken ger oss inte bara mojlighet att effektivisera administ-
rationen utan ocksa att helt fornya vart sétt att arbeta. Processtéinkandet &r
grunden. I forsta hand ar det ett sitt att tinka och arbeta, en tro pé att det gar
att effektivisera verksamheten. Eftersom myndighetsutdvning till stor del
bestar av information och kommunikation finns manga omraden dér infor-
mationstekniken och webben kan anvéndas for att effektivisera myndighe-
tens verksambhet.

Genom att kartldgga processer och arbetsrutiner i verksamheten far du god
kunskap om vilka processer som kan fordndras for att effektivisera verk-
samheten. Efter att du genomlyst berdrda processer far du ofta ett battre
underlag for att beskriva intern och extern verksamhetsnytta samtidigt som
du far kunskap om konkret funktionalitet som &r till nytta for anvéindarna.

Nagra tips
Négra saker att tinka pa nér befintliga processer kartldggs och nya utformas:

o [Ifragasitt varfor en process ser ut som den gor. Behdvs den, kan det
goras om sa det blir enklare for medborgare och foretag? Att enbart
Oversitta en befintlig process till webben, leder inte nodvéindigtvis
till 6nskad effekt.
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e Var noga med att se hela processen, fran start till slut, inte bara den
del som berdr en enskild myndighet. Sakerstill att hela kedjan héng-
er ithop for slutanvindaren.

e Suboptimera inte den nya processen. Det &r hela processen som skall
fungera, inte bara “er” del.

Fordjupning

I Vervas rapport Effektivisera genom att automatisera drendehanteringen
kartlagger man fem drendeprocesser och visar vilken effektiviseringspoten-
tial som finns. Studien visar att det finns en betydande effektiviseringspo-
tential 1 alla fem drendeprocesser som analyserats. Uppskattningsvis handlar
det om en arlig besparing pa upp till 56 miljoner kronor for den mest omfat-
tande processen. Se
www.verva.se/publikationer/automatisera-arendehantering

I vagledningen Rékna pd lonsamheten far du hjilp att rdkna pa lonsamheten
for myndighetens verksamhetsutveckling. Se:
www.verva.se/publikationer/rakna-pa-lonsamheten

2.1.3 Utga fran malgruppernas behov

En webbplatsbesokare har nistan alltid ett syfte med sitt besok. Ta reda pé
vilka anvéndarna dr och vilka behov de har nir de besdker webbplatsen.
Vad vill anvidndarna gora? Vilket behov har anvdndarna och vad forvéntar
sig anvindarna att f4 p4 webbplatsen? Vad ska webbplatsen formedla till
anviandarna?

Kartlagg och beskriv vilka malgrupper som webbplatsen ska stddja och pa
vilket sitt. Med mélgrupper menas grupper av anvdndare som har liknande
anvindningsmdnster och har likartade forvantningar och mal nir de anvin-
der en tjdnst. Det ar viktigt att pé ett tidigt stadium bestdmma vilka méil-
grupper som ir mest prioriterade. Prioriteringen avgors av vilken/vilka
grupper som har storst betydelse for att den forvantande verksamhetsnyttan
ska uppsta.

En prioritering av mélgrupperna och god kunskap om deras anvéndnings-
monster dr en forutséttning for att:

e Kunna vélja mellan funktioner och 16sningar i den &vergripande ut-
formningen av webbplatsen.

e Skapa en logisk informationsstruktur och viélja rétt grafisk utform-
ning.

o F4 ut storsta mojliga verksamhetsnytta av IT-investeringen.

Det ar viktigt att kartliggningen av mélgrupperna baseras pé verklig kun-
skap om anvidndarna och inte pd antaganden gjorda av projektgruppen eller
motsvarande. Intervjuer med anvéndare, fokusgrupper och observationer ér
nagra exempel pa metoder for att fa en bild av malgruppernas behov. Pro-
jektgruppens antaganden om anvéindarna och statistik som visar till exempel
demografisk fordelning kan dédremot anvindas som utgangspunkt for kart-
laggningen. Omfattningen av kartldggningen bor anpassas till respektive
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utvecklingsprojekt. En tumregel ar att ju fler funktioner och tjanster webb-
platsen har desto storre dr behovet av kartliggning.

Fordjupning

Det ar lattare att forsta méalgruppen och anvdndarna genom att anvinda en
namngiven anvandarprofil som representerar en grupp, att till exempel reso-
nera utifran anvandaren Kerstin: Pé vilket sdtt skulle Kerstin anvinda tjéns-
ten, véljer hon den hér eller en annan ingdng? Anvinder Kerstin dessa be-
grepp? Detta kallas personas och ar ett sitt att ta fram anvandarprofiler som
beskriver malgruppernas behov.

Exempel

Se www.verva.se/24-timmarswebben/exempel for ett exempel péd en perso-
na.

2.1.4 Arbeta med prototyper och scenarior

Nar en webbplats eller en tjinst ska utvecklas behdvs konkreta beskrivning-
ar av webbplatsen eller tjdnsten. Det finns alltid manga sétt att utforma en
och samma funktion pa men det ar inte alla som skapar forvidntad nytta i
anvindning och som faktiskt uppfyller anvdndarnas behov.

En prototyp ger alltid en béttre bild av funktioner och tjénster &n enbart be-
skrivningar i text och bidrar till att rétt fragor vicks. Eventuella problem i
anviandandet av webbplatsen kan upptackas tidigt och snabbt atgardas. An-
vind prototyper i olika former for att sékra en effektiv kommunikation mel-
lan projektets intressenter, savil inom projektgruppen som med bestillare,
anvandare och anvédndarreferensgrupper.

Medan prototypen dr ett utmérkt hjalpmedel for att kommunicera kring en-
skilda funktioner, dr scenarior ett hjdlpmedel for att féra en dialog med an-
vandarna kring sjélva arbetsflodet.

Nagra tips for arbete med prototyper

e Borja med att gora skisser som &r enkla att dndra 1. Vinta med gra-
fisk form, logotyper och liknande. Det &r viktigt att prototypen i sig
inte blir en flaskhals som forsvarar utvecklingsarbetet.

e Arbeta iterativt med prototypen. Detta innebar att vixelvis utveckla
prototypen, stimma av gentemot berdrda personer inom organisatio-
nen och utvdrdera med anvéndare.

e Om prototypen dr gjord med HTML, bestdm tidigt om den ska f6lja
de riktlinjer som finns for tillganglighet. Om koden for prototypen
foljer liknande principer som for den fardiga webbplatsen kan
tillinglighetsproblem upptickas redan i prototypstadiet. Situationen
avgOr om prototypen ska anvéndas for att utvérdera tillgingligheten
eller begrénsas till att kommunicera funktion och utformning.

e Utvirdera prototypen med anvéndare. Beroende pa prototypens ut-
formning kan den ocksa anvindas for att utvirdera sprak, termer och
begrepp i1 navigeringsmenyer och andra granssnittselement. Se dven
5.2.3 Folj upp hur webbplatsen anvinds.
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Fordjupning

P& www.verva.se/24-timmarswebben/exempel finns exempel pa prototyper.
En prototyp illustrerar hur krisinformation kan struktureras och presenteras
pa myndigheternas webbplatser.

2.1.5 Testa och utvardera kontinuerligt

Testning och utvirdering &r en viktig del i utvecklingen av alla webbplatser.
Beroende pa hur komplex webbplatsen &r och var i utvecklingsprocessen
man befinner sig finns ett antal olika utvirderingsmetoder. For samtliga
former av testning ar det viktigt att den &r planerad och utfors strukturerat.

De flesta systemutvecklingsmiljoer ger idag mojlighet att arbeta med auto-
matiserade testfall pa olika sétt. Dessa tester kan kontrollera grundlédggande
teknisk funktionalitet, men &ven testning av funktioner och fléden. Automa-
tiserade tester dr ett mycket bra sétt att sdkerstélla systemets kvalitet och
underlattar framtida underhéll och forandringar av systemet. Vid inférande
av ny funktionalitet kan man direkt kontrollera att den nya funktionaliteten
inte pdverkar andra delar av systemet. Se till att din leverantor arbetar med
automatiserade tester i sin utvecklingsmetodik.

Utvardera med anvandare

Utover tester av teknisk karaktar dr det viktigt att du genomf6r tester med
anvindare. Pa detta sitt far du tidigt information om potentiella svérigheter i
till exempel arbetsfloden och navigering. Tester med anvindare bor dven
genomforas efter att du lanserat systemet for ett i ett beslutsunderlag till
hur tjdnsten kan forbéttras.

Fordjupning
Las mer i avsnitt 5.2 Uppfoljning av anvindning och innehall.

2.1.6 Samordna webbsatsningar

Samordning av webbsatsningar kan innebira stora tids- och kostnadsbespa-
ringar. Utvecklingstiden kan ofta forkortas, och kostnader for licenser och
drift reduceras. Webbsatsningar kan samordnas savél inom myndigheten
som mellan olika myndigheter.

Det ar latt att starta nya webbplatser i samband med en kampanj eller en
aktuell fraga. Detta kan vara motiverat, men det dr ocksa forvirrande for
anviandarna om frdgor som ror verksamheten &r utspridda pé flera webbplat-
ser — speciellt om dessa har olika utseende och navigation. Var dérfor re-
striktiv med att starta nya webbplatser.

Nagra tips
e Om myndigheten ska bygga ett intranit, ta tillfdllet akt och se om ni
kan hitta omraden som kan samutnyttjas pa intranitet och den exter-
na webbplatsen. Till exempel kan dubbelpublicering undvikas ge-
nom att samma innehéll ateranvinds pa de olika webbplatserna, dven
mallar och funktioner kan ateranvindas for att spara utvecklings-
kostnader.

e Tillimpa gemensamma principer for navigation, terminologi och ut-
seende.

21


http://www.verva.se/24-timmarswebben/exempel

e Det ska tydligt framga vem som ar avséndare till alla webbinitiativ,
se 4.2.6 Ange pa alla sidor vilken organisation som dr utgivare till
webbplatsen.

2.1.7 Definiera sakerhetskrav

Denna vigledning omfattar inte alla sdkerhetsaspekter som kan gélla for en
organisation som tilldmpar webbtjdnster for eget bruk eller mot sin omvirld.
En viktig forutséttning &r naturligtvis att en organisations tekniska och ad-
ministrativa infrastruktur hanterar verksamhetens behov av informationssé-
kerhet pd ett fornuftigt sétt. Vigledning for informationssikerhet finns att 2
fran standardiseringen pad omradet och fran aktorer som Krisberedskaps-
myndigheten och Sitic hos Post och Telestyrelsen, m.fl.

Anvindning av informationsteknik och inte minst Internet innebér utover
effektivitetsvinster och andra mervirden, ocksa risker for bade den som till-
handahaller en webbtjdnst och for anvindarna. Eftersom brister 1 sdkerhet
oftast dr besvérliga och kostsamma att tgirda i efterhand ar det viktigt att
sdkerhetsfrdgorna hanteras redan under utvecklingsprocessen.

Definiera sékerhetskrav och ldmpliga skyddsétgirder genom att skapa dig
en uppfattning om konsekvenserna av tinkbara hot och risker. Férsok be-
doma konsekvenserna, for den egna verksamheten och den som anvénder
tjdnsterna, om dessa hot och risker blir verklighet.

Gor en beddmning av informationens “vérde” utifrdn foljande aspekter:

e Krav pa konfidentialitet/sekretess.
e Kirav pa riktighet.
e Krav pa sparbarhet.

e Krav pa oavvislighet - att personen som utfort en handling 1 efter-
hand inte kan forneka att han eller hon har utfort handlingen.

e Anvindarnas behov av tillgéng till tjinsten.

Skyddsatgirderna bor omfatta identifiering, styrning av atkomst och beho-
righet och skydd av information som transporteras dver datanét och nar den
lagras 1 datorer.

Ta hénsyn till de grundskyddskrav som giller for den egna verksamheten.
Alla former av koppling till det egna datanitet innebar alltid potentiella ris-
ker for dataintrdng och obehdrig atkomst av information.

Det ar viktigt att sdkerhetsfunktioner som definieras under utvecklingspro-
cessen ocksa ingdr 1 det som testas innan driftséttning.
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3 Standarder for webbplatser

For att webbplatser ska bli s& enhetliga, anvdndbara och tillgingliga som
mojligt dr det viktigt att de foljer standarder. Med standarder avser vi inte
bara tekniska standarder utan dven standarder som paverkar webbplatsens
utformning géllande struktur, navigation och form.

En webbplats som foljer standarder bidrar till:

e Okade méjligheter att mdta medborgare och foretag pa det sitt som
de foredrar genom att samma innehall enklare kan presenteras i olika
kanaler, plattformar och hjilpmedel.

e Mindre skillnader mellan hur informationen presenteras i olika
webblésare.

e (Okad anvindningsgrad eftersom en konsekvent, enhetlig och vil-
strukturerad webbplats blir lattare att anvénda.

e Minskad risk for att premiera eller lasa fast sig vid enskilda leveran-
torers l6sningar.

Anvind riktlinjerna och de checklistor och kravdokument som finns som
komplement till kapitlet for att stilla krav pd leverantorer. Genom att driva
pa utvecklingen tillsammans kan vi bidra till att de tjénster som utvecklas i
offentlig sektor gor storsta mdjliga nytta for medborgare och foretag.

Riktlinjerna i avsnitten 3.1 Struktur och Navigation, 3.2 Fdrg, kontrast och
typografi samt 3.3 Grundkonstruktion kan anviandas for att stélla krav pa
webbplatsens utformning. Som ett stod i detta arbete finns kompletterande
kravdokument som du hittar pa:
www.verva.se/24-timmarswebben/checklistor.

Kapitlet riktar sig till:

e verksamhets- och webbplatsansvariga
e ink&pare och bestillare

e programmerare, formgivare, anvindbarhetsspecialister och interak-
tionsdesigners

e leverantorer av IT-16sningar till offentlig sektor.

3.1  Struktur och navigation

Att skapa en begriplig och vil fungerande navigation och struktur &r ett av
de svaraste momenten ndr man bygger en webbplats. Utover det som visas
pa webbplatsens startsida dr navigationen och webbplatsens struktur anvén-
darens framsta stod for att hitta den information eller tjanst hon soker.
Strukturens betydelse vixer i takt med att mdngden tjanster och information
okar pd webbplatsen. En webbplats som har en konsekvent utformning dér
menyer, lankar och viktiga funktioner alltid &r placerade pa samma plats och
fungerar pa samma sétt blir enklare att anvédnda. Konsekvensen och forut-
sdgbarheten gor att anvdndaren slipper ldgga extra tid pa att fundera hur
webbplatsen fungerar for varje ny sida hon kommer till.
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I riktlinjerna nedan far du information om hur webbplatsen ska utformas och
struktureras for att informationen och tjénsterna pa webbplatsen ska bli s&
enkla att hitta och anvéinda som mojligt.

3.1.1 Hjalp anvandarna forsta var de ar pa webbplatsen
[Prioritet 1]

Anvindaren behover forsta eller ldra sig hur navigationen fungerar for att
enkelt kunna hitta information pa hela webbplatsen.

Ett sétt att underlitta for anvéndarna att forstd var de dr pa webbplatsen ér
att tydliggora navigeringsnivaerna. Detta kan goras pa flera sétt, dels visu-
ellt for presentationen pa bildskidrmen, dels tekniskt for anvéindare med
hjdlpmedel. Visuellt kan det d4stadkommas med indrag eller skiftningar i
farg, form eller kontrast. Anvénd inte enbart farg. Om ett val har gjorts 1
menyn bor detta val markeras, se bildexempel nedan.

. Om Handisam

B Yerksamhet

® Handisams
huvudprocesser

® Design for alla

B Styrdokument
B Bakgrund

B Kontakta oss

B Handisams GD

Menyvalet "Design for alla” dr markerat med fetstil i menyn for att stodja
anvdndaren i orienteringen.

Teknisk utformning av navigeringsnivaer

Ett sdtt att utforma navingeringsmenyer ér punktlistor. Ibland kan nivéer
bist presenteras av ett hjdlpmedel om man stddjer anvdndaren med till ex-
empel en hierarkisk dversikt av webbplatsen.

e Bygg inte en navigering som &r beroende av javaskript, se 3.3.7.

e Bygg inte upp navigeringen med hjilp av bilder. Menytexter ska be-
handlas som text, och eventuella bildobjekt bor ligga som bakgrun-
der.

e Om symboler anvinds bredvid menytexten for att fortydliga en na-
vigeringsstruktur, 14gg symbolen som en bakgrundsbild via stilmal-
len. Anvénd stilmallar for att infoga symbolerna.

e Lénka inte den sida anvidndaren redan &r pa.
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Lankstigar

Ytterligare sétt visa var anvéndaren dr pad webbplatsen &r lankstigar eller
brodsmulespar (breadcrumbs), se bilden nedan.

4
REGERINGSKANSLIET

—

Startsida * Regeringskansliet med departermenten ¥ Finansdepartementet » Organisation

Organisation

= Politisk ledning
» Avdelningar och enheter

Regeringen och Regeringskansliet

Finansdepartementet ar med sina 470 anstillda e

Ldnkstigen “Startsida / Regeringskansliet och departementen / Finansde-
partementet / Organisation” visar var i strukturen anvdndaren befinner sig.

Liankstigar kan vara lampliga att anvinda om det finns stora mingder infor-
mation att presentera och dé informationen gar att ordna hierarkiskt

e Separera posterna i ldnkstigen med till exempel snedstreck eller bak-
grundsbilder.

e Avsluta linkstigen med namnet pa den aktuella sidan. Den aktuella
sidan ska vara olénkad.

e Om lankstigen blir l1ang, undvik att forkorta posterna i ldnkstigen.
Radbryt hellre ldnkstigen.

3.1.2 Hjalp anvandarna att hitta det de soker
[Prioritet 1]

En logisk informationsstruktur som &r utformad efter anvéndarens perspek-
tiv hjdlper anvdndarna att hitta ritt pA webbplatsen. Namngivning av rubri-
ker, ldnkar och gruppering av information och menyer ar viktigast att arbeta
med. Tank ocksd pd att en anvéndare ofta véxlar mellan olika sokstrategier
for att hitta pa webbplatsen. Fran att anvinda menyer for att hitta kan an-
vindaren gé Over till att anvinda sok, index eller en webbkarta. Det ér dér-
for viktigt att ge anvéndaren flera sétt att hitta pa webbplatsen och ocksé att
gora det enkelt att véixla mellan dem. Se dven 3.1.7 Ge webbplatsen en in-
nehdllséversikt.

Kortsortering for att ta fram en informationsstruktur

En enkel och vanlig metod for att arbeta fram en informationsstruktur som
ar logisk for anvédndarna ar kortsortering. Infor en kortsorteringsévning
skriver man ner webbplatsens innehall och menyalternativ pa papperslappar
— kort. Ett antal deltagare fir sedan kategorisera och strukturera de olika
korten beroende pé hur de uppfattar att de hor ihop. Cirka 5-8 deltagare ér
lampligt. Deltagarna kan jobba individuellt eller i grupper om cirka tre per-
soner.

Oftast &r det inte det faktiska resultatet av kortsorteringen som dr mest in-
tressant utan vad deltagarna som sorterar informationen séger, anvinder for
termer och vilka produkter/tjdnster som ir létta respektive svéra att gruppe-
ra.
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Négra tips vid kortsortering
e Vilj deltagarna till kortsorteringen frén olika typer av yrkeskategori-
er, men blanda inte chefer med "vanlig personal” i grupperna som
ska sortera korten.

e Antalet kort bor vara mellan 30 och 150. For fa kort ger inte tillrack-
ligt underlag och f6r minga kort gor uppgiften skrimmande och for-
virrande.

e Se till att det finns blanka kort dér deltagarna sjdlva kan skriva till
nya kategorier eller 4ndra namn pa en befintlig kategori.

e Lyssna och notera det deltagarna sdger men 14t inte dina egna asikter
eller den existerande strukturen pa webbplatsen paverka deltagarna.

e Qe alltid deltagarna i kortsorteringen aterkoppling och anvédnd dem
girna som referensgrupper under det fortsatta arbetet med webbplat-
sen.

Fordjupning
Introduktion till kortsortering:
http://www.boxesandarrows.com/view/card_sorting_a_definitive_guide

Matbarhet

Niér strukturen utvdrderas med anvindare dr det extra viktigt att de represen-
terar de anviandargrupper som webbplatsen viander sig till.

3.1.3 Var konsekvent i navigation, struktur och utform-
ning
[Prioritet 1]

En konsekvent presentation dr mycket viktig for att anviandaren ska forsta
hur webbplatsen fungerar och var olika typer av objekt dr placerade.

e Anvind externa stilmallar for att styra presentation.

e Gor det enkelt for anvéndaren att forsté vilka ytor som innehaller
navigering och vilka som stér for presentation av innehall

e L&t menyns placering vara densamma och fungera likadant pé hela
webbplatsen.

e Undvik att placera viktigt innehall langt till hdger pé sidan, eftersom
det har ldgre sannolikhet att bli l4st.

Medvetna brott mot konsekvens och forutsagbarhet

I vissa fall finns starka skél till varfor en del av en webbplats ska avvika fran
den ordinarie strukturen eller stilen. Det kan vara motiverat om man gjort en
analys och kommit fram till att webbplatsen pa det séttet kommer att funge-
ra béttre for webbplatsens anviandare.
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3.1.4 Kalla startsidan for ’startsida”
[Prioritet 1]

Inom offentlig sektor anvénds flera olika begrepp for den forsta sidan an-
viandaren kommer till. ”Forstasida”, “hem” och startsida” dr de vanligaste.
Sidans namn har dock séllan nadgon funktionell betydelse och ett gemensamt
namn, “’startsida” eller “’start” ar att foredra.

3.1.5 Anvand startsidan for att ge en introduktion till
webbplatsen
[Prioritet 1]

Startsidan ska tydligt visa vilken organisation som &r avsidndare till webb-
platsen och vigleda besokaren in till webbplatsens olika delar. Det dr viktigt
att besokarna till en webbplats sé fort som mojligt ges mojlighet att forstd
vart de har kommit nér de far upp webbplatsen. Skapa utrymme pa startsi-
dan f6r en kort text som i en eller ett fital meningar beskriver myndighetens
verksamhet for en person som aldrig tidigare har kommit i kontakt med
myndigheten. Anvind inte animeringar och onddiga introduktionssidor som
visas innan webbplatsens startsida.

Information om hur du bor formulera texten finns i 4.2. 1 Anvdind startsidan
for att tydliggora syftet med webbplatsen. Texten kan dven anvéndas i me-
tadata for webbplatsen, se 3.3.8.

3.1.6 Alla sidor ska ha lankar till startsidan och andra si-
dor som ar viktiga for orienteringen
[Prioritet 1]

Det gér inte att forutse vilken webbsida en besokare borjar pa, eller nér hon
behover hjélp i sitt letande. Forse darfor alla sidor med lankar till startsidan
och andra sidor som &r viktiga for orienteringen, till exempel innehallsover-
sikter, avdelningen Om webbplatsen, sokning och andra sprak. Placera des-
sa lankar 1 webbplatsens sidhuvud och sidfot. Linka alltid logotypen till
startsidan. Om logotypen &r en bild, ange i alt-texten att ldnken gér till start-
sidan.

For att den offentliga sektorns webbplatser ska ge ett enhetligt intryck och
gora det enklare att hitta grundliggande information f6r medborgare och
foretag har Verva tagit fram ett forslag pa hur grundlaggande element pa
webbplatsen bor placeras och bendmnas. Forslaget hittar du pa:
www.verva.se/24-timmarswebben/exempel.

Matbarhet

Testa ett representativt urval av sidor pd webbplatsen eller samtliga sidmal-
lar och sédkerstdll att det gar att navigera till startsidan och andra sidor som
ar viktiga for orienteringen.
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3.1.7 Ge webbplatsen en innehallséversikt
[Prioritet 2]

En webbplatsanvindare véxlar ofta mellan olika strategier for att hitta pa
webbplatsen. Det kan dérfor vara bra att komplettera sokfunktionen och den
ordinarie navigeringen (menyer, undermenyer och lankar mellan sidor) med
en innehallsoversikt. En innehéllsoversikt kan se ut pé olika sétt beroende
pa hur stort webbplatsens innehall dr och vad du vill lyfta fram.

Exempel pa innehallsoversikter:

e Webbkartan presenterar webbplatsens hierarkiska struktur och ger
en ¢versiktsbild av hur informationen pa webbplatsen dr strukture-
rad.

e A-O presenterar ofta ett urval av webbplatsens innehall i alfabetisk
ordning. Ett A—O-index kan vara ett bra siitt att lyfta fram webbplat-
sens viktigaste delar. Ladgg dven in ord som anvénds synonymt i A-
O-indexet, till exempel dagis, forskola och barnomsorg. Orden pla-
ceras dd under respektive begynnelsebokstav, men lénkar till samma
sida. D& blir det ldttare att hitta information {f6r de anvindare som
inte anvinder samma ord som myndigheten.

Andra alternativa stod for navigering ar att:

e Samla vanliga frdgor, med svar och hénvisningar ("FAQ”)
e Skapa valboxmenyer som listar de populdraste sidorna.

Innehallsoversikter ska folja de riktlinjer som finns om anvandbarhet och
tillgdnglighet.

Teknisk 16sning

Webbkartan ska inte besta av en ensam bild, eftersom hjdlpmedel da inte
kan tolka innehéllet som visas. Anvand hierarkiska listor i kombination med
rubriker.

Matbarhet

Det gér inte att sdga exakt vilka av dessa alternativa stod som bor finnas pa
en webbplats. Ju mer komplex och omfattande webbplatsen ar desto viktiga-
re dr dessa komplement. Uppf6ljningar av statistik och anvéndningstester ar
exempel pa metoder for att ta reda pa hur sidorna anvénds.

3.1.8 Genomgangssidor bor guida anvandaren till inne-
hallet
[Prioritet 2]

Om ett klick i navigeringen innebér att en ny sida alltid visas nér en under-
meny falls ut, kallas det for en genomgéngssida. Denna nya sida motsvarar
alltsa inget av alternativen 1 undermenyn som félls ut utan ér oftast en sida
for att ge 6verblick. Anvind genomgangssidorna for att guida anvéndaren
bland de mdjliga menyvalen och till sidor som ligger langre ner i strukturen.
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3.1.9 Gor lankar och klickbara ytor enkla att anvanda for
alla
[Prioritet 2]

En webbsida innehiller ofta ytor som ar klickbara, exempelvis textldnkar,
bildobjekt, och knappar. Ibland kan det vara svért for anvindaren att forsta
vad som ér klickbart. Det géller sarskilt bilder som ocksa ar lankar och text-
lankar som inte dr understrukna.

Det kan ocksé vara svart att klicka pa vissa element om den klickbara ytan
ar liten — alla anvéindare har inte god precision och finmotorik. Undvik ock-
sd att placera ldnkar for nédra varandra.

Lankar bor (med vissa undantag) vara understrukna

Att lankar dr understrukna r en stark konvention pa webben. Om de inte &r
det tvingas anvéndarna stanna upp och lista ut hur lankar &r markerade in-
nan de kan anvidnda webbplatsen. Féargen pa lankar ska tydligt skilja sig fran
fargen pa icke-ldnkad text. Lankar i I6pande text ska vara understrukna och
gérna bla.

Undantag kan goras for ldnkar 1 menyer och liknande, om det tydligt fram-
gér vad som dr klickbart och understrykningen medfor att 1asbarheten for-
sdmras. Vad som &r klickbart kan du tydliggdra genom den grafiska form-
givningen.
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sverige.se

Léttl(:‘ist| English| Suomi | Frangais | Espariol

Startsidan > Kontaktuppgifter = Lan, landsting, regioner

Lan, landsting, regioner

Har hittar du kontaktuppgifter och lankar till landsting och regioner,

lansstyrelser, polismyndigheter och andra organisationer. Kontaktuppgifterna ar
sorterade pd Sveriges 21 |an, Ls mer om landstingens och regionernas uppgifter eller
myndigheternas uppgifter.

Yalj ett lan i listan eller klicka pa kartan:
Blekinge lan
Dalarnas lan
Gotlands lan
Gavleborgs lan
Hallands l&n
Jamtlands lan
Jionkopings lan
Kalmar lan
Kronobergs lan
Norrbottens lan
Skane lan
Stockholms lan
Sodermanlands lan
Uppsala lan
Yarmlands ldn
Yasterbottens ldn
Yasternorrlands lan
Yastmanlands lan
¥Yastra Gitalands ldn
Orebro lin

Ostergitlands lan

Bilden visar ett exempel fran sverige.se ddr ldnkarna i en lista inte dr un-
derstrukna. Linkarna i listan dr bla och har en ikon som fortydligar att tex-
ten dr klickbar.

Anvand olika farger for besokta och icke-besokta lankar

For datorovana anvindare och anvédndare med vissa typer av kognitiva funk-
tionshinder kan det vara mycket vérdefullt att se om en lank leder till en sida
man redan besokt. De tva fargerna bor vara olika varianter eller nyanser av
samma farg. Icke-besokta lankar bor vara starkare och mer klara i fargen én
besokta lankar.

I menyer &r det inte nodvandigt att skilja pa besokta och icke-besokta lan-
kar.

Visa tydligt vilken lank som ar aktiv

Aktiva lankar kan markeras tydligare genom till exempel dndrad bakgrunds-
farg. Detta hjilper personer som navigerar med tangentbordet. En lank &r
aktiv ndr den far fokus ndr man tabbar och i det 6gonblick man klickar pa
den. Ange en bakgrundsfarg till aktiva ldnkar i stilmallen med hjélp av: fo-
cus (:active for Internet Explorer). Kom ihag att skapa god kontrast mellan
lanktext och bakgrundsfarg. Lds mer om kontraster i 3.2.2.
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For kodexempel pa bakgrundsfirg till aktiva lédnkar se:
www.verva.se/24-timmarswebben/exempel

For information om formulering av lanktext, se avsnitt 5.7 Ldankar och do-
kument.

Utvidga storleken pa klickbara ytor

e Inkludera innermarginaler (padding) runt l&inkelement i den klickba-
ra ytan. Pa detta sétt kan anvdandare med nedsatt finmotorik enklare
aktivera lanken.

e Gor ikoner i navigationselement klickbara. Om du kombinerar text
och bildelement 1 till exempel menyalternativ bor du sékerstélla att
bade texten och bilden gar att klicka pd. Undvik dock att gora sepa-
rata ldnkar for ikon och text.

Textstorlek i menyer och andra navigationsomraden ska kunna éndras av
anvindaren med hjélp av webbldsarens inbyggda funktioner.

Exempel
I menyalternativet nedan kan man klicka inom hela den inramade ytan.

Verktyg och vigledningar *

Genom att anvénda innermarginal pa ldnkelementet 1 kombination med en
bakgrundsbild ticker ldnken hela ytan inklusive pilikonen. Pilikonen fortyd-
ligar att detta element gar att klicka pa.

P& www.verva.se/24-timmarswebben/exempel hittar du exempel péa en stil-
mall for menyelement.

Matbarhet

Detta kriver granskning och eventuellt anvindningstester. Kontrollera att
understrykningar endast forekommer pa text som ar lankad.

Testa klickbara ytor med utvidgad storlek genom att:

e Testa att klicka pa ikonen och sékerstill att lanken aktiveras.

o Testa att klicka strax utanfor sjilva lanktexten och sdkerstill att 14n-
ken aktiveras.

e Justera textstorleken i Internet Explorer 6 och sékerstéll att text i
menyalternativet forstoras.

3.2 Farg, kontrast och typografi

Genom att ge webbplatsen farger, kontraster och typografi som ger god lés-
barhet blir det lattare for alla anvindare att ta till sig innehéllet.
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3.2.1 Viktiga egenskaper eller funktioner ska vara obero-
ende av anvandarnas formaga att uppfatta en viss
farg

[Prioritet 2]

Férg dr en viktig del av formgivningen och ska naturligtvis anvindas. Pro-
blem kan dock uppsté nir fargen signalerar ndgot viktigt som anvdndaren
mdste forstd for att kunna anvdnda webbplatsen.

Ett exempel &r nér ett fel markeras enbart genom att gora en felaktig text
rod. Den som inte kan uppfatta fargskillnaden kan f& mycket svart att hitta
felet. Vid sadana tillfallen ska fargen kombineras med ytterligare nagot som
kan uppmérksamma till exempel en firgblind anvéndare. Kantlinjer, fetstil,
ikoner och storre text dr nagra exempel pa alternativ som kan anvéndas for
att framhéva viktig information.

Matbarhet

Anvindningstester dir synskadade och fargblinda personer ingar alternativt
gora webbplatsen svartvit under testerna.

3.2.2 Anvand tillrackliga kontraster
[Prioritet 1]

Ibland behover delar av innehallet lyftas fram eller forstéirkas, till exempel
med en farg bakom texter eller ytor, eller genom att lagga text pa ett foto-
grafi eller en illustration. Se till att kontrastskillnaden mellan bakgrunden
och texten dr tillricklig. Om kontrastskillnaden ar for liten smélter texten
och den firgade bakgrunden ihop, sd att texten forsvinner eller blir svarlist.
Om tva olika kulorer har liknande nyans kan det vara mycket svart att se
skillnad p& dem, speciellt for fargblinda.

Anviénd inte fargkombinationer som rod text pa gron bakgrund eller bla text
pa svart bakgrund, utan efterstriva sd god kontrast som mojligt mellan bak-
grund och text. Skillnaden mellan textfdrgens och bakgrundsfargens ljushet
ska minst vara 50 procentenheter.

Exempel pa god kontrast

Svart, morkt blatt eller gront mot vit bakgrund samt gult pa svart bakgrund
ar exempel pé god kontrast.

Matbarhet

Kontrollera kontrasten pa sidorna genom att anvdnda verktyg som:
¢ Snooks Colour Contrast Check
e Web Accessibility Toolbar
e Web Developer Toolbar

P& www.verva.se/24-timmarswebben/verktyg finns ldnkar till verktygen.
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3.2.3 Ge webbplatsen en god lasbarhet
[Prioritet 1]

Typsnittet och luftigheten 1 texten paverkar webbplatsens ldsbarhet. Texten
pa webbplatsen bor vara sa stor att den dr bekviam att 14sa. For liten text,
stora textmassor och for manga typsnitt gor att texterna blir svarlista. Be-
gransa darfor antalet typsnitt pd webbplatsen och anvénd alltid flexibla
mattenheter, till exempel em eller procent, sa det blir mgjligt att paverka
storleken pa texten, se 3.3.6 Anvdnd flexibla mattenheter.

Typsnitt

Typsnitt som Verdana, Georgia och Trebuchet ar speciellt framtagna for
lasning pa skdrm, men alla anvédndare har inte dessa installerade pé sina da-
torer. Det dr mest troligt att de har Arial och Verdana. Ange darfor typsnitt
med flera alternativ, Verdana kan till exempel ha Geneva och Arial som
reservalternativ. Det ar viktigt att alternativen alltid avslutas med en generell
typsnittssort (“serif” eller “sans-serif”’) som i exemplet nedan. Tdnk pa att
det ibland kan vara nédvandigt att franga den grafiska profilen vad géller
anviandning av typsnitt p4 webben eftersom webben stiller andra krav pa
lasbarhet.

Ange i stilmallen vilka typsnitt som ska anvidndas for olika objekt.

font-family: Verdana, Arial, Helvetica, sans-serif;

Menyer

Skriv menyposter och rubriker versalgement, det vill sdga med stor begyn-
nelsebokstav. Ord som &r skrivna med versaler ér svarare att kdnna igen och
forsamrar dérfor 1dsbarheten. Om vénstermenyer eller andra vertikala meny-
er anvands, vansterstill texten. Da blir det léttare att skumma menyposterna
eftersom blicken kan vandra lings menyns vénsterkant.

Radavstand

Grundinstéllningen 1 webbldsarna visar text med ett radavstand pd 120 pro-
cent av storleken for typsnittet. Ju bredare spalter som anvénds for brodtext,
desto storre ska radavstandet vara. D4 hittar 6gat littare till borjan av nésta
rad. Radavstandet kan behdva okas till 130-150 procent av radhdjden. Gor
detta genom att sdtta egenskapen “line-height” for det aktuella objektet 1
stilmallskoden.

Avstandet mellan de olika punkterna i punktlistor bor vara stérre dn radav-
standet. Da blir det léttare att se skillnaden pa vad som dr en ny punkt och
vad som dr en punkt som stricker sig 6ver flera rader.

Stycken

Lat alltid 16pande text ha ojimn hogerkant eftersom det underléttar lasning-
en. Stycken med rak hogerkant uppfattas som mycket svarldst av manga
anvandare.

Spaltbredd

Manga anvindare har behov av att kunna 6ka storleken pé texten. Storre
textstorlek medfor bredare layout och darmed lédngre radlangder. Eftersom
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langa radlédngder forsdmrar lasbarheten ér det viktigt att skapa en design
som anpassar sig efter den textstorlek som besdkaren har valt 1 sin webbli-
sare. Du kan gora detta genom att anvdnda enheten em for spaltbredder.
Med em bibehélls radlingden oavsett textstorlek.

For att undvika langa rader nir breda webbldsarfonster anvénds och hori-
sontella rullistor som tvingar anvindaren att bldddra i sidled, ar det 1ampligt
att ange en maximal spaltbredd. Lamplig spaltbredd ar 70 tecken per rad
inklusive mellanslag. Vilken maximal spaltbredd det motsvarar i en viss
mattenhet i stilmallen varierar beroende pa layout, typsnitt och radavstand.
Se dven 3.3.3 Skapa en design som fungerar oavsett fonster- och skdrmstor-
lek och 3.3.6 Anvdnd flexibla mattenheter.

Matbarhet

Typsnitt och storlek bestdms ofta i layouten och den grafiska profilen, men
prova girna webbplatsen med andra vanliga typsnitt och kontrollera att 14s-
barheten dr god dven for de anvindare som far upp dem istéllet.

3.3 Grundkonstruktion

For att en webbplats innehall och tjanster ska né ut till s ménga som moj-
ligt och ga att anvénda oavsett teknisk utrustning &r det viktigt att webbplat-
sen r byggd enligt standarder. Sévil bestillare som utvecklare/leverantdrer
av webbplatser kan anvinda riktlinjerna i detta avsnitt for att sdkerstélla att
den webbplats som utvecklas foljer de standarder som EU:s medlemslénder
har enats om att folja. Som stdd i detta arbete finns dven dokumentet Krav
pa grundkonstruktion och utvecklingsprocessen, se:
www.verva.se/24-timmarswebben/checklistor.

Avsnittet belyser grundlaggande aspekter som kan bli aktuella i samband
med kodningen. Om du vill fordjupa dig inom omrédet finns en rad olika
utbildningsmaterial som du kan na fran W3C:s webbplats, www.w3c.org.

Om webbplatsen utformas enligt riktlinjerna i vigledningen far webbplatsen
ett utseende som ger god ldsbarhet for de flesta anvidndare. En del anvindare
behover dndra utseende for att f en optimal lasbarhet. Det ar fridmst perso-
ner med nedsatt syn, ldssvérigheter eller kognitiva problem som har dessa
behov. I vissa fall behover ocksa personer med rérelsehinder gora fordnd-
ringar.

Om du foljer riktlinjerna for grundkonstruktion kan anvédndaren sjélv dndra
instdllningar i sin egen webblisare, till exempel teckenstorlek och typsnitt.
Nér webbplatsen fungerar dven med stilmallarna avstdngda (se 3.3.5) blir
det enklare for anvindare som sjilva vill bestimma hur text, firger och av-
stand ska se ut.

Grundprincipen &r att i mojligaste man anvdanda webbldsarnas inbyggda
funktioner for att anpassa utseendet pd en webbplats, inte att utveckla speci-
alfunktioner for att anpassa utseende pé en enskild webbplats.
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3.3.1 Folj standarder
[Prioritet 1]

Fatta inledningsvis ett beslut om vilka standarder som webbplatsen ska byg-
gas efter. Dérefter giller det att tillimpa dessa standarder. For varje standard
finns det biarande tankar varfor den ser ut pa ett visst sétt. S& langt det &r
mojligt bor den valda standarden respekteras och foljas.

Folj standarder for:

e Uppmirkningskod. Folj XHTML 1.0 eller HTML 4.01, se 3.3.2
Utveckla webbplatsen enligt en standard snarare dn for en webbld-
sare.

e Presentation och layout med stilmallar. Se 3.3.4 Separera innehdll
fran design — anviind externa stilmallar for att styra presentation
och layout.

Om det gér att prenumerera pa innehall pa webbplatsen via RSS-kanaler, se
till att koden 1 RSS-kanalerna foljer standard, se 4.5.1 Gor det mdjligt att
prenumerera pd information.

Nagra tips
e En intern analys kan krivas fore beslutet om vilken standard som ska
tillimpas. Bland annat géller det att sékerstilla att de publicerings-
verktyg som ska anvindas har stdd for den foreslagna standarden.
Detta giller dven andra typer av system, till exempel drendehanter-
ingssystem med webbaserade grinssnitt som ingar i [0sningen.

e Tareda pa hur du kan kontrollera att de valda standarderna efterfoljs
och pé vilka verktyg som kan anvindas for verifiering och kvalitets-
kontroll.

e Om éldre material ska ateranvéndas bor materialet analyseras sa att
det inte innehéller uppmarkningskod som inte stods av standarden.
Det ateranvianda materialet kan behdva gas igenom och tvittas frén
felaktig eller gammal uppmairkningskod.

e Om flera system skall integreras i samma granssnitt bor du kontrol-
lera att de klarar av att samverka under en gemensam grénssnitts-
standard.

e Var uppmérksam pa verktyg som automatiskt konverterar material
till HTML. Vid automatkonverteringar fran till exempel ett ordbe-
handlingsprogram till HTML skapas det ofta felaktig uppmérknings-
kod.

3.3.2 Utveckla webbplatsen enligt en standard snarare an
for en webblasare
[Prioritet 1]

Utvecklingen av webblédsare gar mot bittre dverensstimmelse med de stan-
darder som finns. Dérfor sikerstéller du att koden fungerar i kommande
versioner av webbldsare om du viljer att f6lja webbstandarder. Du underlét-
tar dven for de som anvinder webbplatsen med andra verktyg.
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Grundprincipen &r att ingen ska utestéingas frdn den information som pre-
senteras. For att uppnd detta krivs att form (layout, farger, typsnitt) separe-
ras fran innehéll (informativ text, bilder och ljud) och att korrekt semantisk
uppmérkning anvénds. D& kan mottagaren sjidlv omforma innehéllet till det
format som ar lampligast.

Att vilja viktigare an vilken

Notera att det oftast &r mindre viktigt vilken standard du viljer. Det viktiga
ar att man viljer en standard att f6lja. Da far du mojligheter att kontrollera
levererade mallar.

Ofta paverkas valet av standard av mojligheterna i1 det publiceringsverktyg
man anvénder. Darfor dr det viktigt att utvérdera vilka mojligheter som
finns att f6lja olika standarder vid val av publiceringsverktyg.

Det finns dock négra saker att ta stéllning till vid val av uppmirkningsstan-
dard. Ofta star valet mellan att anvinda XHTML 1.0 eller HTML 4.01.

XHTML 1.0

XHTML har andra regler for hur uppmirkningskoden ska anges och ar enk-
lare att tolka maskinellt (som XML). Detta kan vara relevant om du har in-
formation pé din webbplats som du sjélv eller andra kan tdnkas vilja dra
nytta av i egna system.

Om du véljer att anvinda XHTML bor du kénna till foljande:

e Forutsittningarna for anvandbarhet och tillgédnglighet paverkas inte
av att du véljer XHTML.

e Om du anvinder korrekt MIME-typ* for XHTML kommer sidorna
inte att kunna visas i befintliga versioner av Internet Explorer. Dar-
for tillater standarden att man anvdnder den MIME-typ som géller
for HTML, alternativt att man laser av om webblésaren klarar appli-
cation/xhtml+xml och déarefter skickar ut ratt MIME-typ.

e Om du skickar XHTML med MIME-typen text/html skall du f6lja
riktlinjerna i appendix C i XHTML 1.0 specifikationen”.

e  Om du anvander korrekt MIME-typ blir konsekvenserna av felaktig
uppmaérkningskod i redaktionellt material storre. Sidor med fel i
uppmaérkningskoden kommer inte att visas i webbldsaren. Istillet vi-
sas ett felmeddelande.

* MIME-typ anvinds for att ange vilket innehallsformat som ett dokument skickas med.
Rétt MIME-typ behover anges for att webblidsaren ska kunna presentera en webbsidas in-
nehall korrekt.

> Appendix C i XHTML 1.0 specifikationen:
http://www.w3.org/TR/xhtml1/guidelines.html
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HTML 4.01

HTML 4.01 ger precis samma mojligheter som XHTML att utveckla an-
vindbara och tillgéngliga webbsidor. Merparten av alla webblésare kan tol-
ka HTML 4.01 pa det sitt som standarden avser.

Strict eller transitional?

XHTML och HTML 4.01 finns vardera i tva undervarianter; ”strict” och
“transitional”:

e ”Strict” innebdr att man inte fir anvéinda ndgra av de element som
tidigare gjorde det mojligt att blanda innehall och presentationsin-
formation. Om du 1 ditt projekt bestéller HTML-mallar fran en ex-
tern leverantor bor du i kravstillningen begira att mallarna skall va-
lidera mot undertypen “Strict”. Da sikerstiller du att mallarna &r
inte blandar innehall med presentationsinformation.

e “Transitional” tillater vissa element for presentation. Detta gor det
svarare att testa om din webbplats blandar innehéll med presentation.
Det behover dock inte paverka tillgédngligheten om inga presentatio-
nella element anvénds.

Bakatkompatibilitet

Det finns ingen skyldighet att stodja webblédsare som kraftigt avviker fran
standarden. Detta giller frimst dldre webblisare. Dessa kan fortfarande visa
innehéllet, men layout och formatering kanske inte upptrader som avsett.
Det ar sdllan kostnadseffektivt att géra anpassningar for dessa webblisare
eller tillhandahélla specialversioner av innehallet for specifika webblésare.

Matbarhet

For att kontrollera om en sida f6ljer vald standard for uppmarkningskod kan
du anvdnda W3C:s valideringsverktyg: http://validator.w3.org. Verktyget
kan utgé fran lankar till sidor eller uppladdad HTML-kod for sidor som
annu inte ir publikt tillgdngliga. For att kontrollera stilmallar finns ett mot-
svarande verktyg fran W3C: http://jigsaw.w3.org/css-validator/

Testning av webbplatsens utveckling bor 1 forsta hand goras 1 en av de
webbldsare med bist stod for standarder varefter anpassningar for andra
webbldsare gors. Ibland far man gora avkall pa form och layout till formén
for att webbplatsens information och tjdnster ska vara tillgéngliga for alla
anvindare.

De webbldsare som idag oftast forekommer 1 webbldsarstatistiken r 1 forsta
hand senaste versionerna av Internet Explorer och Firefox. Dessutom fore-
kommer versioner av Netscape, Mozilla, Opera och Safari.

Nya webblidsare tillkommer kontinuerligt vilket gor det dn viktigare att ut-
veckla enligt en standard. Det finns fortfarande skillnader i hur vél webblé-
sarna stoder och tolkar de olika standarderna, darfor ska webbplatsen gene-
rellt sett testas 1 s manga webblédsare som mojligt.
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Fordjupning
e Om XHTML och MIME-typer:

http://www.w3c.se/resources/office/translations/articles/il 8n/serving
-xhtmlL.html

e Generell webblidsarstatistik:
http://www.upsdell.com/BrowserNews/stat.htm

e Prioritering av webbldsarstod:
http://developer.yahoo.com/yui/articles/gbs/gbs_browser-chart.html

3.3.3 Skapa en design som fungerar oavsett fonster- och
skarmstorlek

[Prioritet 1]

Eftersom en allt storre variation i skdrm- och fonsterstorlekar finns bland
anvéndare dr den allra bista lI6sningen att skapa en layout som ar flexibel
och kan anpassa sig efter anvindarens forutsattningar och 6nskemal. Undvik
att gora en webbplats med last layout.

Om du anvénder statistik for att ta reda pa hur spridningen ser ut bland dina
anvéndare &r det viktigt att vara medveten om att manga statistikprogram
bara rapporterar skdrmupplosning, vilket inte 4r samma sak som fonsterstor-
lek. Statistiken baseras ofta pé ett genomsnitt av samtliga Internetanvindare,
och de anvédndare som er webbplats vinder sig till behdver inte alls motsva-
ra det genomsnittet.

For att skapa en webbplats med flexibel bredd kan man till exempel anvin-
da sig av flytande eller elastisk layout.

Flytande layout

En flytande layout anviander spaltbredder i procent for att anpassa sig efter
webblidsarfonstrets bredd. For att undvika alltfor langa rader kan man an-
vianda procent dven for marginaler och spaltmellanrum sa att de ocksa vixer
nir fonstret blir bredare. Om du viljer en flytande layout ska du vara med-
veten om att anvindare med stora skdrmar kan fa véldigt langa rader som
gor det mycket svart att ldsa texten. En flytande layout dr dock alltid béttre
an en last layout.

Elastisk layout

En elastisk layout &r lik en flytande layout, men genom att anvéinda enheten
em fOr att ange en maximal bredd anpassar sig layouten ocksa efter den
textstorlek webblédsaren ér instédlld pa. Om anvéndaren Okar textstorleken
Okas ocksd den maximala radldngden, vilket gor att textrader bestar av
samma antal tecken oavsett textstorlek. Niar webbldsarfonstret ar brett for-
hindrar detta ocksé att rader blir sa 14nga att de forsdmrar ldsbarheten.

Se dven 3.3.6 Anvdiind flexibla mdttenheter.

Fordjupning

En mer ingéende beskrivning (pa engelska) av flytande och elastisk layout
finns pé:
www.456bereastreet.com/archive/200504/fixed or fluid width_elastic/
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3.3.4 Separera innehall fran design — anvand externa
stilmallar for att styra presentation och layout
[Prioritet 1]

Cascading Style Sheets (CSS:er) eller stilmallar dr en teknik som ger moj-
lighet att sétta upp regler for webbplatsens utseende. Det géller bade hur
textelement ska se ut och var pé sidan objekt ska placeras.

Stilmallar ska i storsta mojliga utstrackning definieras i externa stilmallsdo-
kument. Anvédndning av style-attributet for att definiera stilmallar direkt 1
HTML-koden bor undvikas eftersom det innebér att semantisk och presenta-
tionell uppmirkning blandas.

Stilmallar ska anvindas for att styra hur texter, rubriker och lankar ska se ut
1 den visuella presentationen. Dér finns en koppling mellan visuell och
strukturell presentation. Om vi tar rubriker som exempel s definieras do-
kumentets struktur med hjélp av korrekta rubrikelement (h1, h2, osv.) och
rubrikernas utseende anges genom att definiera de olika elementens utseen-
de i stilmallar. H-elementet skapar den strukturella och hierarkiska rubrikin-
delningen medan stilmallarna talar om hur olika rubriker ska se ut. Bada
delarna &r lika viktiga. Ibland behovs rubriker som 1 strukturell mening ar
h1:or men som behdver ha olika utseenden rent visuellt. Det gér att 16sa
med flera klasser for h-elementen 1 stilmallarna.

Exempel

Bolagsverket.se och Sodersjukhuset (www.sodersjukhuset.se) dr exempel pa
webbplatser med stilmallsbaserad layout.

Matbarhet

Anvindandet av stilmallar kan generellt valideras med W3C:s validerings-
verktyg. For att utvirdera hur vl stilmallarna anvénds for presentation och
layout krdvs manuell genomgéng av stilmallskoden 1 kombination med vali-
deringen.

3.3.5 Webbplatsen ska kunna anvandas aven om stilmal-
larna inte kan tolkas
[Prioritet 1]

Om anvindaren har en utrustning som inte stoder stilmallar ska det &ndé gé
att ta del av informationen pa webbplatsen. Aldre webblisare som inte sto-
der aktuella standarder och textbaserade webblésare kan sakna stod for stil-
mallar. Aven webblisare i manga mobiltelefoner har déligt stod for stilmal-
lar. Notera att det for dessa anvdndare handlar om att kunna na informatio-
nen. Det finns i1 det l4get inga krav pé att presentationen ska se likadan ut
som for den som har stéd for stilmallar. Det ricker med att anvindaren kan
ldasa och navigera i menyerna och texterna.

Stilmallarna ska hantera alla typer av semantiska element sasom h-rubriker,
listor och blockcitat. Skapa d@ven en stillmall f6r mobila enheter som hand-
datorer och mobiltelefoner. Da kan anvindningsupplevelsen forbéttras i de
mobila enheter som har stod for stilmallar. Se kapitel 6 Webbinnehall for
mobila enheter.
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Matbarhet

Kontrollera att webbplatsen blir ldsbar och anviandbar d&ven om referensen
till stilmallskoden tas bort eller ignoreras.

e [ webbldsarna Mozilla Firefox samt Opera ar det enkelt att stinga av
stilmallarna. G4 till Visa-menyn och vélj Sidstil/Sidmallar.

e [ Internet Explorer kan tilldggsprogram som Web Accessibility
Toolbar anvindas, se www.verva.se/24-timmarswebben/verktyg.

e Med textbaserade webblidsare som Lynx ignoreras stilmallar.

3.3.6 Anvand flexibla mattenheter
[Prioritet 1]

En av grundtankarna for hog tillgénglighet &r att anvidndaren sjélv ska kunna
anpassa presentationen av innehéllet utifrdn sina 6nskemal och forutsétt-
ningar. Ett exempel ér att anvindaren kanske har svart att l4sa texten och
vill oka textstorleken. Webbplatser som anvénder flexibla mattenheter 6kar
mojligheten for anvindaren att anpassa presentationen av innehallet. Detta
géller bade textstorlek och layout.

De mattenheter som bor anviandas ar em, ex eller %. Textstorlekar kan dven
anges med nyckelord, se:
http://www.w3.org/TR/CSS21/fonts.html#propdef-font-size.

Mattenheter som bor undvikas, sarskilt for att ange textstorlek, ar till exem-
pel px och pt. Den huvudsakliga anledningen ar att den just nu vanligast
forekommande webbldsaren, Internet Explorer 6 for Windows, inte pé ett
enkelt sdtt kan forstora text angiven med dessa enheter.

Att vilja textstorlek dr nadgot av ett dilemma. Det gar helt enkelt inte ange en
textstorlek som passar alla som anviander en webbplats. Det gér att vilja en
storlek och ange den pa ett sitt som passar de flesta, men inte alla. Darfor ar
det mycket viktigt att géra det mojligt for de anvéndare som behdver storre
(eller mindre, men det &r inte s& vanligt) text att anvinda deras webbldsares
inbyggda funktionalitet fOr att &ndra textstorlek.

Nagra tips
e Utgdngsldget bor vara att sa mycket som mgjligt &r byggt med flex-
ibla matt. Det géller dven layout-ytor, som kan behdva expandera
ndr texten blir storre. Eftersom delar av innehallet (till exempel bil-
der) ofta har en fast storlek blir slutresultatet i de flesta fall en kom-
bination av fasta och flexibla métt. Se dven 3.3.3 Skapa en design
som fungerar oavsett fonster- och skdarmstorlek.

e Naturligtvis behdver man gora nagon form av gransdragning for hur
mycket texten ska kunna forstoras utan att layouten faller sonder el-
ler innehéllet borjar dverlappa. 150% fér anses vara ett absolut mi-
nimum, men ju storre texten kan goras, desto bittre.
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e Bra information om olika vidrden och hur de fungerar i olika webbla-
sare finns i artikeln Sane CSS typography,
http://www.thenoodleincident.com/tutorials/typography/. Med ut-
gangspunkt frén informationen i den artikeln och de relaterade do-
kumenten kan man anvénda f6ljande grund:

body {
font:76%/1.6 Verdana, Arial, Helvetica, sans-serif;

}

Just 76% ger 1 stort sett samma resultat i alla webbldsare som é&r in-
stdllda pa defaultstorlek. Sedan handlar det om att justera texten (i de
flesta fall uppat) med hjélp av em:

hl {
margin:0 0 0.5em;
font-size:1.8em;
line-height:1.1;

h2 {
margin:0;
font-size:1.3em;

}

Om man vill ha mindre text bor man inte g& under 0.94em eftersom
texten da tenderar att bli svéarlast.

Matbarhet

Webblésare som Firefox och Opera kan forstora text oavsett vilken matten-
het som anvinds. Anvind Internet Explorer 6 for Windows for att kontrolle-
ra att alla anvéndare kan forstora det textbaserade innehéllet pa webbplat-
sen. Andra instillningarna for textstorlek i menyn Visa, Textstorlek och
kontrollera att:

e Alla typer av text blir storre, inklusive rubriker, ledtexter, samt text i
falt och knappar.

e Text inte blir oldslig eller forsvinner vid forstoring, vilket kan intréf-
fa om delar av layouten inte anpassar sig till den 6kade textstorleken.

3.3.7 Gor inte webbplatsen beroende av javaskript
[Prioritet 1]

Javaskript kan gora vildigt mycket for anviandbarheten hos en webbplats.
Det kan gora den snabbare, interaktivare, enklare att hitta i och navigera och
lattare att hantera.

Det finns dock ett grundldggande krav for all sddan utokad funktionalitet:
det méste fungera dven for dem som inte har javaskript! For de personer
som anvander skdrmlisare eller surfar med mobiltelefonen kan javaskript
stélla till problem. Borja darfor med att bygga webbplatsen s& den fungerar
bra utan javaskript. Dérefter kan mer avancerad funktionalitet 14ggas till for
dem som har javaskript.
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For att inte utestdnga anvindare fran din webbplats bor du anvidnda javask-
ript pa ritt sétt. Detta kan krédva storre insats vid testning.

Saker att ta hansyn till nér du anvander skript i din webbplats/
applikation

Téank pa att gora det mojligt att anvinda funktioner utan tillgang till skript.
Det bor gé att anvinda funktionerna, men kanske pa ett mer grundldggande
sdtt, &ven utan skript. Anvéndare som inte har stod for skript i sin utrustning
kan behova information om att webbplatsen/funktionen fungerar sémre utan
skript. Den presenteras lampligtvis i anslutning till funktionen eller under
avdelningen Om webbplatsen.

e Undvik att anvinda skript for funktioner som redan finns 1 webblésa-
re eller fungerar lika bra utan skript. Nagra exempel:

o Navigationslidnkar (gors enklast som vanliga lankar).

o Utskriftsfunktion (anvdand webblédsarens inbyggda funktioner
for utskrift i kombination med en stilmall for utskrift).

e Om du anvinder skript for visuella effekter som formedlar informa-
tion till anvdndarna bor du tdnka pé att samma information maste
formedlas till anvdndare som inte kan se innehallet.

e Undvik att gora funktioner som kréver en viss typ av inmatningsen-
het. Ett exempel ar funktioner som kréver att anvindaren med musen
drar och slidpper objekt. Funktioner ska utformas sé att de fungerar
att anvinda med flera typer av inmatningsenheter.

e Forlita dig inte enbart pa skriptbaserade valideringsfunktioner 1 for-
muldr. Det maste gé att skicka in ett formulér utan skript. Informa-
tion inldimnad av anvéndare som av olika anledningar inte kan an-
véinda skript maste valideras pé serversidan. Validering av informa-
tionen pa serversidan bidrar ocksa till skydd fran attacker mot data-
baser.

e Undvik webbldsarspecifik funktionalitet. Anvand etablerade stan-
darder sdsom W3C:s dokumentobjektmodell (DOM). Ett bra sitt att
undvika problem ar att anvinda ndgot av de fardiga bibliotek som
finns. Ménga av dessa ér 6ppen kéllkod och &r redan testade pa ett
stort antal webblésare.

e Gor det mojligt att skapa lankar till information pé din webbplats.
Om du anvénder skript for att dynamiskt uppdatera sidan med in-
formation bor det vara mojligt att referera till den 1 andra samman-
hang genom t.ex. vanliga lénkar.

Under forutsittning att ovanstaende dr uppfyllt kan dock javaskript gora
mycket for att forbéttra anvindarupplevelsen. Inte minst géller detta den nya
teknik som kallas Ajax, och dér javaskript ingar som en del. Ajax star for
Asynchronous JavaScript and XML och &r ett samlingsnamn f6r ett antal
olika tekniker som kan anvindas for att bygga webbapplikationer med
mycket béttre interaktivitet dn traditionella webbapplikationer.
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Négra kédnnetecken for Ajax:

e Snabbare webbsidor, dédr bara den information som visas for 6gon-
blicket behover laddas ner.

e Formuldr som foreslar fortsdttningar pd det anviindaren borjar skriva,
och som reagerar direkt nir nagot blivit fel (istéllet for att anvénda-
ren skall behova skicka in hela formuldret for att sedan fa tillbaka
det med felmeddelanden).

e Inzoomning fran 6verblicksbild till detaljer — anvéndbart for kartor
och for att gora statistik pedagogisk.

Matbarhet

Testa funktionalitet efter att du stidngt av javaskript i webbldsaren. Med
tilliggsprogram i webblésaren ar det enkelt att sl av och pé javaskript, se
www.verva.se/24-timmarswebben/verktyg.

3.3.8 Anvand metadata pa sa manga sidor som mojligt
[Prioritet 2]

Metadata hjdlper sokmotorer och andra anvédndare att utnyttja informationen
pa din webbplats pa bista sétt. Detta géller bade din egen sokmotor och ex-
terna sokmotorer sdsom den pé sverige.se. Ofta kan det vara vardefullt att
ange nyckelord eller annan information som inte visas i sidan, men som kan
anvindas av en sokmotor for att dirigera anvandaren till rétt sida pa din
webbplats.

Metadata anges i head-elementet pa sidan och bor anges pa sd ménga sidor
som mdjligt, men minst pd webbplatsens startsida.

A) Metadata enligt Dublin Core (DC)

Dublin Core ér ett forsok till att skapa en vokabulidr for att ange metadata pa
ett mer strukturerat sétt dn vad tidigare teknik mojliggjort, vilket gor det
enklare att katalogisera information fran olika webbplatser. DC erbjuder ett
stort antal mdjligheter att ange information

Exempel p4 metadata enligt Dublin Core
Nedan ges ett exempel pa hur metadata kan anvindas for att beskriva inne-
hallet pa webbplatsen.

<link rel= "schema.DC"
href="http://purl.org/DC/elements/1.0/" />

<meta name="DC.Publisher" content="Statskontoret” />

<meta name="DC.Description" content="Statskontoret ar ett
stabsorgan till regeringen med uppgift att stddja regeringen
i arbetet med att utvadrdera, omprova, styra och effektivisera
statlig och statligt finansierad verksamhet” />

P& www.verva.se/24-timmarswebben/exempel. finns en grunduppséttning
information i Dublin Core som inte bor underskridas. Anviand detta som
utgdngspunkt nir du anviander metadata pa din webbplats.
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Exempel pa anvindning av Dublin Core
e Karolinska Institutet har metadata enligt Dublin Core, se
http://www.ki.se.

e Vetenskapsradets sokmotor anviander Dublin Core for att kategorise-
ra sOktraffarna, se http://www.vr.se

e Sokmotorn pa sverige.se soker avgransat 1 den offentliga sektorns
webbplatser. Sokmotorn anvédnder sig av Dublin Core nér innehéllet
pa offentlig sektors webbplatser indexeras.

Fordjupning
Forteckning 6ver element 1 Dublin Core och giltiga viarden for dessa:

e http://dublincore.org/documents/dcmi-terms/

e http://dublincore.org/documents/dcg-html/

B) Metadata enligt W3C

Trots att Dublin Core funnits ett tag som etablerad standard for metadata ar
det fortfarande ménga sokmotorer som ignorerar informationen som anges
pa detta sétt. Ange darfor metadata dven enligt W3C:s standard for att sédkra
att din information blir tillgénglig 1 de vanligaste s6kmotorerna.

Om ett publiceringsverktyg anvidnds bor det finnas mdjlighet att automatiskt
generera innehall till minga av metadataelementen.

For samtliga metadataclement kan du ange alternativ pa olika sprak dir det-
ta dr befogat genom att anvénda attributet ”lang”:

<meta name="description" content="Text pa& svenska" />

<meta name="description" lang="en" content="Text in a foreign
language" />

Foljande metadataegenskaper bor anges:

Description

Denna post bor innehalla en kortfattad beskrivning av webbsidans innehall.
Manga sokmotorer presenterar denna text i anslutning till traffar 1 skresul-
tatet, men ignorerar texten om den dr for 1dng. Denna post bor finnas pa
samtliga webbsidor.

<meta name="description" content="Statskontoret ar ett stabs-
organ till regeringen med uppgift att stddja regeringen i
arbetet med att utvardera, ompréva, styra och effektivisera
statlig och statligt finansierad verksamhet." />

Keywords

Keywords-posten bor innehélla alternativa termer och begrepp som gor det
l4tt att hitta den dven om anvéndaren inte matat in precis det sokbegrepp
som myndigheten sjdlv anvinder. Till exempel kan forteckningen for en
sida som beskriver barnomsorg innehélla nyckelord som “dagis”, “’lekis”
och ”dagmamma”.
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Termer som avgrinsar sidan geografiskt bor ocksa ingd om manga andra
webbplatser troligen beskriver liknande begrepp. P4 detta sitt hittar anvén-
daren fortare fram till rétt information. Till exempel vilket lan eller kommun
som informationen pa sidan avser.

Pé sidor om omraden som kan vara svéra att stava till bor nyckelord med
alternativa stavningar liggas in. En sida om Sachsska barnsjukhuset kan ha
nyckelorden Sacska, Saxka, Sackska och Sachska. Att ta reda pé vilka fel-
stavningar som anvdndaren kan misstinkas gora kan vara svart. En bra kélla
kan vara sokloggar fran din webbplats.

Expires

Denna post anger giltighetstid for de sidor som har en begransad livsldngd.
Detta hjdlper sokmotorer att rensa sitt index sé att anvidndarna slipper f
traffar pé sidor som inte lingre finns pa din webbplats.

Giltighetstiden anges 1 foljande format:

<meta name="expires" content="Sun, 01 Nov 2004 23:00:00 GMT"
/>

Observera att datumformatet anges enligt RFC 1123 vilket innebér att tiden
ska anges enligt Greenwich Mean Time (GMT) i formatet ovan. Du bor
aven kontrollera att din webbserver skickar rétt virde for expires 1 http-
headern si att utganget material fran din webbplats inte mellanlagras pa
vagen till anvandaren.

3.3.9 Anvand metadata for sokmotorinstruktioner
[Prioritet 3]

De flesta sokmotorer respekterar instruktioner om att vissa sidor inte ska
indexeras. Det finns tva alternativ for att ge en sokmotor information om
vilka sidor som inte ska indexeras:

Sokmotorinstruktioner i en textfil

Sokmotorinstruktionerna bor kompletteras med en robot.txt-fil som anger
vilka delar av webbplatsen som inte ska indexeras. S6kmotorns instruktio-
ner placeras i en textfil, “robots.txt”-filen placeras i webbplatsens rotkata-
log. Sidor som inte innehaller direkt information till anvéndaren, som in-
loggningssidor, bor anges i denna fil. Strukturen i filen anges nedan:

User-agent: *

Disallow: /login/
Disallow: /error.htm

Dessa instruktioner séger att inga filer i katalogen login ska indexeras samt
att filen error.htm ocksa ska exkluderas fran indexeringen.

Sokmotorinstruktioner pa enskilda sidor

Elementet nedan kan anvédndas i metadata pa enskilda sidor for att forhindra
indexering.

<meta name="ROBOTS" content="NOINDEX, NOFOLLOW" />
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Exempel
W3Cs robot.txt-fil: http://www.w3.org/robots.txt

Fordjupning
Metadata fOor externa sbkmotorer:
http://www.w3.org/TR/REC-html40/appendix/notes.html#h-B.4

3.3.10 Anvand inte ramar
[Prioritet 1]

Att anvinda ramar (frames) for utformning av webbplatsen ar en délig 16s-
ning eftersom ramar orsakar en rad anvindbarhets- och tillgdnglighetspro-
blem. Ramar gor det:

Svart eller omojligt att spara bokmérken i manga webbldsare.
Svart eller omgjligt att skicka en lank till en sida via e-post

Svarare att skapa en webbplats som indexeras och hittas av sokmoto-
rer pé ett optimalt sitt.

Svarare att hantera besokare som kommer till webbplatsen via sok-
motorer

Svarare att anvidnda webbplatsen for anvindare med skidrmlisare el-
ler textwebbldsare.

Svérare for anvéndaren att skriva ut webbplatsens innehall

Istdllet for ramar, anvénd stilmallar {or att styra presentation och layout, se

3.3.4.

Om ramar anvands

Beskriv syftet med varje ram. Varje frame-elements syfte bor be-
skrivas med hjilp av title-attributet. Pa en webbplats som anvédnder
en ram for att visa navigationen och en annan for att visa dokumen-
tens innehall bor ramarna fa varsitt title-attribut med vérdena “Navi-
gation” respektive “Innehall”.

Hantera Linkar till enskilda ramar. Ramar ska implementeras sa
att hela webbplatsen visas for besokare som har {6ljt en lidnk till ett
dokument som &r ténkt att visas i en enskild ram. En vanlig 16sning
ar att anvénda javaskript, men en textldnk eller annan 16sning ska
finnas for besokare som inte har javaskript.

Tillhandahall alternativ. Anvind noframes-elementet i slutet pa
varje frameset for att tillhandahélla alternativ information for anvin-
dare vars webblésare inte hanterar ramar. Detta alternativa innehéll
bor inkludera information som finns i 6vriga ramar for att gora det
mojligt for anvindare vars webbldsare inte har stod for ramar att
anda anvinda webbplatsen.

Matbarhet

For att kontrollera om ramar anvéinds pé en webbsida sok efter ordet frame-
set 1 webbsidans kod. Om ordet forekommer som html-element sa har sidan
formodligen en layout som anvinder ramar.
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3.3.11 Anvand inte tabeller for layout
[Prioritet 1]

Tabeller ska inte anvindas for layout. Det finns i regel ingen anledning att
anvinda tabeller for webbplatsens grundkonstruktion.

Enligt tanken bakom HTML ska tabeller anvédndas for att presentera struktu-
rerade data i tabellform. Om man anvénder tabeller for formgivning skapas
konflikter mellan anvidndares hjdlpmedel och webbplatsens konstruktion.
Det finns en risk att informationen presenteras i fel ordning eller inte alls,
beroende pa hur komplexa tabellstrukturer som anviinds. Aven om tabell-
strukturen fungerar s& kommer vissa hjilpmedel att ldsa upp information om
tabellerna, vilket forsvarar forstaelsen av innehallet.

For édldre och redan felkonstruerade webbplatser kan det vara svart att helt
komma ifran anvindningen av tabeller. Da kan ett bra forsta steg vara att
forenkla tabellstrukturen och att undvika tabeller i tabeller. Om en webb-
plats byggs om helt fran grunden till exempel vid byte av publiceringsverk-
tyg ska samtliga layouttabeller tas bort. Att sluta anvéinda tabeller for layout
och att istéllet formge med hjilp av stilmallar (CSS:er) &r att gora sin webb-
plats mer framtidsséker och mer flexibel. Tabeller 4r helt enkelt ett simre
sdtt att bygga webbplatser pa.

Istéllet for tabeller, anvind stilmallar for att styra presentation och layout, se
3.3.4.

Matbarhet

Om tabeller anvénds for layout krivs analys av koden samt granskning for
att sidkerstilla att webbplatsen fungerar. Var noga med att informationen
presenteras logiskt dven for anvdndare som anvénder hjdlpmedel. Gransk-
ningen kan goras med till exempel:

o tilliggsprogram till webbldsaren eller textbaserade webbldsare som
Lynx , se www.verva.se/24-timmarswebben/verktyg.

e skidrmlisarprogram.

3.3.12 Webbadresser (URL:er) ska vara bokmarkningsbara
i webblasaren
[Prioritet 2]

Webbadresser (URL:er) bor inte innehalla sessionsinformation. Om anvén-
daren viljer att gora ett bokmaérke till en sida ska detta kunna anvindas for
att komma tillbaka till ratt sida i framtiden.

3.3.13 Utnyttja webblasarnas inbyggda funktioner for att
hantera utskrift
[Prioritet 1]

Webbplatsen bor inte tillhandahalla speciella utskriftsversioner av sidor utan
istillet ha en stilmall for utskrifter. Detta later anvdndaren forhandsgranska
utskriften via webblésarens inbyggda funktion (se Arkiv-menyn, Forhands-
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granska) och kontrollera hur tabeller, text och andra sidelement ska sidbry-
tas. Undvik att anvidnda sdrskilda ikoner for utskrift.

Teknisk 16sning

Anvind attributet “media” pa miarkordet ”link™ for att anvédnda en stilmalls-
fil for att anpassa sidor for utskrift. Ange virdet ”print” for att peka ut en fil
som webbldsaren ska anvédnda vid utskrift. Ett exempel pa hur detta kan
gOras presenteras nedan:

<link href="print.css" rel="stylesheet" type="text/css" me-
dia="print" />

Utformning av utskrifter

Stilmallen for utskrift bor dolja designelement som inte &r relevanta, till
exempel menyer. Utskriften bor dock innehélla information om:

e Avsidndande organisation.

e Var den utskrivna sidan befinner sig i webbplatsens struktur, exem-
pelvis genom att skriva ut lankstigen. D4 kan anvidndaren enklare
hitta tillbaka.

e Hur aktuell informationen pé sidan &r. De flesta webbldsare skriver
automatiskt ut utskriftsdatum och webbadress.

e Om ett typsnitt anpassat for skarm anviands pa webbplatsen bor detta
dndras, till ett typsnitt anpassat for ldsning 1 tryck, i stilmallen for ut-
skrift. Exempel pa typsnitt som dr bra for utskrift & Century School-
book och Georgia.

e Manga anvindare kan bara skriva ut i svartvitt. Se till att diagram
och annan information fortfarande &r lasliga.

e Om webbplatsen anvénder en fast sidbredd och den 4r angiven 1 pix-
lar kan sidlayouten for utskrift behdva dndras. Detta dr inte ett pro-
blem om webbplatsen anviander en flytande eller elastisk layout, se
3.3.3.

e Anvindaren kan ha valt att bakgrundsbilder och farger ska skrivas
ut. Se till att detta inte paverkar informationen pé sidan.

Exempel

Verva.se anvéinder en stilmall for utskrift och en flytande layout. Prova att
skriva ut en sida pa Vervas webbplats, www.verva.se

Fordjupning
Artikel om stilmallar for utskrift:
http://www.alistapart.com/articles/goingtoprint/

Matbarhet
Testa att sidorna far avsett utseende vid utskrift.
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3.3.14 Basera inte viktig funktionalitet pa Flash eller andra
format som kraver insticksprogram
[Prioritet 1]

Aven om de flesta anviindare har ett insticksprogram som hanterar Flashba-
serat innehall i sin webbldsare giller det inte alla. Vissa anvéndare stanger
av Flashstodet for att slippa reklam eller for att det dr for bandbreddskra-
vande. Andra anviander en webblisare eller en plattform som saknar stod for
den typen av insticksprogram, till exempel manga mobiltelefoner.

Aven om anviindarens webblisare har ett insticksprogram som hanterar
Flash stéller det ofta till med problem for den som anvdnder nagon form av
hjalpmedel eller inte kan anvinda mus. Det &r ocksé viktigt att vara medve-
ten om att &ven om man anvénder de instillningar och funktioner for till-
ginglighet som finns i utvecklingsmiljon for Flash &r det bara vissa hjilp-
medel som kan dra nytta av det, och dessutom bara pd vissa plattformar.

Anvénd darfor inte Flash for funktionalitet som ar kritisk for webbplatsen,
till exempel for navigering eller formuldrhantering.

Flash och andra multimediala format kan daremot med fordel anvidndas for
att underldtta forstaelsen av viss information, till exempel for att med hjélp
av animering beskriva ett hindelseforlopp. Det gar ocksa utmérkt att anvén-
da Flash 1 dekorativt syfte, precis som man kan anvinda bilder for att for-
béttra webbplatsens visuella framtoning. Det viktiga &r att man gor det pa ett
sétt som inte hindrar nagon frén att anvinda webbplatsen.

I de fall Flash eller andra multimediala format anvinds for att presentera
information eller tillhandahalla funktionalitet méste tydliga och likvardiga
alternativ finnas. Till exempel kan en animering som beskriver ett forlopp
ersittas av en stillbild tillsammans med en beskrivande text.

Nir det alternativa innehéllet vésentligt skiljer sig bor man ocksé tydliggora
for anvéndaren att det som presenteras &r ett alternativt innehall och forklara
varfor det visas. Det dr ocksa lampligt att forklara var anvéndaren kan hitta
det eller de insticksprogram, webblésare och operativsystem som behdvs for
att ta del av den multimediala presentationen.

Nagra tips
e Anvind Flash eller andra multimediala format endast néir det ar val

motiverat. Undersok forst om det gér att anvdnda mer tillgingliga
format.

e Tank pa vad som hinder om stdd for Flash saknas. Sting av Flash
och forsok anvinda webbplatsen utan mus.

e Ténk pa att Flash-filer pa flera megabyte kan ta lang tid att ladda for
anvindare med 1ag bandbredd.

e Nir du anvinder Flash, infoga det pa ett tillgéngligt sétt, till exempel
genom att anvinda SWFObject:
http://blog.deconcept.com/swfobject/
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3.3.15 Lat bakatknappen fungera
[Prioritet 1]

Bakétknappen ar en av de mest anvénda funktionerna for att navigera pa
webben, bade inom en webbplats och mellan webbplatser. Om bakatknap-
pen inte fungerar stor det mojligheterna att backa tillbaka, till exempel for
att dngra sig eller kontrollera ndgot pa en sida som man tidigare har besokt.
Se dérfor till att bakatknappen alltid fungerar.

Det finns dock undantag dér bakatknappen inte bor fungera:

e Av sdkerhetsskél sé att det inte gar att backa tillbaka till sidor med
kanslig information som en anvindare har loggat ut ifran.

e Nir anvidndaren har kommit till en punkt i en process dér det inte
langre ska ga att angra sig, till exempel efter en elektronisk under-
skrift.

Niér bakétknappen inte fungerar ska det felmeddelande som visas tydligt
forklara varfor det inte gick att backa och hur anvindaren gor for att komma
till den senast visade sidan.

Hur och om bakétknappen fungerar hinger samman med den grundldggande
tekniken. Det dr déarfor viktigt att fa med detta krav vid upphandling eller
tidigt under utvecklingsprocessen.

For att bakdtknappen skall fungera far inte eftersdndning géras med
<meta>-element 1 webbsidan, utan skall goras av servern.

Undvik att 6ppna nya fonster — i synnerhet fonster som tacker hela skdrmen
— eftersom dessa forstor bakatknappens funktion. Problemet blir extra all-
varligt eftersom séttet att ”ga bakt” fran ett nytt fonster &r att stinga det,
och anvéndartester visar att risken &r stor att anvéndaren pa en sddan webb-
plats blandar samman bakat- och stangknapparna och rékar stinga ur-
sprungsfonstret ndr hon egentligen bara vill backa. Se dven 5.7.3 Tala om
ndr en ldnk oppnas i nytt fonster.

Matbarhet
Testa genom att:

e Navigera till din webbplats frin en annan webbplats, testa att det gar
att g tillbaka till ursprungswebbplatsen genom att trycka pa bakéat-
knappen.

e Vandra runt pa webbplatsen, kontrollera att man alltid kan backa,
forutom vid de undantag som nimns ovan.

e Kontrollera att det inte gar att backa pa sidor dir bakatknappen inte
ska fungera och att felmeddelandet forstas av anvéndare.
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3.3.16 Anvandandet av webbplatsen ska vara oberoende
av inmatningsenhet
[Prioritet 2]

Du kan aldrig vara séker pa hur anvéndaren styr sin dator. Framfor allt finns
det ménga anvindare som har svart eller inte kan anvéinda mus. Ett grund-
laggande villkor for en webbplats dr darfor att webbplatsen ska kunna an-
vindas enbart med tangentbordet. Webbplatsen kan sedan kompletteras med
mojligheten att ocksé styra grianssnittet med mus.

Det hir kravet giller navigationen pa webbplatsen i sin helhet, till exempel
menyer, ldnkar men ocksa enskilda delar som valboxar och knappar.

Om man anvénder en valbox for navigering genom att samla lankar till olika
sidor méste det finnas en submit-knapp i anslutning till valboxen. Anvénd
inte javaskript for att automatiskt byta sida nér besdkaren véljer ndgot i en
valbox.

Teknik
¢ Anvind inmatningsoberoende begrepp i koden.

e Anvind inte onchange for att 4ndra vad som visas pa sidan.

e For att dstadkomma visuella effekter pa exempelvis lankar och me-
nyer kan du anvidnda hover och focus 1 stilmallarna.

e Varje ging du paverkar sidans innehdll genom att anvindaren for
muspekaren over, eller klickar pa ett objekt sékerstill att motsvaran-
de fordndring dven kan goéras med tangentbordet.

Fordjupning
For en forteckning ver vilka hdandelser som kan aktiveras via muspekaren

och tangentbordet se:
http://www.w3.org/TR/html4/interact/scripts.html#h-18.2.3.

Matbarhet

Lagg undan musen och anvind din webbplats med hjalp av tangentbordet.
For att kunna korrigera fel krdvs sedan analys av koden.

3.3.17 Skapa snabbkommandon for viktiga funktioner
[Prioritet 3]

For att gora anvédndningen snabbare har ménga programvaror snabbkom-
mandon. Detta gar ocksa att gora i webbgréanssnitt genom att koppla snabb-
kommandon till objekt, till exempel till en specifik sida, del av en sida eller
en funktion. Snabbkommandon gor att det gér snabbare att navigera péd
webbplatsen, i synnerhet for anvdndare som inte anvander mus eller som har
svart att skaffa sig en visuell 6verblick 6ver webbsidor.

For att kunna utnyttja den fulla potentialen i denna teknik ar det viktigt att
objekt som finns pé flertalet webbplatser dr mirkta med samma snabbkom-
mandon. D& behover anvindaren inte ldra sig dessa for varje webbplats. For
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de vanligaste objekten pa en webbplats ska diarfor nedanstdende snabbkom-
mandon anvindas:

Snabb- Objekt (sida) Kommentar
kommando

S Hoppa dver navigering, ga

direkt till textinnehallet

0 Om webbplatsen, tillgdng- | Ge en forteckning 6ver snabb-

lighetsinformation kommandon

1 Startsida

2 Nyheter Samlingssida for nyheter

3 Innehallsoversikt Webbkarta, i andra hand A-O

4 Sokfunktion Kopplas till sokfiltet som so-
ker pa hela webbplatsen.

5 Vanliga fragor och svar

(FAQ)

6 Hjalp Till exempel om en specifik
tjénst.

7 Kontakta oss Sida med kontaktuppgifter till
viktiga funktioner pd myndig-
heten.

8 Juridisk information Sida som beskriver hur per-

sonuppgifter hanteras pa
webbplatsen, se 4.2.4.

Informera pa avdelningen Om webbplatsen vilka snabbkommandon som
finns pd webbplatsen och hur man anvinder dem i olika webblésare och
operativsystem. Snabbkommandona ska fungera pd samtliga av webbplat-

sens sidor.

Om webbplatsen saknar nagot av innehall i listan ovan, koppla inget snabb-
kommando till respektive siffra.

Anvind snabbkommandon sparsamt eftersom tecknen ofta anvénds av
webbldsaren eller andra program. Flera webbldsare anviander bokstaver for
snabbkommandon. Till exempel anvédnds S for menyalternativet Visa i den
svenska versionen av Internet Explorer. Anviandaren kan dock anvianda S
bade for att menyalternativet Visa och for att hoppa direkt till innehallet. For
Visa trycker anvdndaren forst pa tangenten alt, sldpper denna och trycker
sedan S. For att hoppa till innehallet trycker anvindaren alt + S (samtidigt)
och aktiverar sedan valet med enter.
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Teknisk 16sning

For att ge ett objekt ett snabbkommando lagg till attributet accesskey, till
exempel till en ldnk eller ett formulérfalt.

<a href="kontakt.html" accesskey="7">Kontakta oss</a>

Exempel

Allménna reklamationsndmnden anviander snabbkommandon, se
www.arn.se. Tryck "ALT-s” i Windows och ”Ctrl-s” i Mac OS f0r att testa
snabbkommandot. I flera webbldsare méste du trycka pé “Enter”’-tangenten
for att aktivera valet.

Matbarhet
Kontrollera att samtliga snabbkommandon gér till respektive objekt.

3.3.18 Ge webbplatsens innehall en logisk tabbordning
[Prioritet 2]

En anvédndare som inte anvinder musen anvénder sitt tangentbord for att
navigera pa webbplatsen. Navigering for att stega mellan ldnkar, knappar
och formularfilt sker dd med hjélp av tabbtangenten och vissa fall med pil-
tangenterna.

En ologisk presentationsordning av innehéllet pa en webbplats kan gora det
mycket svart att forstd hur webbplatsen fungerar for den som inte kan an-
vinda musen. Tabbordningen i formulér ar sérskilt viktig, se 3.5.3 Gruppera
formuldrets filt.

Genom att man stegar sig igenom innehallet far olika objekt fokus, till ex-
empel lidnkar och félt. Gor det tydligt for anvandaren vilken ldnk som har
fokus, se 3.1.9 Gor linkar och klickbara ytor enkla att anvinda for alla.

I princip foljer tabbordningen den ordning som finns i webbsidans kod. Om
denna ordning inte dr logisk kan tabbordningen styras med hjélp av ett tabb-
index. Forsok i forsta hand skapa en logisk ordning i din kod. I princip ska
det alltid vara tillrackligt. Var mycket restriktiv med att anvénda tabbindex
eftersom det riskerar att inte stimma dverens med den tabbordning besokar-
na forvéntar sig.

Teknik for tabbindex

For varje objekt som du vill ge ett tabbindex 14gg till attributet tabin-
dex="virde”, till exempel en ldnk eller ett formuldrfilt. Vardet blir objektets
prioritetsnummer i tabbordningen. I exemplet nedan fér textfaltet prioritet 1
och kommer fore alla objekt pad samma sida med prioritet 2 eller lagre.

<label for="telefon">Telefonnummer (med riktnummer): </label>
<input id="telefon" type="text" tabindex="1" name="telefon"/>

Om flera element ges samma tabbindex navigerar webbldsaren mellan dem i
den ordning de kommer i koden.
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Matbarhet

Lagg undan musen och navigera dig runt pa webbplatsen med hjélp av tan-
gentbordet. Se till att tabbordningen stimmer dverens med ordningen som
anvéindaren forvintas ta del av informationen pa webbsidan 1.

Olika webblisare anvénder olika tangenter for tangentbordsnavigering:

e Internet Explorer 6 och Firefox: tabbtangenten (shift + tabbtangenten
for att tabba bakat)

e Opera: tangenterna A och Q for lankar och tabbtangenten for filt och
knappar.

e [ andra webbldsare kan du behova aktivera tangentbordsnavigering
for att det ska fungera.

3.3.19 Gruppera och skapa mojlighet att hoppa forbi delar
pa sidorna
[Prioritet 3]

Det kan ta lang tid att ta sig till olika delar av ett dokument nér man navige-
rar med tangentbord eftersom man normalt méste stega sig forbi varje lank.
Webbplatser som har ett omfattande och komplext menysystem med manga
lankar kan forsvara avsevirt for manga anvindare. Ett sitt att forebygga
detta problem é&r att bygga in genvégar i strukturen.

Med hjélp av genvigar kan anvéndaren till exempel hoppa dver en hel me-
nygrupp eller hoppa 6ver all navigation och komma direkt till sidans inne-
héll. En webbplats med manga olika menygrupper och block med informa-
tion kan behova flera alternativa genvéagar. Pa enklare webbplatser kan det
riacka att ge anviandaren mdjlighet att hoppa 6ver hela navigationen for att
komma till innehallet. En annan I6sning &r att placera innehallet forst i
HTML-koden och i stéllet tillhandahalla en genvég till navigationen.

Genvégar underlittar inte bara for den som navigerar med hjélp av tangent-
bord, utan dr ocksa till mycket stor hjélp for den som besdker webbplatsen
med en mobiltelefon eller handdator. Lds mer om webbinnehéll i mobila
enheter i kapitel 6.

Genvégar bor 1 forsta hand vara synliga for att 6ka chansen att de anvandare
som behdver dem forstar att de finns. Om omsténdigheterna gor det svart att
pa ett bra sitt passa in genviagarna i webbplatsens form kan de doljas med
hjélp av stilmallar. Genvigarna ska i sa fall goras sd att de blir synliga nér
man tabbar till dem och diarmed blir aktiva, se 3.1.9 Gor ldnkar och klickba-
ra ytor enkla att anvdnda for alla.

Sidans olika delar bor ocksé fa tydliga rubriker eller etiketter, gjorda med h-
rubriker. Detta hjdlper frimst anvdndare med skérmlisare. Etiketter som
seende anvindare inte dr 1 behov av (till exempel eftersom siddelens funk-
tion framgar av utseende och sammanhang) kan doljas.
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Exempel

Synlig genvig till innehallet anvinds av Kungilvs kommun, se
www.kungalv.se

Dold genvig till navigationen anvénds av Bolagsverket, se
www.bolagsverket.se. Sting av anvidndning av stilmallar i din webblisare.
Da framtrader linken “Hoppa till navigering” 6verst pa sidan.

Kodexempel pé dolda genvigar och dolda etiketter finns pa
www.verva.se/24-timmarswebben/exempel

Matbarhet

Kontrollera att synliga genvégar fungerar genom att f6lja dem. Om inga
genvagar ar synliga, borja navigera pa sidan med hjélp av tangentbordet.
Eventuella genvégar bor da visas nér de blir aktiva.

Ta bort stilmallarna, och kontrollera att rubrikstrukturen for sidan ar vettig
och att det utifran den gar att identifiera alla delar av sidan. Analys av koden
kan krévas.

3.3.20 Anvand inte rorelser i granssnittet
[Prioritet 1]

Rorelser i grianssnittet kan till exempel vara en animation eller att textmed-
delanden rullar f6rbi pa skdrmen. De flesta anvédndare blir distraherade av
rorliga objekt och storda i sin 14sning. I synnerhet personer som har lassva-
righeter. Rorelser skapar ocksa problem om anvéndaren inte hinner ldsa och
forsta budskapet.

Det finns olika sétt att hantera detta:

e Undvik rorelser.

e Gor det mojligt for anvéndaren att kontrollera nér rorelsen ska starta
och stoppa. I vissa fall ar det dven ldmpligt att gora det mdjligt att
styra rorelsehastigheten.

e Lat rorelsen stinga av sig sjalv efter en stund. Om det till exempel
finns en banner som skiftar innehall med ett visst intervall kan den
vara utformad sé att den slutar vixla innehéll efter en stund.

Om rorelsen bestar av rullande text eller text som byts med ett visst tidsin-
tervall sa ska samma budskap tillhandahallas i en alternativ stillastdende
form, till exempel som en alt-text eller en lank till en sida med beskrivning
(longdesc). Tank pa att den alternativa texten ska ticka samtliga budskap i
rorelsen. Se 5.6.1 Beskriv samtliga meningsbdrande bilder och grafiska
objekt med alt-text.

Matbarhet
Kontrollera om sidorna har element som ror pa sig.
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3.3.21 Anvand inte flimmer och blinkningar
[Prioritet 1]

Flimmer dr mycket stérande och kan skapa stora problem for anvéndaren.
For en del anvindare kan det till och med vara skadligt. Blinkningar &r
mindre allvarliga dn flimmer men kan trots det upplevas som mycket
storande. Om flimmer eller blinkningar trots detta anvinds sa ska anvénda-
ren kunna styra start och stopp av effekten. Om inte det &r mojligt ska:

e Anvindaren forvarnas innan effektens startar

e Effekten upphora av sig sjilv efter en tid.

Matbarhet
Kontrollera att det gar att styra start och stopp av blinkningar eller flimmer.

3.3.22 Testa kodkvaliteten
[Prioritet 1]

Om webbplatsen har sidmallar och stilmallar med god kodkvalitet och foljer
standarder 6kar mdjligheterna till att alla besdkare kan komma at informa-
tionen och tjinsterna pad webbplatsen oavsett vilka verktyg de anvénder.
Kontrollera dirfor att mallar for savil funktioner och tjdnster som stilmallar
validerar i enlighet med vald standard. Kontrollera dven att mallarna har en
uppsittning av metadata.

Som bestéllare kan du kriva att leverantoren vid leverans bifogar valide-
ringsprotokoll for samtliga mallar. Mallar som inte validerar bor inte god-
kinnas for leverans, om inte leverantdren har acceptabla argument for alla
valideringsfel.

En webbplats som validerar och ar tillgédnglig ar inte automatiskt anvindbar
och uppfyller besokarnas forvantningar och behov. En tillgénglig webbplats
ar en forutséttning for att informationen pa webbplatsen ska na ut till sa
manga anvindare som mojligt.

Med tillgénglighet avses dels hur tillgénglig en webbplats dr for anvéndare
med funktionshinder, dels hur tillgénglig den &r for anvéndare 1 olika tek-
niska miljder, till exempel ndgon med en édldre webblésare eller ndgon som
surfar via mobiltelefonen. God kodkvalitet som foljer standarder och valide-
rar bidrar till att webbplatsen blir d&tkomlig for anvéndaren oavsett funk-
tionshinder eller teknisk miljo. Atkomst till webbplatsen garanterar dock
inte att besokarna forstér eller har nytta av informationen och tjansterna pa
webbplatsen. Tester av grundldggande tillgdnglighet méste darfor komplet-
teras med anvdndningstester.

Fordjupning
e Tekniska rapporter om de senaste W3C-standarderna:
http://www.w3.org/TR/

e Listor 6ver de vedertagna W3C-standarderna:
http://validator.w3.org/sgml-lib/catalog

56


http://validator.w3.org/sgml-lib/catalog
http://www.w3.org/TR/

e Skillnader mellan HTML 4.01 och XHTML 1.0:
http://www.w3.org/TR/xhtml1/#diffs

e Webbstandardprojektet (the Web Standards Project)
http://www.webstandards.org/

Matbarhet

For att kontrollera kod, anvdand W3C:s valideringsverktyg for de standarder
som finns.

o  W3C:s uppmérkningsspraksvalidering:
http://validator.w3.org/

e W3C:s stilmallsvalidering (CSS-validering):
http://jigsaw.w3.org/css-validator/

e Se dven www.verva.se/24-timmarswebben/verktyg for tips pa gratis
tilliggsprogram till webblidsaren som kan anvéndas for att kontrolle-
ra kodkvaliteten.

3.4 Tabeller

Den som kan se en tabell i dess helhet kan snabbt {4 en 6verblick av inne-
héllet och visuellt koppla ihop rad- och kolumnrubriker med dataceller. Den
som dr blind eller svért synskadad kan inte det.

For att underlitta for skdrmlésare och andra ickegrafiska webblésare att tol-
ka datatabeller korrekt behover man darfor utforma tabellerna pé rétt sitt.

Det finns en hel rad element och attribut i HTML som ér till for att underlét-
ta tolkning av datatabeller. Att mirka upp omfattande och komplexa tabeller
pa ett korrekt sitt kan vara komplicerat, men for enkla tabeller behdver man
bara anvdnda ndgra fa av de tillgéngliga elementen och attributen.

Nagra tips
e Utga fran en av de malltabeller som finns till vigledningen, se
www.verva.se/24-timmarswebben/exempel. De uppfyller de krav
som stills pa enklare tabeller och kan anvindas av den som ska pub-
licera information 1 tabellform.

e Konvertera inte tabeller automatiskt frén till exempel Word eller Ex-
cel till HTML. Den kod som skapas vid sddan automatisk konverte-
ring foljer inte riktlinjerna for tillgdnglighet och innehéller dessutom
ofta felaktigheter.

e Om ett webbpubliceringssystem anvinds for att skapa tabeller beho-
ver du undersoka vilken kod systemet genererar. Om systemet upp-
ges ha stod for att skapa tillgéngliga datatabeller behdver du ta reda
pa hur man anvinder den funktionaliteten.

e Om tabeller genereras automatiskt fran till exempel innehall lagrat 1
en databas behover du kontrollera vilken kod som skapas och om det
ar mojligt att paverka presentationen.
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Matbarhet

Test med hjalpmedel behovs framst for stora och komplexa tabeller. For att
underldtta kontroll av tillgénglighetsrelaterade attribut kan man dven anvén-
da Complex Table Inspector, ett javaskriptbaserat verktyg som visar dessa
attribut dven 1 grafiska webblisare. Se
www.verva.se/24-timmarswebben/verktyg.

3.4.1 Anvand rad- och kolumnrubriker och framhav dem
grafiskt
[Prioritet 2]

Den enklaste atgiarden for att gora en datatabell mer tillginglig ar att anvén-
da th-elementet fOr att ange vilka celler som &r rad- och kolumnrubriker.

Alla typer av datatabeller vinner pé att formges sé att det blir enklare att
tolka deras innehall. Rad- och kolumnrubriker ska framhévas grafiskt sa att
anviandaren kan skilja dem fran de datauppgifter som presenteras i tabellen.

Om tabellen innehdller manga kolumner och rader, underlattas lasningen
genom att du tydliggor kolumngrinser och rader, till exempel genom att
skifta bakgrundsfarg for udda och jadmna rader. Sddana tabeller blir ocksa
battre i utskrift om man anvinder thead, tbody och tfoot.

Exempel

For exempel pé en tabell med kolumnrubriker och rader som framhévts gra-
fiskt, se www.verva.se/24-timmarswebben/exempel.

3.4.2 Forkorta langa rad- och kolumnrubriker
[Prioritet 2]

Anviénd vid behov abbr-attributet for att ge forkortningar av rad- och ko-
lumnrubrikers innehall.

Nir en skdrmlésare ldser upp en tabell kan den ldsa upp tillhdrande rad- och
kolumnrubriker fore innehallet 1 varje datacell. Om rubrikerna &r ldnga kan

det vara tidsodande att behova hora dem upprepas om och om igen. Genom
att anvinda abbr-attributet kan man ange en forkortad version av langa rad-

och kolumnrubriker som skdrmlédsare kan anvénda.

Generellt sett bor man dnda halla rad- och kolumnrubriker korta. Abbr-
attributet behover bara anvéndas i de fall det inte 4r mojligt eller [Ampligt att
gora rubriken tillrdckligt kort.

Exempel

For exempel pé en tabell med forkortade rad- och kolumnrubriker, se
www.verva.se/24-timmarswebben/exempel.
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3.4.3 Koppla ihop dataceller med rubrikceller
[Prioritet 2]

I mer komplexa datatabeller som har tvé eller flera logiska nivier med rad-
och kolumnrubriker ska rubrikcellerna kopplas ihop med rétt dataceller. Det
kan goras med hjdlp av attributen scope, id och headers.

Det enklaste séttet dr att ange ett scope-attribut for alla rubrikceller. Det kan
identifiera om rubrikcellen giller for en rad, en kolumn eller en grupp av
rader eller kolumner. Scope-attributet kan ha foljande vérden:

e row: rubrik for den rad cellen &r i

e col: rubrik for den kolumn cellen ar i

e colgroup: rubrik for resten av den grupp av kolumner (colgroup) cel-
len &r i.

For att gruppera tabellrader kan tbody anvéndas.

Exempel

For exempel pé tabeller med scope-attribut respektive header-attribut, se
www.verva.se/24-timmarswebben/exempel.

3.4.4 Beskriv kortfattat tabellens innehall med en tabell-
rubrik

[Prioritet 2]

Anviénd vid behov caption-elementet for att skapa en tabellrubrik som kort-
fattat beskriver tabellens innehall. Man kan jdmfora det med en bildtext.

Nér caption-elementet anvinds méste det vara det forsta elementet inuti tab-
le-elementet.

Exempel

For exempel pé en tabell med tabellrubrik, se
www.verva.se/24-timmarswebben/exempel.

3.4.5 Fortydliga inneborden av en tabell i text
[Prioritet 2]

En seende person kan snabbt avgéra om en tabell dr intressant nog att titta
ndrmare pa. En snabb blick avsldjar hur stor tabellen dr och pa ett ungefar
vad den innehaller. En person som anvander en skdrmlésare far vanligen
antalet rader och kolumner tabellen har upplést for sig, men har svarare att
fa en snabb dverblick av tabellen. Ge dérfor information som sammanfattar
tabellens innehall.

Sammanfattningen kan goras antingen i vanlig I6pande text 1 anslutning till
tabellen, med summary-attributet eller bada delarna.

For komplexa tabeller ar det [dmpligt att anvinda summary-attributet. Det
kan till exempel vara den eller de slutsatser den som ser tabellen i sin helhet
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kan dra. Denna information anvinds inte av grafiska webblésare, sa darfor
kan sammanfattningen vara mer detaljerad &dn vad som dr l[dmpligt for tabell-
rubriken.

Exempel

For exempel pa en tabell med sammanfattning i summary-attributet, se
www.verva.se/24-timmarswebben/exempel.

3.5 Formular

Formulir &r en central del av ménga tjénster som offentlig sektor erbjuder
via webben. For att s& manga som mojligt ska kunna och vilja anvénda
tjénsterna dr det viktigt att det gir enkelt och snabbt att fylla i formulédren.
Utformningen av formuléret ska hjdlpa anvéndaren att forsta hur det ska
fyllas i. En konsekvent placering av rubriker, inmatningsfilt, knappar och
forklarande texter dr ett bra stod for alla anvdndare. Tank pa att formuléren
och presentationen av dem ska folja samma princip pé hela webbplatsen.

Om alla foljer riktlinjerna for utformning av formuldr blir myndigheternas
formulédr mer enhetliga och antalet fel ifyllda formuldr minskar.

P& www.verva.se/24-timmarswebben/exempel finns exempel som fortydli-
gar riktlinjerna i detta avsnitt.

3.5.1 Minimera antal falt och obligatoriska falt i formular
[Prioritet 1]

Slosa inte med anvéndares tid genom att be dem fylla 1 uppgifter som myn-
digheten inte behover, redan har eller kan hidmta in effektivare pa andra sitt.
Minimera dven antalet obligatoriska falt.

Nér man skapar formuldr bor man for varje del av formuléret stilla sig fyra
fragor:

1. Ar denna information av virde for oss?

2. Kan informationen hamtas effektivare inom den egna myndigheten
eller fran andra myndigheter? Till exempel med hjélp av person-
nummer.

3. Krédver myndighetens anvdndning av informationen att den samlas in
i flera delar, till exempel att for- och efternamn samlas in separat?

4. Ar informationen s viktig att det 4r virt att neka anviindare mojlig-
het att anvinda tjansten om han inte fyller i informationen?

Informationen ska samlas in med formuléret om svaret pa fraga 1 &r ja och
svaret pa fraga 2 ar nej. Ett nej pa fraga 3 gor att informationen kan samlas
in 1 ett gemensamt filt istillet for uppdelat pa flera filt. Ett ja pé friga fyra
innebdr att faltet for informationen ska vara obligatoriskt.

Ge anvédndaren mojlighet att se tidigare insamlade uppgifter som hidmtas
automatiskt. Da har anvdndaren chans att papeka om ndgra uppgifter ar in-
aktuella eller felaktiga. Om personuppgifter hdmtas och visas, ska anvédnda-
ren som &r inloggad ha ritt att ta del av uppgifterna.

60


http://www.verva.se/24-timmarswebben/exempel
http://www.verva.se/24-timmarswebben/exempel

Fordjupning
For information om informationsutbyte mellan olika myndigheter och sy-

stem se riktlinje 4.5.3 Gor det mojligt for andra att ateranvinda webbplat-
sens innehdll.

3.5.2 Markera tydligt vilka falt som ar obligatoriska
[Prioritet 1]

Ge anvéndaren stod ndr formuléret fylls i s& minskar risken for att onddig
tid laggs pa rittning av felaktigt eller ofullstédndigt ifyllda formular.

Anvind *-tecken fOr att markera vilka félt som dr obligatoriska och placera
tecknet fore inmatningsfalten. Informera &dven 1 borjan av formuldret om vad
som &r obligatoriskt genom att skriva ’Félt markerade med * &r obligatoris-
ka och maste fyllas i”.

Teknisk I6sning
*-tecknet ska placeras inuti label-elementet.

Exempel

For ett exempel pa hur obligatoriska félt kan markeras, se
www.verva.se/24-timmarwebben/exempel.

Matbarhet
Utvardera formuldret med anvindare.

3.5.3 Gruppera formularets falt
[Prioritet 2]

P& samma sitt som texter blir ldttare att 14sa om man delar upp dem 1 styck-
en, blir omfattande formuldr tydligare och enklare att forstd om man delar
upp dem i flera delar. De olika delarna kan antingen presenteras 1 olika sek-
tioner pa en och samma sida eller vara uppdelade pé flera skilda sidor. Ett
exempel pa en sddan gruppering dr ”Postadress” med félt for Adress/Box,
Postnummer och Ort.

Det som framfor allt styr om ett omfattande formulér ska delas upp i flera
sidor &r vilka beroenden som finns mellan uppgifterna som fylls i. Om for-
muléret fragar efter uppgifter som anvidndaren har nytta av nir han eller hon
fyller i andra uppgifter, bor sdidana uppgifter limnas pa samma sida. Infor-
mation som krévs for att kunna fatta ett beslut ska finnas pé en och samma
sida.

Det dr ocksa viktigt att ordna delarna av ett formuldr sa att de presenteras i
en logisk ordning for den som navigerar med hjilp av tangentbordet. Ett
formulérs tabbordning ska vara frn vénster till hoger, uppifran och ner. Se
3.3.18 om tabbordning.

Nagra tips

e Lista all data som ska samlas in med formuléret och f6rsok dela upp
listan i grupper.
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e Om listan &r lang, forsok att sld ihop alternativ eller skapa mellanru-
briker som delar upp listan i logiska grupper.

e Nar formuléret stracker sig over flera sidor, visa vilket steg anvinda-
ren befinner sig pa samt hur minga steg som aterstar. Till exempel
”Steg 1 av 3: Dina kontaktuppgifter”.

e Om vissa uppgifter styr vilken 6vrig information som behdver fyllas
1, ska dessa finnas pa en egen sida. Nir denna information har fyllts i
ska endast relevanta formuldrfélt presenteras i ndsta steg.

e For att tydligare signalera att formuldret &r en del av sidan dér an-
vindaren ska gora nagot, kan du ge formuléret en fargad bakgrunds-
yta som sdrskiljer formuldret frén resten av sidan.

Teknisk I6sning

Anvind elementet fieldset for att gruppera inmatningsfélt pa en sida. Ge
gruppen en tydlig rubrik med legend-elementet. Grupper av radioknappar
och kryssrutor ar lampliga att gruppera med fieldset.

Exempel pa fieldset
Kontaktuppgifter

MNamn:

Telefon:

Valj frukt

@ Apple
O Paron
C Banan

Exempel pd formuldr med ddr innehdllet har grupperats med fieldset.

Matbarhet
Kontrollera formuldret genom granskning eller utvirdering med anvéndare.

3.5.4 Anvand de falt som ar bast lampade for informatio-
nen som ska samlas in
[Prioritet 2]

Formulir bestér av en rad element med olika anvdandningsomraden. Nedan
beskriver vi de vanligaste elementen och hur de ska anvindas for att gora
det lattare for anvandare att forutse vilka val som ska goras och vilken in-
formation som ska ldmnas.
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Textinmatningsfalt

Textfdlt kan anvéndas nir antalet alternativ dr for manga for att lista och nér
stavningen inte dr avgorande for efterbehandlingen av informationen.

Det finns tre varianter av textinmatningsfilt:

¢ input-element av typen "text". Anvinds ndr teckenmédngden som
anvindaren ska fylla i dr begrénsad till en rad.

o '"textarea'-element. For langre texter och fritextsvar.

e "password". For 16senord och personliga koder .

Anvandning av kryssrutor, radioknappar och valboxar
For fasta alternativ i formulér finns:

e Kryssrutor: input-element av typen "checkbox"
Kryssrutor ska anvindas nir inget, ett eller flera alternativ 4r mgjliga
att gora. Kryssrutor dr ocksa lampliga nir det dr “politiskt kansligt”
att ha ett forvalt alternativ.

¢ Radioknappar: input-element av typen "radio"
Radioknappar dr ldmpliga for listor med tva till fem alternativ nér
endast ett val kan goras. Radioknappar visar alla alternativ samtidigt
och ger dérfor battre overblick dn valboxar. Radioknappar ska alltid
ha ett forvalt alternativ.

e Valbox: listor skapade med select-element
Valboxar ér lampliga for listor dér ett val ska goras utifran fem eller
fler alternativ. Se alltid till att det finns ett noll-l4ge som val som an-
vindaren kan g4 tillbaka till om hon viljer fel.

Om alternativen &r ja/nej, pé/av eller en bekréftelse som efterfragas anvand
en kryssruta istéllet for tva radioknappar.

Placering och aktivering av kryssrutor och radioknappar
Radioknappar och kryssrutor ska placeras pa hdjden (vertikalt), inte pa
bredden (horisontellt) eftersom det gér snabbare att ldsa samtidigt som det
blir lattare att se vilken rubrik som hor ithop med respektive alternativ. Om
horisontella rader av radioknappar anviands ska avstandet mellan alternati-
ven vara sd stort att det enkelt gér att skilja alternativ at.

Gor det mojligt for anvédndaren att aktivera kryssrutorna och radioknapparna
genom att klicka pé bade kryssrutan/radioknappen och dess ledtext. Gor
detta genom att anvidnda label-elementet i HTML, se 3.5.5 Skapa tydliga
och klickbara filtetiketter.

Falt for telefonnummer

Gor det mojligt for anvdandare med texttelefon att intill falt for telefonnum-
mer ange att numret gar till en texttelefon. Detta gors enklast med en kryss-
ruta "Texttelefon” bredvid faltet for telefonnummer.
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Exempel

Se www.verva.se/24-timmarswebben/exempel for exempel pé de olika vari-
anterna av inmatningsfilt och telefonnummerfélt med tillhorande texttele-
fon-alternativ.

Fordjupning
e ”Checkboxes vs Radiobuttons” fran Jakob Nielsen’s Alertbox:
http://www.useit.com/alertbox/20040927.html

e Mer information om texttelefoni finns 1 Handisams riktlinjer for en
tillgdnglig statsforvaltning:
http://www.tillganglig.se/fileserver/Riktlinjer.pdf

Matbarhet

Anvindningstester pd pappersprototyper av formuléret dr ett enkelt och bil-
ligt sétt att undersoka om valet av inmatningsfalt fungerar.

3.5.5 Skapa tydliga och klickbara faltetiketter
[Prioritet 1]

Varje inmatningsfélt ska ha en faltetikett som forklarar féltets funktion.
Skriv etiketten s att det enkelt gar att forstd hur och vilken information som
ska fyllas i. Ange till exempel hur utforlig information som efterfrigas.
Vinsterjustera filtetiketten.

Genom att koppla ihop féltetikett och falt blir rubriken klickbar i de flesta
webbldsare. Detta innebér att markoren placeras 1 faltet nar anvindaren
klickar pa rubriken. Dédrmed blir den klickbara ytan for filtet storre, vilket
underléttar for alla. Dessutom blir det mgjligt for hjalpmedel att koppla ratt
rubrik till respektive falt.

Undvik att skriva instruktioner mellan féltetikett och félt eller efter faltet.
Om det finns behov av utforliga instruktioner, skriv dem fore formuléret.
Title-texter pa inmatningsfalt dr svéra att uppticka for anvindare som tabbar
sig fram.

Placering av féltetiketter
o Textfalt: Placera failtetiketten ovanfor eller till vanster om faltet.

e Radioknappar och kryssrutor: Placera féltetiketten till hger om re-
spektive knapp/ruta

Faltetiketter till enstaka kryssrutor

Skriv féltetiketter till enstaka kryssrutor sd att det dr tydligt framgér vad det
innebdr om kryssrutan ér ifylld respektive tom. Skriv i jakande form, till
exempel “Ja, jag vill fa nyhetsbrevet via e-post”. Undvik kryssrutor dir an-
vindaren ska vilja bort nagonting, till exempel ”Nej tack, jag vill inte ha
nyhetsbrevet via e-post”.

Teknisk 16sning

Anvind label-elementet for att koppla ihop varje rubrik med det inmatnings-
falt den beskriver. Detta gors genom att du i etikettens for-attribut anger id
for faltet den skall kopplas till.
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Exempel
Se www.verva.se/24-timmarswebben/exempel for exempel pa:

e Placering av filtetiketter till inmatningsfalt.

e Hur ett formular kan tolkas av skdrmlésare nar label-element saknas.

Matbarhet

Anvindningstester pa pappersprototyper ir ett enkelt och billigt sétt att un-
dersoka om faltetiketterna ar tydliga.

3.5.6 Sakerstall att anvandaren kan fylla i informationen
pa sitt satt
[Prioritet1]

Aven om tydliga instruktioner ges till anvindaren ir det indd mojligt att
anvindaren fyller i ritt information men med fel formatering. Telefonnum-
mer, personnummer och datum dr exempel péd information som kan fyllas 1
pa flera olika sétt. I dessa ldgen dr det inte en bra 16sning att skicka tillbaka
ett felmeddelande till anvéindaren som talar om att informationen &r fel
ifylld. Skapa istéllet kontrollfunktioner som automatiskt omvandlar den fel-
aktigt ifyllda informationen till korrekt formatering. Genom programmering
gar det exempelvis att formatera bort oonskade mellanslag, bindestreck och
andra skiljetecken som anvindaren kan ha fyllt i.

Matbarhet

Testa att skriva in information 1 faltet 1 olika format och kontrollera att for-
muléret godtar informationen utan att skicka tillbaka ett felmeddelande till
anvandaren.

3.5.7 Anpassa storleken pa textfalt till det forvantade in-
nehallet
[Prioritet 2]

Gor det enklare att se hur mycket information som ska fyllas i genom att
anpassa storleken pé textfélt. Till exempel ska postnummerfilt vara kortare
an e-postfalt.

Storleken pd féltet ska anpassas till den information som anvéndarna har
behov av att fylla i. Ge ockséd anvdndarna mdjlighet att se vad de har skrivit
in.

Rekommenderade storlekar pa textfalt

Textfalt bor ha en storlek som kan visa minst det antal tecken som anges 1
listan nedan. Notera att fler tecken kan vara mojliga att fylla i. Téank dven pa
formulérets layout i sin helhet. Om ménga olika storlekar pa félt anvands
kan formuléret upplevas som rorigt.

e Namn: 50 tecken
e FoOrnamn: 20 tecken

e Efternamn: 20 tecken
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e Personnummer: 13 tecken (t.ex. 20060101-1010)

e E-postadress: 50 tecken

e Postnummer: 10 tecken (t.ex. SE-115 45)

e Postort: 25 tecken

e Gatu/postadress: 25 tecken

e Telefonnummer: 20 tecken

e Webbplats: 40 tecken (vid behov med forifylld text "http://””)
e Link: 70 tecken (vid behov med forifylld text http://”)

For textfdlt av typen “text area” gor det mdjligt for anvéndare att ldsa vad de
har skrivit genom att ge féltet en bredd pd minst 50 tecken och en hojd pa
minst fem rader.

Matbarhet
Prova att fylla i formuldret med exempel som innehéller manga tecken.

3.5.8 Ge textfalt enhetliga namn sa att anvandaren far
ifylinadsstod
[Prioritet 2]

Moderna webblésare kan lagra vad anviandaren har skrivit i textfélt. Om ett
textfdlt har samma namn som ett tidigare ifyllt falt kan webbldsaren ge for-
slag utifrdn vad som tidigare skrivits. D& gar det snabbare for anvindaren att
fylla i samma formulér vid upprepade tillféllen eller uppgifter som fore-
kommer 1 manga formular, till exempel e-postadress. Om alla myndigheter
anvinder samma namn pa likadana félt kan vi spara mycket tid for véra an-
vindare.

Ge textfilt for kontaktuppgifter name-element enligt f6ljande lista:

e name

e firstname

e Jastname

o title

e organisation
e street

e postcode

o city

e ecmail
e phone
e mobile

Undantag fran listan kan goras nar:

e Formulédret fragar efter information om flera personer.
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e Filtnamnen méste ha namn som kan hanteras av bakomliggande sy-
stem som bearbetar den insamlade informationen. Detta kan vara ak-
tuellt under en 6vergdngsperiod nér formuldret anvinds for att skicka
data till ett existerande system.

3.5.9 Forandra inte formularelements utseende med stil-
mallarna

[Prioritet 2]

Av flera anledningar dr det bést att inte gora nagra storre justeringar av for-
muldrelements utseende med hjélp av stilmallarna (CSS). Dels kan det bli
svérare for anvdndaren att inse att det r formuldrelement eftersom de ser
annorlunda ut 4n normalt, dels finns stora skillnader 1 vad olika webblésare
tillater nér det giller att fordndra utseendet pa formuldrelement. Det innebar
att en fordndring som ser bra ut i en webblésare kan vara helt oldslig i en
annan.

Vissa mindre justeringar, till exempel av for- och bakgrundsfarger, stiller
sdllan till med problem, forutsatt att man ser till att skillnaden i kontrast och
farg ar tillrackligt stor.

3.5.10 Anvandning av knappar i formular
[Prioritet 2]

Stréva efter att anvédnda sa fa knappar som mojligt i ett formuldr och marke-
ra den knapp som tar anvdndaren framat (aktionsknappen) extra tydligt.
Namnet pa knappen bor viljas sa att den beréttar vad som kommer att hinda
ndr anvdndaren klickar pé den, till exempel ”Berédkna slutpension” eller
”Légg till ny inkomst”.

Erbjud ockséd anvindaren mdjlighet att spara vid behov. Om formuléret be-
star av flera sidor ska en Avbryt-knapp finnas. Avbryt ska da avbryta hela
flodet, inte bara ga tillbaka till foregdende sida 1 formulédret. Undvik att an-
vianda Rensa-knappar i formuldr. Risken att en anvdndare av misstag rensar
alla félt &r storre 4n behovet att kunna rensa alla falt.

Placering av knappar

Placeringen av knappar paverkas av hur formuléret &r uppbyggt och hur
ménga knappar som finns. Knappar som logiskt hor ithop bor grupperas.
Placera knappar av typen Avbryt och Rensa till hoger om aktionsknappen.
Om horisontella rader av knappar anvinds ska avstdndet mellan knapparna
vara sa stort att det enkelt gar att skilja knapparna at.

Undvik bildbaserade knappar

Undvik att anvénda bildbaserade knappar i formulér eftersom texten i sada-
na knappar inte kan forstoras. I vissa ldgen kan det dock av anvdndbarhets-
skil vara mer tydligt med bildbaserade knappar. Ett exempel pé detta &r
aktionsknappar som tydligt visar huvudflédet genom en webbapplikation. I
dessa ldgen ska texten i knappen vara 12px eller storre. Bildbaserade knap-
par ska ges en alt-text. Value-attributet anvénds inte om webblésaren inte
visar bilder.
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3.5.11 Skapa inte formular som ar beroende av javaskript
[Prioritet 2]

Tank pa att inte bygga formulir sa att de blir beroende av javaskript. Hjélp-
medel kan ha problem att pé ett bra sétt informera anvindaren om att &nd-
ringar gjorts pd sidan med hjilp av javaskript. Textbaserade webblésare
saknar ofta helt stod for javaskript. Man kan mycket vil anvénda javaskript
for till exempel formuldrvalidering, men man maéste ocksa infora felhanter-
ing pa servern eftersom man inte kan utgd ifrén att besdkarens webbldsare
har stod for javaskript.

Matbarhet

Kontrollera att formuléret gar att anvinda nér javaskript dr avstingda. Prova
aven att skicka in ett fel ifyllt formulér for att kontrollera att dven felhanter-
ingen fungerar utan javaskript.

3.6 Webbapplikationer

I allt hogre grad anvinds webben inte bara for att presentera information,
utan som ett grinssnitt for att anvéinda datorprogram — dven kallat webbap-
plikationer. Exakt var gransen gir mellan en webbapplikation och en ”van-
lig” webbplats finns det ménga skilda definitioner av, men det visentliga ér
att webbapplikationen &r ett verktyg for anvindaren att 4stadkomma négot.
Typiska exempel ér att anméla vérd av sjukt barn till Forsakringskassan, att
deklarera via Internet och att se hur langt man kommit i dagiskon.

Eftersom webbapplikationer delvis skiljer sig frdn vanliga informationsfor-
medlande sidor, &r inte alla riktlinjerna i den har vagledningen alltid tillamp-
liga for dem. Négra punkter dér man kan ténka sig att en webbapplikation
kan bryta mot raden ar:

e Webbadressen (url:en). Sidor som skapats utifrdn vad anvindaren
gjort tidigare och som det inte finns ndgon anledning att gd direkt
till, behover inte ha en begriplig eller kort webbadress. De behover
inte heller goras sokbara (till exempel genom att ha metadata).

e Datum och ansvarig for sidan. Diaremot kan det vara bra med kon-
taktinformation till teknisk support, om nagot skulle krangla.

e Olika firg for besokta och obesokta linkar, ir inte alltid till hjilp
for anvindaren av en webbapplikation.

e Utskrivbara sidor. Det kan vara ointressant att skriva ut webbap-
plikationens grénssnitt, men det dr ndstan undantagslost viktigt att
enkelt kunna skriva ut resultatet den producerar.

Vilka rdd som inte &r relevanta maste naturligtvis avgdras frén fall till fall.

Sérskilt ska betonas att samma regler kring javaskript géller for webbappli-
kationer som for andra sidor. Det far anvéndas for att underlétta och under-
halla, men det skall ga att anvénda applikationen 4ven om man inte har ja-
vaskript. Se 3.3.7 Gor inte webbplatsen beroende av javaskript.
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3.6.1 Skydda anvandaren mot att oavsiktligt forlora arbe-
te hon paborjat
[Prioritet 2]

Ett sdrskilt problem med applikationer pad webben é&r att anvindaren inte ar
”inlast” 1 granssnittet pd samma sétt som hos en vanlig applikation. Tvéartom
ar det pd webben l4tt att av misstag ldmna en inmatning man pdborjat, utan
att avsluta eller uttryckligen avbryta den.

For att motverka det kan webbapplikationer anvinda sig av tunnlar eller
skyddsnét. En tunnel fungerar pd samma sétt som en vigtunnel — nir man
kort in 1 den finns det inget sitt att limna vdgen, man maste folja den tills
man kommer ut i andra dnden. Detta dstadkoms genom att webbapplikatio-
nen rensas fran alla lankar och knappar utom dem som behdvs for att styra
applikationen.

Eftersom avsikten inte dr att ldsa in anvandaren, bara att hindra henne fran
att av misstag forlora jobb hon gjort, maste det ocksa finnas en ”Avbryt”-
lank (eller knapp), som later henne l&dmna tunneln.

Man kan ocksé vara mer sofistikerad, och hénga upp ett skyddsnét kring
anvédndaren. Det ar ett javaskript som mirker om anvindaren &r pa vig att
lamna ett pabdrjat arbete och dé visar en dialogruta som frdgar anvéndaren
om hon verkligen vill avbryta.

Eftersom skyddsnétet dr en hjélpfunktion bryter det inte mot radet att inte
vara beroende av javaskript, se 3.3.7.

3.6.2 Visa alltid giltig information
[Prioritet 1]

Webbsidor visar i allmédnhet ett fruset dgonblick i tiden — vad som géllde nér
sidan laddades 1 webbldsaren. Sidan kan sedan ligga kvar hur linge som
helst utan att forandras, och informationen pé den bli foréldrad.

P& vanliga webbsidor ar detta i praktiken nédstan aldrig ndgot problem. Hos
vissa webbapplikationer kan det dock vara det.

Det normala — och mest palitliga — séttet att uppdatera en webbsida &r att
ladda om den, och detta sitt bor vanligen anvindas. Omladdningen av sidan
maste dock komma som en reaktion pa nadgot anvdndaren gor, spontanom-
laddning leder till att ménga hjdlpmedel tappar bort sig och tvingar anvénda-
ren att borja om fran borjan.

Om det dr friga om information som man vill hélla s& aktuell som mojligt,
men dér det inte dr viktigt for anvidndaren att uppméarksamma nir den upp-
dateras, kan ibland javaskript (till exempel den teknik som kallas Ajax) an-
véndas fOr att uppdatera information pa sidan utan att ladda om den.
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3.6.3 Identifiera anvandaren innan personlig information
lamnas ut eller tas emot
[Prioritet 1]

Kénnetecknande for myndigheters webbapplikationer &r att de ofta hanterar
personlig information. Det finns dérfor ett monster for hur flodet genom en
myndighets webbapplikation kan ga:

1. Identifiering

2. [anvéndaren utfor sitt drende]

3. Granska

4. Underteckna

5. Skicka
Ofta kan steg 4 att underteckna” och steg 5 att skicka” slds ihop.
1. Identifiera. Manga webbapplikationer visar integritetskénsliga uppgifter
om anvindaren — till exempel 16n eller hur langt handldggningen i1 hennes
drende kommit. Innan applikationen visar sddana uppgifter maste den i de
fallen sékerstilla att personen vid datorn verkligen &r den hon utger sig for

att vara, den maste be anvéndaren legitimera sig, sa att hon ar sidkert identi-
fierad. Se Vervas sida om e-legitimation: www.verva.se/e-legitimation.

2. Granska. Nir anvindaren gjort 1 ordning sitt drende och ska skicka in
det, dr det bra att forst visa en sammanstillning, s att hon kan kontrollera
att de ifyllda uppgifterna ar korrekta.

3. Underteckna. Nir anvéndaren granskat och édr ndjd, “undertecknar” hon

sitt drende. Det dr naturligtvis inte friga om en egentlig namnteckning, utan
om att anvindaren aterigen maste identifieras, sa att applikationen verkligen
ar séker pd att anvéndaren &r rétt person.

4. Skicka. Slutligen skickar anvéndaren in handlingen. Ofta kan “att under-
teckna” och att skicka” slas ihop. I sé fall anvinds bara underteckna-
symbolen.

Fordjupning
For mer information om de olika stegen beskrivna ovan se Vigledning for

anvandargranssnitt som uppfyller legala krav:
wWww.verva.se/e-legitimation/granssnitt.

3.7 Felhantering

En webbplats ska aldrig fa en anvindare att kidnna sig dum. D4 minskar mo-
tivationen att vilja anvdnda webbplatsen. Ta darfor vl hand om anvéndaren
aven ndr det blir fel. Riktlinjerna nedan ger dig tips och rad om hur felmed-
delanden ska utformas och formuleras for att ge stod for anvéndaren.
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3.7.1 Ge begripliga felmeddelanden
[Prioritet 1]

Om du har f6ljt anvisningarna i avsnitt 3.5 Formuldr har du underlattat for
anvandaren. Men, du behover dven ta hand om anviandaren nér det blir fel.
Genom att hjédlpa anvéndaren att fylla i sa bra data som mgjligt minskar ris-
ken for det merarbete som annars kan uppsta om insamlade data innehaller
felaktig eller icke-komplett information.

Felmeddelanden ska:

e Vara vil synliga och uttryckligen informera anvindaren om att na-
got gatt fel. Placera felmeddelandet i anslutning till det falt dér felet
intriffade. Anvind en avvikande layout som tydligt separerar fel-
meddelanden fran resten av webbplatsens design. Ange 1 sidans titel
(i title-elementet) att fel intraffade.

e Vara samlade. Placera felmeddelanden samlade i borjan pé sidan.
Detta ger anvdndaren mdjlighet att fa en 6verblick 6ver vad som
méste goras for att korrigera felen. Om flera fel intrdffade bor du i
text ange hur manga fel som méste atgirdas for att anvdndaren skall
kunna komma vidare.

e Vara begripliga for anvindaren. Anvind inte begrepp som é&r svara
att forsta. Begrepp 1 felmeddelandet ska Gverensstimma med be-
grepp 1 formuldret.

e Vara artiga, och inte beskylla anvindaren for att gjort nagot dumt
eller fel. Tank pa att inmatningsfel ofta beror péd de krav du stéller pa
anvindaren utifran krav/brister i den tekniska plattformen.

e Underlitta och ge konkreta rad om hur problemet kan 16sas eller
undvikas. Om ett fel upptécks, underldtta for anvindaren genom att
till exempel bevara sa mycket av den inmatade informationen som
mojligt, sé att bara det som blivit fel behover matas in igen. Da slip-
per anvindaren frustrationen att fylla i samma information en gang
till. Forklara kortfattat vad anvandaren skall gora for att atgérda ett
specifikt fel.

e Vigleda anvindaren till den del av formuléret dar felet kan atgér-
das. Anvénd ldnkar i felmeddelandetexten for att underldtta naviga-
tion fran felmeddelande till relaterat inmatningsfalt. Om felet bestar i
att en inmatning inte kan tolkas entydigt, 1at anvindaren vélja i en
lista 6ver de olika mdjliga tolkningarna.

Exempel pa felmeddelande

2 problem uppstod da vi skulle ta emot din anmalan.

Véanligen andra foljande och klicka pa 'Skicka anmalan'
igen:

® Namnfiltet far inte vara tomt. Ange ditt namn.

® Faltet alder far inte vara tomt. Ange din 3lder.

71



Exempel pa vilket tilltal som kan anvindas i ett felmeddelande och hur man
kan beskriva och linka till fdlten som inte har fyllts i pa rditt sdtt.

Koden for ett sddant hir felmeddelande finns pa:
www.verva.se/24-timmarswebben/exempel

Fordjupning
Mer om tillgéngliga och anvidndbara sétt att ge felmeddelanden:

e http://webaim.org/techniques/formvalidation/

e http://www.standards-schmandards.com/2005/accessible-errors/

Matbarhet
Detta kriver granskning utifran riktlinjerna ovan och anvéndningstester.

3.7.2 Ge mojlighet att angra sig
[Prioritet 2]

Stréva efter att alla handlingar ska vara mdjliga att 4ngra. Det dr béttre dn att
stdndigt be anvéndaren bekréifta sina handlingar, med dialogrutor av typen
”Ar du sdker pa att du vill...”, som i langden vicker irritation.

I program som inte dr webbaserade, till exempel manga ordbehandlare, an-
vinds Avbryt och Angra funktioner nir anviindaren vill 4ngra sig. P4 web-
ben &r det vanligt att anvénda av webbldsarens bakéatknapp nir man vill ang-
ra sig. Dérfor ska bakdtknappen i storsta mojliga utstrackning fungera i for-
muldr eller registreringsprocesser med flera steg (for undantag se 3.3.15).
Undvik att bakatknappen skickar anvéndaren tillbaka till forsta borjan. Det
vanliga scenariot ar 1 stéllet att anvéndaren vill 4ndra ndgot de matat in pa
sidan precis fore.

For att bakatknappen ska fungera kan det krdava utvecklingstid for att redan
registrerade uppgifter méste hanteras pa sérskilt sitt. Dubbletter av registre-
rad information ska till exempel inte skapas.

Om formuléret eller registreringsprocessen har flera steg kan en avbryt-
knapp 6ka anvédndarens kdnsla av trygghet och kontroll. Varna anvindaren
om handlingen att avbryta leder till att information kan forloras eller att an-
vindaren flyttas tillbaka till forsta borjan.

Matbarhet

I handlingar som utfors i flera sekvenser &r det extra viktigt att gora tester
tillsammans med anvéndare for att uppticka eventuella fel och brister 1 ut-
formningen.

3.7.3 Skapa en speciell sida som visas nar efterfragade
sidor inte hittas
[Prioritet 3]

Det vanligaste felmeddelande pa webben ér ”404 — File not found”, som
visas om anvéndaren forsoker g till en webbadress som inte finns. Felmed-
delandet som visas som standard hjélper inte anvindaren att komma vidare
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och hitta sidan hon sokte. Eftersom detta fel &r vanligt ska webbplatsen ha
en speciell 404-sida. Denna sida ska vara enkel och avskalad och tydligt
avvika fran den 6vriga webbplatsens utseende, sé att det klart framgar att
nagot utdver det vanliga har intréffat.

Felsidan bor innehalla:

e Webbplatsens avsdndare, minst logotyp.

e En kort text som forklarar att sidan inte kan hittas.

o Lénkar till webbplatsens startsida, innehallsdversikt och sokning.
Sidan kan kompletteras med webbplatsens sokfunktion och lankar till popu-

lara avdelningar pa webbplatsen.

Teknisk I6sning

Du aktiverar en egen 404-sida pé olika sétt beroende pé vilken webbserver
som anvénds. Mer information om detta hittar du pa 404 Research Lab:
http://www.plinko.net/404/custom.asp

Exempel

Sverige.se har en webbplatsspecifik 404-sida. Prova den felaktiga adressen
http://www.sverige.se/testa-felsida.aspx i din webblédsare. D& visas webb-
platsens felsida.

Fordjupning
Fler tips om hur man forbéttrar sin 404-sida:
http://www.alistapart.com/articles/perfect404/

Matbarhet

Se till att webbplatsens felsida visas ndr man matar in en inkorrekt webb-
adress under webbplatsens domén.

3.8 Automatiska handelser

Nar nagot sker automatiskt utan att anvéndaren har angett vad som ska hén-
da sé riskerar det att skapa stor forvirring. Plotsligt hinder nagot som é&r
utanfor anvdndarens kontroll. Var dérfor forsiktig med att anvdanda automa-
tiska héndelser.

3.8.1 Undvik automatisk vidareskickning och utloggning
[Prioritet 1]

I de fall inloggning krévs for att utfora en tjénst eller ndr anvindaren pébor-
jat en bestéllning via en webbtjanst dr det inte ovanligt att det finns inbygg-
da tidsbestdmda héindelser. Det vanligaste dr att anvdndaren loggas ut eller
tappar kontakten med servern efter en viss tids inaktivitet.

Forsok skapa en mojlighet for de anvindare som behdver utdkad tid att
kunna fa det. Anvindaren kan till exempel ldsa/tolka en sida sa langsamt att
tiden som &r satt for inaktivitet dr passerad innan anvindaren dr klar med
sidan. Vissa anvindare arbetar langsamt och behover ta pauser for att samla
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nya krafter. Det kan ocksa vara sa att anvindaren upptécker att han behover
plocka fram vissa uppgifter, som behovs for den aktuella tjénsten.

Teknisk 16sning
Anvind automatiska vidareskickningar pa serversidan.

3.8.2 Gor det mojligt for anvandaren att kontrollera auto-
matisk omladdning av sidor
[Prioritet 2]

Skéarmlésare tolkar en automatisk uppdatering av en del av sidan som om
hela sidan har uppdaterats och borjar darfor om och ldser hela sidan. For en
person som anvéander skiarmldsare eller ett forstoringshjalpmedel kan detta
vara mycket forvirrande eftersom sidan laddas om utan att personen har
utfort en handling.

For att stodja dessa anvéndare kan det darfor vara lampligt att ge anvianda-
ren mojlighet att stinga av automatisk uppdatering.

Ge anvandaren kontroll

e Varna anvéndaren for att sidan kommer att uppdateras genom att ge
en forklarande text i borjan av sidan.

e Ge anvédndaren mojlighet att sla pé eller av uppdateringen med hjélp
av en pa/av-knapp.

e Se alltid till att det finns en ok-knapp eller motsvarande vid valbox-
menyer. Om en ok-knapp saknas laddas sidan om automatiskt nér
anviandaren ldmnar valboxmenyn. Anvindare av skdrmlésare riske-
rar dé att hamna pa en sida som hon inte hade for avsikt att besoka.
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4 Webbplatsens innehall och tjanster

Kvaliteten pa webbplatsens innehall och tjinster dr avgdrande for hur
ménga som vill besdka och anvénda webbplatsen. Anvéndarna ska kénna att
de har nytta av innehéllet och tjansterna for att de ska vilja atervinda till
webbplatsen. Genom webbplatsen kan dven delaktighet och insyn i myndig-
hetens verksamhet skapas.

I det hir kapitlet beskriver vi minimikrav for vilket innehall och vilka tjans-
ter som bor finnas pa en myndighets webbplats, till exempel krisinforma-
tion, kontaktuppgifter, juridisk information, lattlést och teckensprak. Du
maste sjélv ta stillning till vilket av innehallet som 4r relevant for er webb-
plats.

Oavsett vilket innehall som finns pa webbplatsen dr det viktigt att du i stors-
ta mdjliga mén presenterar informationen i ett standardformat samt att in-
formationen presenteras utifran besokarens perspektiv och inte utifran ett
organisatoriskt perspektiv.

Kapitlet riktar sig till verksamhets- och webbplatsansvariga samt till infor-
matorer och redaktorer.

41 Om myndigheten

Placera riktlinjerna som presenteras nedan i en avdelning med namnet [Om
myndigheten].

4.1.1 Beratta vilket uppdrag myndigheten har och hur det
utfors
[Prioritet 1]

Beskriv myndighetens uppdrag med begrepp och termer som ér tydliga och
begripliga for myndighetens prioriterade malgrupper. Presentera dven den
formella grunden, som regleringsbrevet och de regeringsbeslut som ror
verksamheten.

I presentationen av uppdraget:
e Utga fréan vilken hjilp eller vilka tjinster medborgaren kan fa och
vilka réttigheter och skyldigheter medborgaren har

e Beskriv kortfattat och lénka till andra instanser med nérliggande
uppdrag

e Presentera arsredovisningar, budgetunderlag, verksamhetsplaner,
styrelseprotokoll och viktiga beslut frdn myndigheten

e Presentera planer som myndigheten dr skyldiga att ha, till exempel
planer for jamstilldhet och méngfald.

e Presentera regleringsbrev och andra regeringsbeslut ldngre ner i
strukturen da flertalet anvéndare i forsta hand inte soker efter dessa.
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For verksamheter med flera underverksamheter med separat redovisning;
lyft fram de viktigaste delarna och héinvisa till fordjupningar p& webbplat-
sen.

4.1.2 Redovisa myndighetens ansvarsomrade vid en kris
[Prioritet 1]

De statliga myndigheter som har en direktkontakt med medborgare och fo-
retag ska ha information om myndighetens roll och ansvarsomraden vid en
kris. For att uppnd enhetlighet och konsekvens myndigheter emellan ska
denna information placeras i avdelningen [Kris och sdkerhet]. Avdelningen
[Kris och sdkerhet] kan beroende pad myndighetens ansvarsomrade, inrikt-
ning och malgrupper placeras antingen direkt i huvudnavigeringen eller som
en underkategori till avdelningen [Om myndigheten].

Information om kris och sékerhet ska alltid finnas vid normallége, det vill
sdga fore en kris.

Exempel pa innehall vid normallage i avdelningen [Kris och sédkerhet]

e Myndighetens ansvarsomréade vid olika kriser. Forklara vilken roll
myndigheten har och hur myndigheten avser att agera vid en kris och
vilket stdd som finns att fa.

e Praktiska rad information om vad man kan gora vid en eventuell
kris.

¢ Kontaktuppgifter per telefon och e-post till myndighetens krisbe-
redskapssamordnare eller andra funktioner som myndigheten bedo-
mer vara relevanta.

e Linkar till andra relevanta kontakter
Vilka andra man ska lidnka till i normalldge avgors av myndighetens
ansvarsomrade och vilka andra nérliggande aktdrer som kan vara ak-
tuella vid en kris. Anvénd Krisberedskapsmyndighetens lista 6ver
aktorer som det kan vara aktuellt att 1anka till 1 olika krissituationer:
http://www.krisberedskapsmyndigheten.se/aktorer

e Pressinformation

For ytterligare information om hur kriskommunikation ska hanteras se av-
snitt 5.3 Krisinformation pa webbplatsen.

4.1.3 Publicera myndighetens remissvar
[Prioritet 3]

Publicera myndighetens remissvar s bidrar du till 6kad insyn f6r medbor-
gare och foretag.

I presentationen av remissvaren, ange:

e Titeln och numret pa remissvaret
e Departementstillhorighet (om tillimpbart)

e Datum
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e Lénk till remissen (om mojligt).

Beskriv gérna kort vad remissen handlar om sé att personer som inte ar in-
satta 1 &mnet eller myndighetens verksamhetsomrade far en 6kad mdjlighet
att avgora vad myndigheten har svarat pa.

Arkivera tidigare remissvar. Ge mdjligheten att soka bland remissvaren nir
antalet blir sa stort att det blir svért att dverblicka.

41.4 Redovisa myndighetens deltagande i EU-arbetet
[Prioritet 2]

Presentationen av myndighetens deltagande i EU-arbetet ska vara 6versikt-
lig och ge medborgare, konsumenter och organisationer kunskap om vilka
delar av myndighetens verksamhet som:

e Paverkas av EU-relaterade beslut, som till exempel livsmedelsfragor,
miljéfragor och barnsdkerhet.
e Deltar i EU-relaterade projekt.

e Finansieras med EU-medel.

4.1.5 Ge en verksamhetsoversikt och kontaktinformation
[Prioritet 1]

Beskrivningen ska hjélpa besokarna att forsta vart de ska vénda sig for att fa
hjilp med sina drenden. Forsok dven ge en god bild av var olika sorters
drenden bereds och vilka mojligheter det finns att hélla sig informerad och
ge synpunkter, samt vilka regelverk som géller.

Kontaktinformationen ska som regel omfatta chefer och ansvarig personal
med telefonnummer, e-postadresser, befattning och andra arbetsrelaterade
uppgifter. Namn och kontaktinformation ska bara publiceras om myndighe-
tens policy tillater detta, och om myndigheten fétt berdrda personers medgi-
vande i enlighet med personuppgiftslagen (PUL), se dven 4.6.2 Anvdind
funktionsbrevlddor.

Gor det latt att hitta och anvdnda myndighetens kontaktuppgifter

En av de vanligaste anvindningarna for webben é&r att ta reda pa en adress
eller ett telefonnummer.

Webbplatsens startsida ska 1 forsta hand presentera de viktigaste uppgifter-
na:

e organisationsnamn
e postadress
e telefonnummer till vixeln

e c-postadress till myndighetens registrator.
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Om det ar relevant, publicera d4ven uppgifterna nedan pé en separat [Kon-
takt]-sida:

e Telefon-, Oppet- och besokstider.

e Besoksadress, karta, viagbeskrivning (bade for bil och kollektivtra-
fik) och fotografi pa den sida av byggnaden dér besoksentrén ar pla-
cerad.

e Telefonnummer och e-postadresser till ansvariga for funktioner och
avdelningar, se dven 5.5.3 Gor det mdjligt att ringa upp telefon-
nummer-.

e Lista de funktionsbrevlador som finns och beskriv kort vilka fragor
som varje funktionsbrevlada hanterar.

e Uppgifter om vem som &r informationsansvarig respektive
pressansvarig.

Publicera denna information 1 textformat och inte som bilder.

Om en [Kontakt]-sida anvénds ska startsidan linka till sidan.

Du kan dven gora det mojligt for anvindaren att ladda ner adressuppgifter
och liknande for import till andra program, till exempel en personlig adress-
bok. Anvind déa en etablerad standard som vCard.

Fordjupning
e Introduktion till vCard: http://en.wikipedia.org/wiki/VCard

e Specifikation for vCard-standarden:
http://www.ietf.org/rfc/rfc2426.txt

4.2 Grundinformation

Utdver den information som presenteras i avdelningen [Om myndigheten]
ska grundldggande information om webbplatsens avséndare presenteras.
Tillit 4r en viktig faktor for att webbplatsen ska bli anvind. Det ér viktigt att
anvindarna forstar vem som star bakom och att man uppfattar innehallet
som korrekt och aktuellt. Det hdr avsnittet presenterar riktlinjer som bidrar
till att 6ka fortroendet for webbplatsen.

4.21 Anvand startsidan for att tydliggora syftet med
webbplatsen
[Prioritet 1]

Startsidan ska fungera som ingéng bade for aterkommande besdkare och
forstagangsbesokare. Det dr viktigt att besokarna sa fort som mojligt far en
forstéelse for vilken webbplats de har kommit till.

Startsidan ska tydligt:

e Visa vilken organisation som &r avsdndare till webbplatsen.

e Vigleda besokaren till webbplatsens olika delar.
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Ge gérna konkreta exempel pa vad besokaren kan forvénta sig att hitta pa
webbplatsen, till exempel ett par av myndighetens viktigaste tjénster eller
senaste nyheter. Ett annat sétt att tydliggora vad webbplatsen handlar om ar
att anvinda en statement-text.

Statement-text

Inled startsidan med en kort text som i en eller ett fatal meningar beskriver
myndighetens verksamhet. Texten ska berdtta vad myndigheten gor. Undvik
svara ord och begrepp, 4ven om verksamheten enbart vinder sig till en pro-
fessionell eller véldigt avgrdnsad malgrupp. Alla som besdker webbplatsen
ska kunna fa en grundliaggande forstaelse for varfor myndigheten finns.

Texten kan dven placeras i metadata for webbplatsen, se riktlinje 3.3.6. Om
webbplatsen ar ett samarbete mellan flera organisationer eller ndgon form
av kampanj/temawebbplats bor syftet och malgruppen specificeras i texten.

4.2.2 Ge alla sidor en tydlig sidtitel
[Prioritet 2]

Sidans titel anges 1 HTML-elementet title”. Titeln visas 1 webbldsarfonstret
och dr det forsta som moter anviandaren nér hon kommer till sidan. Det &r
darfor mycket viktigt att titeln berdttar om sidans innehall.

¥ 2 Vigledningen 24-timmarswebben - Verv: - Mozilla Firefox

Tvg  Hidlp

@ || htkpe ey verva, sefwebftiPage 1154, aspx

Exempel pd hur titel presenteras i webbldsaren (inringat). Om inte det spe-
cifika sdtts forst blir det svarare att skilja olika sidor dt.

Sidtitelns funktion och utformning

e Sidtiteln presenteras i sokresultat och péverkar hur sidan rankas av
soktjénster.

e Sidtiteln anvénds som foreslaget namn nér sidan sparas som bok-
mirke eller favorit.

e Titeln ska besté av dels en del som beskriver den aktuella sidan, dels
namnet pa avsidndande organisation. Den kan ocksa innehalla nam-
nen pa avdelningar sidan tillhor.

o Titeln ska skrivas sa att det mest specifika — den aktuella sidans be-
skrivning — kommer forst, foljt av eventuell 6vrig information som
avdelningsnamn och organisationsnamn. Detta eftersom bokmérkes-
listor ofta bara visar forsta delen av titeln, om inte det specifika sétts
blir det svart att skilja mellan olika sidor.

e Informationen i sidans titel ska vara konsekvent med lanktext och
rubricering for sidan.

e Om sidan dr en del av en process 1 en e-tjanst bor sidans titel beskri-
va det aktuella processteget i kombination med namnet pé e-tjdnsten.
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For en e-tjinst dér anvéndaren kan ansdka om forédldrapenning kan
titeln vara ”Ange personuppgifter — Ansékan om fordldrapenning”.

e Anvind inte dekorativa tecken och onddiga mellanslag i sidtiteln.
Exempel: ”:: Titel :: Webbplats” eller "Vilkommen tillM Y ND I G
H E T E N” eller eftersom det kan gora att hjdlpmedel laser upp:
kolon kolon titel kolon kolon webbplats” respektive ”...m, y, n, d,
i, g he.”

Matbarhet

e Kontrollera om sidans sidtitel (texten som visas ovanfor webblésa-
rens menyer) pa ett kortfattat och specifikt sitt talar om vad sidan
handlar om och vilken organisation som &r avsdndare.

e Kontrollera att sidtiteln 6verensstimmer med rubriken pé sidan och
lankar till sidan.

4.2.3 Skapa avdelningen ”Om webbplatsen” med infor-
mation om webbplatsens innehall, funktion och ju-
ridik

[Prioritet 1]

Se till att sidan Om webbplatsen dr atkomlig fran alla sidor pa webbplatsen.

Syftet med sidan Om webbplatsen r att ge webbplatsbesokaren en samlad
bild av:

e vad som finns pa webbplatsen

e hur webbplatsen fungerar

e vad som behdvs tekniskt och vad som géller juridiskt for att anvdnda
webbplatsen.

Presentera pa sidan Om webbplatsen:

e Overgripande syfte med webbplatsen.
e Kortfattad beskrivning av struktur och funktioner pa webbplatsen.

e Juridisk information pa en samlad sida som placeras under Om
webbplatsen, se 4.2.4 Upplys hur juridisk information och kakor
hanteras.

e Vilka webbstandarder som webbplatsen foljer.

o Vilket stod for tillgdnglighet som webbplatsen har, till exempel hur
man dndrar utseendet pd webbplatsen (se nedan) och vilka snabb-
kommandon som finns pad webbplatsen och hur man anvinder dem i
olika webbldsare och operativsystem, se 3.3.17 Skapa snabbkom-
mandon for viktiga funktioner.

e Hur och var det gér att ladda ner programvara som behovs for att an-
vinda innehallet p&d webbplatsen och vad anvindaren kan gora om
problem uppstar. Till exempel om och hur skript anvinds, och vilka
konsekvenser det far om anvéndaren har skript avslagna i sin webb-
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lasare. Notera att man inte kan stilla krav pa att anvéndaren ska ha
stod for javaskript och/eller Flash.

e Hur anvéndare kan ldmna synpunkter pa webbplatsen.

Informera om hur man dndrar utseendet pa webbplatsen

Manga anvindare kénner inte till att de kan &ndra instillningar i1 sin webbla-
sare. Ménga végar heller inte gora dndringar, d& de dr oroliga for att de ’ska
forstora nagot” som kanske forsvérar eller gér det omdjligt att anvianda pro-
grammet.

Genom att anvinda flexibla matt gor du det mojligt for anvdndaren att dndra
textstorleken pa webbplatsen med webbldsarens inbyggda funktioner, se
3.3.8 Anviind flexibla mdtt. Informera pa sidan Om webbplatsen hur man
andrar textstorlek. I de flesta moderna webblésare gor du detta genom att
halla nere Ctrl-tangenten och snurra pa mushjulet. I annat fall hittar du al-
ternativ for att dndra textstorlek i webbldsarens Visa-meny.

Exempel

For exempel pé texter och struktur for sidan Om webbplatsen pd exempel-
webben, se www.verva.se/24-timmarswebben/exempel.

4.2.4 Upplys hur juridisk information och kakor hanteras
[Prioritet 1]

Myndigheter &r enligt lag skyldiga att 1dmna viss information pé sina webb-
platser, till exempel hur personuppgifter och kakor (cookies) hanteras pé
webbplatsen.

I Vervas Vigledning for information som enligt lag ska ldmnas pd webb-
platser beskrivs 1 detalj vilken information som ska lamnas och hur den pa
ett enkelt och tydligt sitt bor presenteras. Som ett stod i arbetet finns exem-
peltexter att utgd ifrdn ndr information av den hér typen tas fram. Samtliga
exempeltexter har granskats och godkénts av jurister.

Information behover limnas niir:
e Anvindarens samtycke eller viljeforklaring kravs (vid behandling av
personuppgifter), till exempel nér anvéndaren ingér avtal.
e Mpyndigheten tillhandahéller en e-tjanst.
e Webbplatsen anvénder kakor (cookies).

o Elektroniska anslagstavlor, till exempel nir chatt eller diskussionsfo-
rum anvénds.

e Personuppgifter samlas in eller behandlas pa webbplatsen, till exem-
pel vid ansdkningar och anmélan.

e Myndigheten har utgivningstillstand, ger ut periodiska skrifter eller
radioprogram.

e Besokaren kan sluta avtal eller bestilla varor/tjdnster pa webbplat-
sen.
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Du kan dven anvinda P3P for att ge anvéndare kontroll 6ver hur personlig
information anvédnds och lagras pa webbplatsen. P3P star for Platform for
Privacy Preferences Project och dr en standard utvecklad av W3C, World
Wide Web Consortium. Genom att man tillhandahéller uppgifterna i
maskinldsbart format kan anvédndare pa ett konsekvent sétt fa information
om hur kakor och personuppgifter hanteras.

Om kakor anvands pa webbplatsen

Kakor dr sma textfiler som lagras pa besokarens dator och kan anvéndas for
att folja vad besokaren gor pd webbplatsen, till exempel for att anvéindaren
ska slippa fylla i samma information tva ganger. Kakor kan anvéndas for att
ge bittre service, men kan samtidigt innebéra att personuppgifter lagras.

Det finns tva typer av kakor:

e Kakor som ligger kvar pa besokarens dator till den tas bort.

o Tillfélliga kakor lagras tillfélligt i datorns minne under tiden en be-
sokare dr inne pa en webbsida. Tillfdlliga kakor férsvinner nér webb-
lasaren stings.

Utover information som ska ges om kakor enligt ’Végledning for informa-
tion som enligt lag ska 1dmnas pa webbplatser”, upplys om:

e Vilka delar av webbplatsen som anvinder kakor och vad kakorna
gor, till exempel sparar information om besoksstatistik eller person-
liga instéllningar sdsom teckensnitt och textférg.

e Vilka konsekvenser det fir om anvindaren har férhindrat kakor i
webbldsarens instéllningar. Presentera detta i anslutning till informa-
tionen eller tjénsten, sa att anvindaren kan se detta innan tjdnsten
borjar anvéndas.

Exempel

Pé exempelwebben hittar du standardtexter som du kan anvdnda som ut-
gangspunkt for att beskriva hur webbplatsen anvédnder kakor.

Fordjupning

e Vigledningen information som enligt lag ska ldmnas pa webbplat-
ser: http://www.verva.se/juridisk-info

e Exempeltexter for juridisk information:
http://www.verva.se/juridisk-info/checklista

e P& W3C:s webbplats for P3P: http://www.w3.org/p3p, finner du mer
information och exempel pa hur du skapar P3P-information for din
webbplats. Dir finns ocksé verktyg som hjélper dig ta fram P3P-
profiler.

Matbarhet

Se till att avdelningen ”Om webbplatsen” finns och att juridisk information
och information om kakor tillhandahélls.

For att kontrollera att P3P-uppgifter tillhandahélls korrekt pa din webbplats
kan du anvinda
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e W3C(C:s valideringsverktyg: http://www.w3.org/P3P/validator.html

e Manuell granskning genom att dppna webbplatsen i en webblésare
(till exempel Internet Explorer version 6 eller senare) och vélja funk-
tionen for sekretessrapport. I Internet Explorer finns denna i Visa-
menyn under “’Sekretessrapport...”. Dér véljer man en lénk i listan
och klickar pa ”Sammanfattning”.

4.2.5 Ange vem som ar informationsansvarig
[Prioritet 1]

Det ska klart framga vem som har det 6vergripande ansvaret for webbplat-
sen. Denna information dr ldmplig att ha pd [Kontakt]-sidan, se 4.1.5 Ge en
verksamhetsoversikt och kontaktinformation. Om webbplatsen saknar [Kon-
takt]-sida ange vem som dr informationsansvarig i anslutning till kontaktin-
formationen.

Informationsansvarig for en webbplats motsvarar inte ansvarig utgivare for
en publikation. Med informationsansvarig avses den person/funktion som
kan kontaktas och som har befogenhet att ritta felaktiga uppgifter pa webb-
platsen.

4.2.6 Ange pa alla sidor vilken organisation som ar utgi-
vare till webbplatsen
[Prioritet 1]

Ange pé alla sidor vilken organisation som har ansvar for dem.
Avsidndaren ska presenteras i sdvil textinnehéll som logotyp och kod:

e Textinnehall. Skriv ut organisationsnamnet i anslutning till kontakt-
information.

o Logotyp. Logotypen maste kompletteras med en alt-text som inne-
héller organisationens namn. Ange dven i alt-texten att linken gar till
startsidan.

e Kod. Ange organisationens namn i sidtitel och metadata, se 4.2.2 Ge
alla sidor en tydlig sidtitel och 3.3.8 Anvind metadata pa sd manga
sidor som mojligt.

4.2.7 Ange nar informationen uppdaterades
[Prioritet 1]

Ange nir informationen pé en sida senast uppdaterades eller granskades.
Det géller sérskilt information som uppdateras 16pande. D4 blir det enklare
for anvandaren att avgora hur aktuell informationen pa en sida r.

Pé foljande typer av sidor dr det inte relevant att ange vilken tidpunkt sidan
uppdaterades:

e Sidor vars huvudsyfte inte dr att formedla information, till exempel
steg 1 en webbapplikation.
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e Sidor dir sidans delar redan anger tidpunkter, till exempel 16psedlar,
nyhetsarkiv, nyhetssidor.

Ange dven i sidans metadata nér sidan har éndrats, se 3.3.8 Ange metadata
pa sd mdnga sidor som mojligt.

Enbart datum
I de flesta fall rdcker det med att ange datum, till exempel:

Uppdaterad 2006-10-01

Datum och klockslag

Niér tdta uppdateringar gors eller ndr sparbarheten ar viktig, till exempel pa
sidor med krisinformation kan det vara relevant att dven ange klockslag:

Uppdaterad 2004-06-01 klockan 13.58

Om en mindre viktig uppdatering skett behover inte tidpunkten uppdateras.

4.2.8 Tydliggor om informationen ar inaktuell
[Prioritet 2]

Om du tillhandahaller material vars giltighetstid passerats ar det mycket
viktigt att du tydliggor detta for anvéndaren. Ett exempel &r om du i refe-
renssyfte tillhandahaller riktlinjer eller juridisk information som ersatts av
nyare material.

Detta giller oavsett om du presenterar materialet som en webbsida eller i
dokumentform.

Det ricker inte med att anvinda bilder eller farger for att formedla att in-
formationen dr inaktuell. Det méste dven framga i texten.

Information om att ndgot ar inaktuellt bor forekomma tidigt i materialet. Om
det finns mer aktuell information, hianvisa till denna.

Om det inaktuella materialet 4r uppdelat pa flera sidor (pa t.ex. en webb-
plats) dr det viktigt att informationen ar angiven pa samtliga sidor. Detta &r
sarskilt viktigt for information, till exempel lagar och bestimmelser som
bara giller under speciella omsténdigheter eller for en speciell grupp, till
exempel som en dvergéngsbestimmelse. Anvindare foljer inte alltid naviga-
tionen som finns pa webbplatsen utan kan ha kommit till en sida pa webb-
platsen via lankar pa andra webbplatser. Eventuella varningar pa andra sidor
blir da svéra att upptécka.

Inaktuellt material och sokmotorer

e Om ditt material dr publikt kan det ha mellanlagrats av sokmotorer
och lokalt pa anvindares datorer. Sdkerstéll att din webbserver och
publiceringsverktyg ar korrekt konfigurerade for att leverera rétt ca-
che-instruktioner i enlighet med HTTP-specifikationen (se under ru-
briken Fordjupning nedan). Da sikerstéller du att materialet kan ren-
sas ut med automatik.
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e Du kan dven forhindra att vissa sidor indexeras av sOkmotorer, se
3.3.9 Anviind metadata for sokmotorinstruktioner. Detta kan vara ak-
tuellt for material dér konsekvenserna av att felaktigt anvinda inne-
héllet ar stora.

e Om du tillhandahéller en sokfunktion bor du sdkerstélla att det fram-
gér vad som dr inaktuella poster 1 sokresultatet. Detta kan ske genom
textinformation eller val dar anvdndaren kan ange om inaktuellt ma-
terial ska ingd i sokresultatet eller e;j.

Startsida / Ramavtalsornrdden / IT-ramavtal / Programvaror och Levery
== Levera
dden (Levers
Box 12
Ramavtal Box L
Crgnr:
dlingar o e T: 05-1
Detta ramavtal har gatt ut, Kontakta ramavtalsansvarig far :
avrop mer information, Fi 08-1
info@le
Wi le
Avtalsnurnmer: 5555/04 Lewerantar Informationssystern AR
9 Giltighetstid: 2004-11-23 till 2006-06-05 Kontal
: o ) Exernp
Information om utganget ramawtal: T: 08-1
Leverantir Sverige 4B, 555555-4690 fusionerades per den F: 03-1
al 2006-01-01 rmed Leverantdr Informationssystern AR, 555555-0282, stakod)|
Leverantﬁér dwvertog darmed Leverantirs prEndukthnrséljning. Inder Avrop
wtal en dvergangsperiod har Leverantdr haft tva ramavtal (555704 och i
5555/04) tecknade med Verva, Ramavtalen har nu slagits samman ¥isa
till ett och darmed uophér ramavtalet 5555/0<4 galla, medan

Skdrmbild fran webbplatsen avropa.nu ddr man talar om att ett ramavtal dar
inaktuellt.

Fordjupning
e Specifikation for HTTP/1.1-protokollet, avsnittet om cache-

instruktioner:
http:// www.w3.org/Protocols/rfc2616/rfc2616-sec13.html#secl3

4.3 Andra sprak

Avsnittet nedan presenterar information om vilka andra sprak som kan vara
relevanta att ha pd webbplatsen. Varje myndighet maste sjdlv avgdra och
vardera vilka sprak som &r relevanta for webbplatsens malgrupper, och om
det dr motiverat och ekonomiskt mojligt att ge information pd andra sprak.
Som vid all anpassning av informationsmaterial dr det malgruppen och in-
formationsinnehéllet som avgdr pa vilket sétt materialet ska anpassas.

4.3.1 Ge en del information pa lattlast
[Prioritet 2]

Det sprak som anvénds pa den offentliga sektorns webbplatser ar ofta svért
att ta till sig for flera grupper av medborgare. Om texterna pa webbplatsen
foljer riktlinjerna 1 avsnitt 5.4 Skriva for webben blir det léttare att ta till sig
innehallet for samtliga anvindare. Ett klart och begripligt sprak underlittar
for alla. For personer som har svart att ta till sig skriven svenska dr det extra
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viktigt att ge tydliga sammanfattningar. Dessutom bor delar av webbplatsen
finnas p4a lattldst, som kan se ut sa hér:

For personer som har mycket stora krav pa enkelhet
finns ett sédrskilt sdtt att skriva.

Det kallas lattlast.

Den som skriver pa lattlast

kan behdva en sarskild utbildning.

Vilken text som ska skrivas pa léttlast

bdr man bestdmma tillsammans med dem

som behover texter pé lattlast.

Ge dtminstone foljande information pa lLittlist:

e En kort beskrivning av vad myndigheten gor.

e Information av centralt samhillsintresse, till exempel vilka rattighe-
ter och skyldigheter man som medborgare har inom myndighetens
verksamhetsomrade.

e Information om hur man kontaktar myndigheten.

Markera tydligt de delar av webbplatsen som finns pa léttldst och lénka till
sidans motsvarande sida pa léttlast.

Utga fran lasarens behov och situation

For dig som skriver pa lattlast dr det extra viktigt att utga fran lasarens be-
hov och situation. Skriv texten s att bdde formen och innehéllet dr pé latt-
last:

e Undvik svéra ord i texter pa lattlast, men ha med och forklara be-
grepp som &r centrala for &mnet.
e Ge konkreta exempel till &mnen som texten tar upp.

e Undvik att inleda texter pd lattlast med att forklara vad littlast &r och
att texten som foljer ar lattlast.

o Komplettera texten med bilder och filmsekvenser som fortydligar
budskapet.

e Vid behov, ge en kort bakgrund till &mnet.

Fordjupning
e Centrum for lattlast: www.lattlast.se

e Handisam har en lista over leverantorer som Oversatter texter till 14tt-
last. Se www.handisam.se/riktlinjer/information/leverantorer.
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Matbarhet

Utvérdera sidorna pa lattlast med anvandargrupper som har nytta av att fa
information pa lattlast.

4.3.2 Ge en del information pa teckensprak
[Prioritet 2]

Manga dova har teckensprak som sitt forstasprdk och svenska som andra-
sprak. Teckensprékiga dova behdver fa information pa sitt forstasprak, pa
samma sdtt som hérande far information pa sitt modersmal.

Ge atminstone foljande information pa teckensprak:

e En kort beskrivning av vad myndigheten gor.

e Information av centralt samhillsintresse, till exempel vilka rittighe-
ter och skyldigheter man som medborgare har inom myndighetens
verksamhetsomrade.

e Information om hur man kontaktar myndigheten.

Nagra tips
e Ténk pa att gora informationen tidlos och ganska generell eftersom

det dr betydligt svérare att uppdatera en film med teckensprak an
vanlig text.

e Om den teckensprikiga informationen beskriver ett komplicerat 4m-
nesomrade med manga abstrakta begrepp, bor informationen for tyd-
lighetens skull kombineras med bilder.

e Markera de delar av webbplatsen som &r dversatta till teckensprik
med en teckensprakssymbol.

e Tillhandahall en samlingssida 6ver de delar av webbplatsen som é&r
Oversatta till teckensprdk. D4 kan de anvéndare som anvénder teck-
ensprak snabbt hitta all teckenspréakig information pa webbplatsen.

e Teckenspraksfilmer bor presenteras intill motsvarande textinnehall
pa webbplatsen. Dé kan dova som har behov se bdde text och teck-
ensprak fa overblick over hela materialet.

Videoformat

En teckenspriksfilm pd webben maste mota flera krav. Lasbarheten beror
bland annat pa bildupplosning och bildvéxlingsfrekvens.

Du kan vilja mellan videoformaten Quicktime (.mov) eller Windows Media
Video (.wmv). Formaten &r likvirdiga och kan spelas upp pé olika plattfor-
mar. Det viktiga dr att filmerna har god bildkvalitet och inte ar for hart
komprimerade. Ange tydligt vilket videoformat som anvénds och vilket
program som kravs for att titta pa filmerna. Ange dven var man kan ladda
ner programmen.

Exempel pa webbplatser som Oversatt till teckensprak

Delar av Region Skénes webbplats dr oversatta till teckensprak:
www.skane.se.
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Landstinget i Orebro Lén har &versatt Landstingskatalogen:
www.dovinfo.nu/landstinget

Fordjupning
Las mer om varfor vanlig text inte alltid &r tillrdcklig for dova personer pé:
www.dov.nu/skane.

For mer detaljerad information om vilka krav som stills pa en teckenspraks-
film, se den europeiska végledningen Guidelines for making information
accessible through sign language on the web:
ftp://cenftpl.cenorm.be/PUBLIC/CW As/e-Europe/DFA/cwal14835-00-

2003-Sep

Ré&dgor med din leverantdr av teckenspraksdversdttningen om bildkvalitet
och hur filmerna boér implementeras 1 webbplatsens sidor och pa er webb-
server. Handisam har en lista 6ver leverantorer som Oversatter texter till
teckensprak: www.handisam.se/riktlinjer/information/leverantorer

4.3.3 Ge en del information pa vanliga invandrarsprak,
engelska och de svenska minoritetsspraken
[Prioritet 1]

Klar och begriplig svenska ar det som bist bidrar till att webbplatsens inne-
hall nér ut till s& ménga som mojligt. Om personer med annat modersmal dn
svenska dr en del av webbplatsens mélgrupper kan delar av webbplatsen
oversittas. Vilj ut vilken information som behdver dversittas utifran myn-
dighetens uppdrag samt vilka drenden malgrupperna antas ha pa webbplat-
sen. Se dven 5.4.1 Skriv enkelt och begripligt.

Valet av vilka sprak som behover finnas pa webbplatsen

Ett sétt att vélja sprak ar att utgé fran ett kvantitativt métt pa utlandsfodda
invanare, till exempel att Oversitta materialet till de sprak som talas av de
fyra storsta invandrargrupperna. Om man véljer att versitta till ett stort
antal sprék kan det vara bra att sitta en kvantitativ nedre gréns, till exempel
att spraket mésta talas av minst 50 000 utlandsfédda invanare.

Urvalet av vad som ska produceras bor ske i samrdd med de mélgrupper
man riktar sig till. Annars dr risken stor att resurser satsas pa fel saker. Om
man tar fram information pa flera sprik &r det viktigt att den hélls uppdate-
rad pa alla spraken.

Oversitt inte bara texten utan anpassa dven innehdllet. Anviindare frdn andra
sprakomraden kan ha andra behov dn svensksprakiga anvindare. Man kan
inte utga fran att de har samma grundkunskap om det svenska samhallet och
dess institutioner, man kan behova forklara sddant som 1 det svenska materi-
alet &r sjdlvklarheter.

Nagra tips
e Se om andra ndrliggande verksamheter har versatt relevant material
som kan ateranvindas eller linkas till. Till exempel har sverige.se
Oversatt grundliggande information om hur det svenska samhéllet
fungerar, se www.sverige.se.
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e Nir du ldnkar till sidor pa andra sprék, skriv linktexter pa det sprak
som du lénkar till. Skriv ”English” och “’Frangais” istéllet for “eng-
elska” och "franska”.

e Anvind inte enbart flaggor som sprakindikation. Flaggor symbolise-
rar ett land och inte ett sprak. Det finns manga lander dar samma
sprak anvinds och det finns manga ldnder dir mer en ett sprak fore-
kommer. Flaggor kan dérfor vara missvisande och uppfattas fel be-
roende pa vilket land/sprék besokaren identifierar sig med.

e Om du lankar till en samlingssida dér det finns mojlighet att vélja
flera sprék, anvédnd en ikon pé en jordglob och komplettera med
lanktexten Other languages.

Forutsatt att webbplatsens Ovriga sprak dr svenska blir koden sa hir:

<a href="/languages” lang="en” class="languages”>Other
Languages</a>

Stilklassen “languages” anger en bakgrundsbild med jordgloben.

4.4 Sokning

Om det finns en sokfunktion pa en webbplats s& provar ménga anvindare
den for att hitta det de letar efter. Manga ganger fungerar dock inte s6kfunk-
tionerna tillfredstdllande. Ett problem éar att sokfunktioner fungerar mycket
olika, till exempel genom att olika ”grammatik™ anvinds for att kombinera
olika sokord eller att sokresultaten presenteras olika. Tyvérr dr det ocksa
alltfor vanligt att sokfunktionen inte &r anpassad utifran de termer och be-
grepp som anvédndarna &r vana att anvénda. Till exempel ndr anvdndaren
soker pa ”dagis” ndr kommunen bara har information om “f6rskolor”.

I riktlinjerna nedan ser du vad som &r viktigt att tinka pé nir du utformar
sokfunktioner. Om du f6ljer riktlinjerna underldttas sokning pd webbplatsen
och soktjanster som sverige.se, Google och Yahoo hittar och lankar till rele-
vant innehall pé er webbplats.

Webbplatsens position i flesta sokmotorer kan forbittras genom att:

e Anvinda korrekt uppmirkning med HTML/XHTML. Om webbplat-
sen anvéinder korrekt HTML/XHTML med strukturinformation som
title, h1 och h2 sa bedoms sokresultaten som mer relevanta och
chansen Okar att webbplatsen hamnar hogre upp 1 resultatlistorna.
Sékmotorer utnyttjar information om var pa sidan ett ord hittats for
att avgora hur stor sannolikheten &r att just det ordet beskriver sidans
innehall. Om frasen ’Studera utomlands™ hittas overst pa en webbsi-
da i till exempel title- eller h1-elementet sa ar det ganska troligt att
det &r just detta som sidan handlar om. Se 3.3.1 och avsnitt 5.5.

e [ forsta hand anvinda HTML eller XHTML for att presentera infor-
mation, se 5.7.4.

e Skriva det viktigaste forst, se 5.4.2.
e Skapa en unik titel for alla sidor, se 4.2.2.
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e Forklara forkortningar forsta gangen de anvénds, se 5.5.5.

e Anvinda metadata pa ritt sitt, se 3.3.8 och 3.3.9.

Tjanster for sokmotoroptimering

Det forekommer mycket marknadsforing for sokmotoroptimeringstjanster.
Manga av dessa utlovar béttre position i traffresultat frdn de stora sékmoto-
rerna. Det finns dock stora risker med den metod som vissa av sokmotorop-
timeringsforetagen anvinder. Ibland bygger metoden pa att skapa sidor med
dold information eller linkning fran péhittade webbplatser. Ménga s6kmoto-
rer forsoker forhindra fusk och straffar webbplatser med uteslutning ur
s6kmotorns index om sédana sidor eller ldnkar hittas.

Innan du kontrakterar en leverantor bor du beakta foljande:

e Ar det relevant for din organisation att anvinda sokmotoroptime-
ringstjanster? Konkurrerar ditt innehall med det som finns pa en stor
méngd andra webbplatser? Om inte finns det inget skil att anvianda
s6kmotoroptimering.

e Sokmotorer forandrar kontinuerligt den algoritm som berdknar vil-
ken position en webbplats far i sokresultatet. Detta innebér att den
investering du gor i sbkmotoroptimeringstjianster idag kan vara vér-
delds imorgon.

Om du dnda viljer att anvdnda s6kmotoroptimeringstjanster, se till att din
leverantor inte anvdnder metoder som kan fa din webbplats utesluten ur
s6kmotorns index.

For mer information hur du kan undvika att inaktuellt material pa webbplat-
sen, se 4.2.8 Tydliggér om informationen dr inaktuell och 5.2.6 Ldt inte en
webbadress sluta fungera.

4.41 Webbplatsen bor ha en sokfunktion
[Prioritet 1]

Strategierna som anvénds for att hitta pa en webbplats kan grovt delas in 1
tva grupper:

e leta sig fram genom menyer och listor av ldnkar
e anvinda en sokfunktion.

For att avgdra om webbplatsen ska ha en sokfunktion, och vilken slags sok-
funktion som i sé fall passar, maste en bedomning goras. Utga fran anvin-
darnas behov och frén hur mycket av informationen pa webbplatsen som
kan goras sokbar.

Grundprincipen &r att allt innehdll som dr atkomligt pa webbplatsen bor go-
ras sokbart, inklusive publikationer och andra dokument. Om sdkning i oli-
ka register, databaser och informationssystem ska téckas av webbplatsens
generella sokfunktion bor bedomas utifran:

e Kostnaden for inforandet 1 forhdllande till vilken nytta det ger for
anvindarna.
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o Mojligheterna att ge tydliga sokresultatsidor som samlar traffar fran
alla kéllor. Detta kan vara svart med geografisk information.

Om all information inte ticks in i den generella sokfunktionen bér man lén-
ka till separata sokfunktioner for respektive system.

Ofta finns sokfunktioner med som en integrerad del i produkter for doku-
menthantering och publiceringsverktyg. Tank pa det kan finnas speciella
behov som inte tdcks av alla sdkmotorer, till exempel att kunna séka pa pub-
likationsnummer som innehaller ett kolon. Sokmotorn bor heller inte gora
nagon skillnad mellan stora och smé bokstaver samt bokstdver med eller
utan accent, till exempel € och e.

Sokfalt

Se till att kodningen av sokfilt, med tillhorande faltetikett och knapp, ér
utformad enligt riktlinjerna for formulér. Ge knappen som aktiverar sok-
ningen etiketten ”S6k”. Lds mer i avsnitt 3.5 Formuldr.

Om det tydligt framgar att féltet ar ett sokfélt och i vilken information som
sokningen gors kan filtetiketten goras till en dold etikett, se 3.3.719 Gruppe-
ra och skapa mojlighet att hoppa forbi delar pa sidorna.

Avancerad sokning

Fé anvidnder mer avancerade sokmdgjligheter. Lat darfor den forvalda sok-
ningen vara en enkel sdkning.

Det dr inte alltid n6dviandigt att erbjuda en avancerad sokfunktion pa webb-
platsen, till exempel pd en avgrinsad del av webbplatsen. Gor en beddmning
utifrdn malgruppernas behov och mingden och typen av information pa
webbplatsen.

Erbjud avancerad sokning med en ldnk i ndrheten av sokfiltet eller fran sok-
resultatsidan. Kalla ldnken och sidan ”Avancerad sokning”. Lanken placeras
av en dverviagande majoritet av soktjansterna till hdger om sokfilt och sok-
knapp.

Soktips

Om sokfunktionen har funktionalitet som ar svar att forklara kortfattat, till-
handahéll en separat sida med soktips. Forklara hur man far béttre tréffar,
till exempel genom att forklara vilka tecken och ord som kan anvindas for
att styra sokfunktionen. Vanliga tecken for att styra sokningen &r minus,
plus och citattecken.

Linka till sidan i anslutning till sokfunktionen och frn sdkresultatsidan.
Placera sidan [Soktips] under avdelningen Om webbplatsen.

Matbarhet

Kontrollera att avsedd information pd webbplatsen ger traffar med sokfunk-
tionen.

Forvaltning av en bra sokfunktion kréver analys av sokstatistik och tester
med anvéndare.
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4.4.2 Gor sokfunktionen atkomlig fran alla sidor
[Prioritet 1]

Webbplatsens sokfunktion ska finnas pa varje sida. Alternativet dr att varje
sida har en tydlig ldnk till sokfunktionen. Undantag kan gélla for interaktiva
sekvenser, till exempel e-tjanster. Om en sokning gors fran sidor som ingar i
en interaktiv sekvens kan det bli svért att komma tillbaka och slutfora se-
kvensen.

Om en del av webbplatsen innehdller andra sokfunktioner, till exempel sok-
ning enbart bland publikationer, gor det tydligt vad som é&r skillnaden mel-
lan de olika sokfélten som visas pa sidan. Ett sétt dr att ge sokfilten tydliga
faltetiketter, se 3.5.5.

4.4.3 Ge anvandarna mojlighet att soka pa de ord som de
ar vana vid
[Prioritet 2]

Manga génger har anviandare problem att hitta det de soker for att de anvin-
der andra ord dn vad myndigheten sjédlv gor. Detta dr ett Overgripande pro-
blem. Spréaket ska utga fran anvéndarnas perspektiv. Lds mer om detta i ka-
pitel 5 Att hdlla webbplatsen levande.

Det dock gar att underlitta for anvéindarna genom att anvénda en synonym-
ordlista kopplad till sékmotorn. Om en anvéndare dd soker pa till exempel
”anmailan jdmkning”, och det ritta begreppet skulle vara “ansokan éndrad
A-skatt” blir det mdjligt att styra om sdkningen till rétt resultat. Synonym-
ordlistor kan dven anvindas for vanliga felstavningar.

Nagra tips
e GOr det mojligt att genomfora en sokning dven vid felstavningar ge-
nom att erbjuda en lista med alternativa sokord som anvéndaren kan
vilja.
e Garegelbundet igenom de begrepp som anvénds 1 sokningar pd
webbplatsen. Se till att de begrepp som anvinds ger relevanta triffar.

444 Ge tydliga sokresultatsidor
[Prioritet 2]

En bra och begriplig uppstillning av sokresultatet r nddvéndig for att an-
vandaren ska kunna tolka det. Det gar att anpassa och utforma traffsidorna
for de flesta sokverktyg, men vilka av riktlinjerna nedan som ar mojliga att
folja maste avgoras fran fall till fall.

e L4t sOkstringen std kvar 1 sokféltet nér sdkresultaten visas. Da blir
det léttare for anvindaren att ga vidare och modifiera sin sokning.

e Visaiborjan av sdkresultatsidan vilken sokstring som anvéndes och
hur manga traffar sokningen gav. Var lagom noggrann i antalet traf-
far, se 5.4.7 Var lagom exakt.
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Om sokningen har avgrénsats, berétta vilken avgrinsning som gjorts.
Sokningar som har avgriansats ska pa ett enkelt sitt gé att gora om
utan avgransningar.

Begrinsa traffsidan till att visa till exempel de 50 mest relevanta
traffarna. Ge ocksa mojlighet att stega sig igenom Ovriga triffar fran
traffsidan. Markera tydligt vilken sida anvéndaren &r p4, till exempel
med hjélp av fetstil och textstorlek. I exemplet nedan dr anvindaren
pa sida 3:

Foregiiende 123 4 5 6 7 Nista

Soktraffarnas lankade rubrik bor vara titeln pd den hittade sidan.
Visa bara den del av titeln som &r sidans etikett. Plocka bort webb-
platsens namn och annan extrainformation. Webbplatsens namn ar
relevant att ange om s6kningen gors pa flera webbplatser.

Visa sammanhanget dér sokorden har hittats. Detta gors enklast ge-
nom att visa utdrag fran den omgivande texten for varje traff.

Ange vilken avdelning triffarna tillhor, eller ge mojlighet att sortera
traffresultaten efter de olika avdelningarna. Avdelningarna bor speg-
la de menyalternativ som finns pa webbplatsen.
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Soksida

Sdktips! Du kan avgransa din sikning genom att valja ndgon av flikarna:

&renden - sék enbart bland politiska samrantraden och handlingar,
Press & Aktuellt - sdk enbart bland pressinformation och nyheter.

Hela webbplatsen Arenden Press & alktuellt

vardecentral Sok

b ¥isa avancerade siokalternativ » Hjalp

Sokresultat

587 traffar p3 vardeentral inom Webbplats: sll.ce

Sortera traffar efter: Relevans Datur

Fyra hedersomnamnanden till Arets basta vérdcentral

Fyra hedersomnamnanden till Arets basta wArdcentral - SLL - Fyra
hedersornnamnanden till Arets basta wdrdcentral - Boao, Djuré ach
Huddinge wardcentraler samt Morrtalje ...

@ Visa med stkarden markerade

Motion 2004:42 av Titti Adlercreutz och Mats Larsson {(fp) om
inrattande av rullande vdrdcentrafer i Stockholms lan

Motion 200442 awv Tithi Adlercreutz och Mats Larsson {(fp) om
inr&ttande av rullande vArdcentraler i Stockholms 130 - SLL - Motion
2004:42 av Tithi Adlercreutz och Mats Larsson (fp) om inrdttande av
rullande ...

@ Wisa med stkorden markerade

Interpellation 2006:36 av Marie Ljungberg Schott {m) om
bokning av tid pd vérdcentral

Interpellation 2006:36 av Marie Ljungberg Schétt (m) om balkning av
tid pd wardcentral - SLL - Interpellation 2006:36 av Marie Ljungberg
Schitt {m) om bokning av tid p& vArdcentral - Interpellation ...

@ Wisa med stkorden markerade

Exempel pd sokresultatsida som visar sammanhanget ddr sokordet
hittades, sokorden markerade och datum ndr sidan uppdaterades.

Om sokningen sker dven pa andra webbplatser 4n den egna, bor det
anges vilken webbplats traffen kommer ifran.

Ange datum fOr varje traff for att visa hur aktuell informationen ar.
Det ar sillan relevant att ange klockslag.

Om triffen har gjorts 1 ett dokument som inte dr en webbsida
(HTML), ange vilken typ av dokument som tréiffen gjordes i, se
5.7.1 Skriv tydliga linkar och 5.7.3 Tala om ndr en ldnk oppnas i
nytt fonster.

Visa dokumentets storlek nar det ar storre 4n 1MB.
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e Visainte "onddig” information som till exempel hur 1dng tid sok-
ningen tog.

e Om en sokning ger noll tréffar, presentera kortfattat en rad tips som
ger anvéindaren stod att gora en ny, béttre sokning.

¢ Om olika sorteringsordningar ar relevanta. Ge mgjlighet for anvin-
daren att sjilv vilja sorteringsordning.

e Ge mojlighet att anvéinda tabbtangenten eller motsvarande for att ga
igenom sokresultat. Se dven 3.3.18 Ge webbplatsens innehall en lo-
gisk tabbordning.

e Om sokningen gors frdn sokresultatsidan eller fran en sérskild soksi-
da, visa sokresultaten inom sidan. Presentera inte sokresultatet pd en
ny sida utan behall de sokmojligheter som visades pa sidan.

Matbarhet
Utviardera sOkresultatsidan med anvindare.

4.5 Spridning av webbplatsens innehall och
tjianster

Spridning och utbyte av innehall och tjdnster pad webbplatser kan ske pé fle-
ra sétt. Dels dr det viktigt att informationen gors atkomlig i flera olika kana-
ler sé att varje anviandare sjilv kan anvinda den kanal som passar bist. Dels
ar det viktigt att informationen presenteras i ett format som gor det majligt
for andra system att utnyttja webbplatsens tjidnster.

Ett steg mot att ge effektivare och bittre service ar att olika myndigheter pé
ett enkelt sdtt ska kunna utbyta och sprida information. Genom ett 6kat au-
tomatiskt utbyte av publik information mellan offentliga webbplatser mins-
kar vi riskerna for att offentlig sektors resurser laggs pé att dterproducera
samma innehall.

Innehallet 1 detta avsnitt beskriver hur information ska presenteras for att
den ska bli lasbar i olika kanaler samt hur information kan spridas pé ett
effektivt sitt mellan olika system.

4.5.1 Gor det mojligt att prenumerera pa information
[Prioritet 2]

Genom att erbjudas prenumeration pa information fran myndigheten kan
webbplatsens mélgrupper hélla sig underrittade om vad som hinder inom
myndighetens omréde.

Prenumerationer kan delas in i tva kategorier:

1. Prenumeration for att bli uppmérksammad om uppdateringar av in-
nehéllet pa en webbplats.

2. Prenumeration pa ett nyhetsbrev eller liknande som inte behdver ha
en direkt anknytning till webbplatsen.
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Varje prenumeration bor riktas mot identifierade behov hos webbplatsens
malgrupper. Kartligg dérfor vilken information fran myndigheten som era
malgrupper dr intresserade av att prenumerera pa.

Exempel pa innehall som kan goras tillgdngligt i prenumerationer:

e nyheter

e pressmeddelanden

e nya publikationer och rapporter

e kalendarium

e upphandlingar

e platsannonser

e krisinformation

e rittsinformation

e uppdateringar av innehallet pd webbplatsen.

Utsitt inte prenumeranter for brus. Varje post som publiceras i en prenume-
ration ska var relevant for malgruppen. Anvéndaren bor kunna ange ett eller
flera avgransade &mnesomraden for sin prenumeration. Med ett specialiserat
innehall ar det viktigt att leva upp till anvéndarnas férvantningar och inte
leverera ett for generellt innehdll. I en prenumeration pa till exempel upp-
handlingsnyheter forvantar man sig inte att f4 platsannonser bara for att det
for tillfallet inte pagdr ndgra upphandlingar. Vilj en ambitionsniva som lig-
ger 1 linje med resurser och framtida innehall.

Utover att amnet ska vara relevant, dr det ibland viktigt att nd ut vid en viss
tidpunkt. Publicering en eftermiddag fore helgdag och formiddag efter helg-
dag ar tidpunkter dé det generellt sett kan vara svarare att na ut.

I prenumerationer skummar méanga anviandare enbart rubriker och de forsta
meningarna. Darfor dr det extra viktigt att innehallet har bra rubriker, och &r
skrivet med det viktigaste forst. Forsok att fanga ldsarens uppmarksamhet
och f4 lasaren att kdnna att informationen &r réttvisande. Se dven avsnitt 5.4
Skriva for webben.

Ett prenumerationsmeddelande ska innehélla uppgifter om:

e Avsindare. Namnet pa organisationen samt webbadress och kon-
taktuppgifter. Observera att anvéndaren kan ténkas svara pé e-
postmeddelandet och att det darfor bor vara en giltig avsidndaradress.

e Eventuell fordjupning. Ge lankar till relevanta och uppdaterade si-
dor pa er eller andras webbplatser.

Prenumeration via e-post

Om prenumerationen &r ett nyhetsbrev bor brevet utformas sa att det kan
ldsas av olika typer av e-postklienter. Om utskicket gors i1 ett HTML-baserat
format ska det finnas mojlighet att f brevet i textformat. Om meddelandet
skapas i HTML-format, inled med en link till en webbsida dér samma inne-
héll kan ldsas.
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Undvik att bifoga Word- eller pdf-filer. Innehallet i meddelandet bor be-
grénsas sd att filen inte blir for tung for mottagaren att hantera..

Héamta inte in mer information om prenumeranten dn nddvandigt. Ofta rack-
er det med e-postadressen. Ange hur kontaktinformationen kommer att han-
teras: endast for att hantera prenumerationen, eller 4ven andra situationer
dér den kan komma att anvéndas. Se 4.2.4 Upplys hur juridisk information
och kakor hanteras.

Prenumeration via RSS

Ett annat sdtt att ge mojlighet till prenumeration &r RSS, en teknik for att
hdmta nyhetsrubriker och sammanfattningar fran en webbplats. Den innebér
att innehall fran webbplatsen aterpubliceras i en RSS-kanal. D4 kan privat-
personer och organisationer som vill bevaka ett omrade eller flera webbplat-
ser pd enkelt sitt f4 uppdateringar utan att besdka de olika webbplatserna.
Nar webbplatsens redaktion publicerar material skickas det automatiskt ut
till RSS-kanalens prenumeranter. Informationen behover alltsé bara publice-
ras pa ett stélle.

RSS underlattar dven for en del anvindare med mobila enheter. RSS blir da
ett effektivt sitt att ta del av nyheter frdn webbplatsen utan att behova ladda
hela sidan.

Teknisk losning for RSS

Manga publiceringsverktyg har funktionalitet for att presentera innehallet pd
webbsidor i RSS-format. I artikeln RSS - A Primer for Publishers & Content
Providers listas andra sitt att skapa en RSS-kanal:
http://www.techxtra.ac.uk/rss_primer/#six

Nir du skapar en RSS-kanal:

e Anvind i forsta hand RSS version 1.0 for att skapa RSS-kanaler.
Denna version dr bakatkompatibel med dldre versioner och &r enkel

att utdka med mer utforlig uppmérkning. Andra format som fungerar
1 de flesta RSS-ldsare dr RSS 2.0 och Atom.

e Ange informationen enligt teckenkodstandarden UTF-8. Denna
teckenkodstandard ger mojligheter att uttrycka information med
andra tecken é@n visterlidndska.

e Kontrollera att kanalens kod validerar med hjélp av RSS-validatorn:
http://www.feedvalidator.org

e Ge kanalen ett namn enligt principen: <organisation> <namn pa ka-
nalen> <eventuellt &mnesomride>
Exempel: Verva - 24-timmarswebben — Diskussionsforum

Flera RSS-kanaler utifrdn samma information ar ocksé mojligt, till exempel
for mottagare som har intresse av olika delar av en myndighets verksamhet.
RSS kan dven anvindas for att aterpublicera innehall pa andra webbplatser,
se 4.5.3 Gor det mojligt for andra att ateranvinda webbplatsens innehall.

Om URL:en till en RSS-kanal byts ut, gér en omdirigering 1 koden pa sam-
ma sitt som for sidor som flyttas, se 5.2.6 Ldt inte en webbadress sluta fun-
gera. Da slipper prenumeranterna édndra sin prenumeration for hand.
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En del RSS-ldsare kan uppdatera URL:en till RSS-kanalen automatiskt om
foljande kod anvinds dé kanalen bytt adress.

<?xml version="1.0" encoding="UTF-8" ?>

<redirect> <newLoca-
tion>http://www.myndigheten.se/rssadress<newLocation>
</redirect>

Gor RSS-kanalen kind
Uppmaérksamma webbplatsens besokare om det finns RSS-kanaler, genom
att sidor som har tillhérande RSS-kanaler:

e Anvinder link-elementet 1 koden. Da visar moderna webblésare att
det finns en RSS-kanal kopplad till sidan.

<link rel="alternate" type="application/rss+xml" tit-
le="organization - namn pa kanalen" href="URL till si-
dans RSS-kanal" />

En sida kan ha flera RSS-kanaler. I detta fall anger du ett link-
element for varje kanal.

e Qer traff vid sokning pa “rss” med webbplatsens sokfunktion.

Du kan édven fortydliga for anvindaren att sidan innehéller en lénk till en
RSS-kanal genom att anvinda RSS-ikonen® (se nedan). Ikonen bor dé vara
lankad till RSS-kanalen. I anslutning till ikonen, l&nka till en beskrivning av
hur man startar en prenumeration.

&
Skapa en sida med en forteckning Gver webbplatsens RSS-kanaler med
klickbara URL:er till varje kanal. Beskriv kortfattat innehdllet i varje kanal
och hur man kommer igang med att prenumerera pa myndighetens RSS-
kanaler. Ge sidan kortadressen www.domin.se/rss. Placera sidan under av-
delningen [Prenumerera], se 4.5.2 Ge information om prenumerationsmaoj-
ligheter.

Exempel pa RSS
Ett par myndigheter och kommuner som anvidnder RSS:

e Réddningsverket: www.raddningsverket.se/rss

e [Eskilstuna kommun: www.eskilstuna.se/rss

e Exempel pa samlingssida for RSS: www.verva.se/rss

e Webbplatsen Avropa.nu dér tolv myndigheter sammanstiller sina
nyheter 1 en gemensam RSS-kanal:
www.avropa.se/templates/Page 724.aspx

% Tillverkarna av de vanligaste webbldsarna har enats om att anvinda ikonen for att markera
att en sida har en RSS-kanal.
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Gor det enkelt att skapa och avluta prenumerationer

Det ska vara sa enkelt som mojligt att skapa och avsluta en prenumeration.
Mojlighet att avsluta en prenumeration av ett nyhetsbrev via e-post, kan ges
genom en lank i e-postmeddelandet.

Matbarhet
Testa att starta respektive avsluta en prenumeration.

4.5.2 Ge information om prenumerationsmojligheter
[Prioritet 2]

Gor det mojligt att pa en samlad sida fé en 6verblick over vilka prenumera-
tioner som myndigheten erbjuder, till exempel nyhetsbrev och RSS-kanaler.

Skapa avdelningen [Prenumerera]. Beskriv kortfattat vilket innehdll som
finns 1 varje prenumeration och berétta hur man gor for att starta och avsluta
olika prenumerationer.

4.5.3 Gor det mojligt for andra att ateranvanda webbplat-
sens innehall
[Prioritet 3]

Tjanster och information pa webbplatsen kan goéras dtkomligt f6r andra sy-
stem och pa sa sitt bidra till att webbplatsens innehall kan ateranvidndas av
andra myndigheter. Det finns flera olika sétt att gora detta. Myndigheter kan
till exempel begéra att fa utdrag fran varandras register, se 4.6.3 Redovisa
vilka register som myndigheten for och vilka regler som gdller for tillgang
till dem.

Verva ger stdd till de myndigheter som satsar pa informationsutbyte genom:
e Riktlinjer for utveckling av standardmeddelanden for forenklat in-

formationsutbyte med elektroniska standarddokument, se
www.verva.se/standardmeddelanden

o SHS (Spridnings- och hdmtningssystem), en plattform for sikert in-
formationsutbyte mellan organisationer vid kommunikation over In-
ternet. P4 www.verva.se/shs finns exempel pa anvdndning av SHS
och lénkar till ramavtal.

Andra sitt som bidrar till teranvéndning av olika webbplatsers innehall &r:

e Syndikering - webbplatsens innehéll och tjénster gors tillgéngligt for
att automatiskt kunna aterpubliceras pa flera andra webbplatser.

e Foridling — informationen gors tillgénglig for andra och kan sedan
vidareutvecklas och ateranvindas for att skapa nya tjénster.

Syndikering

Syndikering innebir att material frin flera kdllor sammanstills till en pre-
sentation. En tjanst pa en webbplats skulle kunna vara en sammanstéllning
av olika informationsméngder och utrdakningar fran flera olika myndigheter.
En forutséttning for detta dr att materialet publiceras i ett maskinlésbart
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format och da kan presenteras pa andra webbplatser och intranit. Ett exem-
pel pa syndikering skulle vara om fler myndigheter la ut sina annonser om
lediga tjanster som RSS. Da skulle arbetsformedlare kunna syndikera an-
nonserna och presentera dem samlat. Andra exempel pé syndikering av ma-
terial fran flera myndigheter &r sammanstdllningar av nyheter, upphandling-
ar, rattsinformation och krisinformation.

Nér du ska besluta vilket innehéll som ar lampligt att syndikera:

e Utga fran anvdndarens behov, och utnyttja bade egna och andras re-
surser fOr att mota dessa sa vil som mojligt. Se myndighetens roll ut-
ifrdn anvindarens perspektiv. I de fall myndigheten erbjuder tjanster
dér information frdn andra webbplatser dr relevant bor syndikerad
information presenteras for anvandaren.

e (Gaigenom webbplatsen och vilj ut och gruppera material som kan
vara vardefullt att syndikera for andra aktorer. Gor det syndikerade
materialet kdnt hos de organisationer som har intresse av att himta
material fran er webbplats.

e Utred mojligheterna och behoven av syndikering tillsammans med
andra nirliggande verksamheter eller myndigheter.

Observera att det dr den avsédndande organisationen som édger och ansvarar
for innehéllet i en RSS-kanal om det presenteras oférvanskat pa ndgon an-
nans webbplats eller intranét. Avsédndaren har dock inget ansvar for det
sammanhang dir innehallet 1 RSS-kanalen aterpubliceras.

Teknisk losning for syndikering med RSS

Den tekniska I6sningen for RSS som beskrivs i 4.5.1 Gér det mojligt att
prenumerera pd information, gar att anvianda dven for syndikering med
RSS. Téank pa att RSS-kanaler som é&r tdnkta att syndikeras enbart bor inne-
hélla strukturkod. Om presesentationselement finns med kan mottagaren fa
svart att presentera informationen pa ett sitt som gverensstimmer med sin
grafiska profil.

Fordjupning
Exempel pa hur man kan utdka RSS 1.0 standarden med metadatainfoma-
tion enligt Dublin core: http://web.resource.org/rss/1.0/spec#s7.

Foradling av myndighetens information

For att tillgodose ett specifikt behov eller for att astadkomma en ny produkt
eller tjanst, kan informationsméngder forddlas. Ett exempel pa foradling av
information &r att koppla ihop att olika informationsméngder, till exempel
statistik med geografisk information.

Webbplatsen sverige.se tillhandahéller sitt uppdaterade adressregister ver
den offentliga sektorn elektroniskt och uppmérkt i ett standardiserat format
(XML). Det gor det mojligt for andra organisationers system att himta, ater-
anvénda eller forddla adressregistret for andra dndamal.

Ett annat exempel skulle kunna vara att erbjuda ett grianssnitt till webbplat-
sens sokfunktioner sa att andra verksamheter kan sammanstilla sokresultat
fran flera killor.
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Fordjupning

Inom EU uppmanas medlemsstaterna att géra sa mycket information som
mojligt tillganglig for dteranvindning. Med information avses till exempel
registeruppgifter, officiella handlingar av lagstiftningskaraktir och olika
administrativa handlingar. Om mgjligt ska detta ske elektroniskt och i ett
format som inte dr beroende av nagon sérskild programvara.

Detta beskrivs i Europaparlamentets och radets direktiv 2003/98/EG om
vidareutnyttjande av information frin den offentliga sektorn, det s kallade
PSI-direktivet. Direktivet syftar till att frdmja tillvixten och konkurrensen
pa den gemensamma informationsmarknaden och ligger i linje med Sveriges
arbete for 6kad 6ppenhet och tillginglighet i forvaltningen. Darmed ges
privata aktdrer mojlighet att skapa nya tjénster.

4.5.4 Uppmarksamma soktjanster pa att webbplatsen
finns
[Prioritet 2]

Utnyttja de registreringsmdjligheter som finns hos de flesta soktjanster, for
att uppméarksamma dem pa nya webbplatser eller stora andringar pa befint-
liga webbplatser.

Om webbplatsen inte finns med i forteckningen 6ver webbplatser i offentlig
sektor pa sverige.se, kontakta redaktionen for sverige.se via
www.sverige.se/kontakt.

4.6 Delaktighet och insyn

Ett viktigt led i myndighetens utveckling ar att erbjuda medborgarna och de
specifika mélgrupper som myndigheten riktar sig till mojlighet att ge syn-
punkter pd myndighetens arbete. Ett led 1 detta arbete ar att skapa tjanster
for delaktighet och insyn. I det hdr avsnittet presenterar vi riktlinjer for att
ge medborgarna inblick 1 myndighetens verksamhet och mojlighet att 1dimna
synpunkter och paverka myndigheten.

4.6.1 Gor det mgjligt att stélla fragor och ha en dialog
med myndigheten
[Prioritet 1]

Ge mojlighet att stilla frdgor och ldmna synpunkter och klagomal pa myn-
dighetens verksamhet. Lat anvéndaren sjilv vilja pa vilket sitt hon vill kon-
takta myndigheten och hur hon vill bli kontaktad av myndigheten. Om av-
sandaren vill vara anonym, till exempel nir det géller synpunkter och kla-
gomal pd myndighetens verksamhet, informera om att ingen bekriftelse
kommer att skickas.

Bekrafta mottagna meddelanden

Skicka en snabb bekréftelse pa att myndigheten mottagit meddelandet.
Snabba bekriftelser ar enkla att ge med hjilp av funktionsbrevlador och
automatiska svarsmeddelanden, se dven 4.6.2 Anvind funktionsbrevldador.
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Bekriftelsen bor innehélla information om:

e Hur fragan kommer att hanteras.

e Nir avsidndaren kan forvénta sig ett svar.

e Via vilken kanal myndigheten kommer att svara.

e Hur myndigheten hanterar inkommen e-post och personuppgifter.

Bifoga dessutom texten fran det inskickade meddelandet. D4 kan avsdnda-
ren spara sitt meddelande och gé tillbaka for att se vad som skrivits.

4.6.2 Anvand funktionsbrevlador
[Prioritet 1]

For funktioner som kréver att drendet hanteras snabbt eller ska kunna hante-
ras av flera personer kan det vara ldmpligt att anvdnda funktionsbrevlador.
Dessa anger inte en personlig e-postadress utan en aliasadress, till exempel
bokning@myndigheten.se, varifran e-posten automatiskt kan vidarebeford-
ras till en eller flera personer. Detta underlittar &ven hantering av e-post vid
till exempel sjukdom eller semester, dé flera personer kan séttas som ansva-
riga for e-postadressen.

4.6.3 Redovisa vilka register som myndigheten for och
vilka regler som gadller for tillgang till dem
[Prioritet 2]

I enlighet med Personuppgiftslagen (PUL 26 §) ska information om register
beskriva vilka typer av uppgifter som lagras, syften, anvdndningsomraden,
varifrdn uppgifterna kommer och i vilka fall informationen samkoérs med
andra organisationers register.

Pé webbplatsen ska det finnas information om hur man gor for att begéra ut
registerinformation som man har rétt att ta del av. Placera beskrivningen 1
anslutning till informationen om respektive register. Beskrivningen ska ge
en praktisk vigledning kring processen for att fa registerutdrag och innehal-
la detaljer om regler for tillgang, eventuella avgifter och vart ett utdrag
skickas.

Se dven 4.2.4 Upplys hur juridisk information och kakor hanteras.

Exempel

For exempel pé hur en skriftlig begidran om registerutdrag kan se ut se:
http://www.datainspektionen.se/fragor_svar/personuppgifter/pul4.shtml

4.6.4 Mojliggor sokning i register och databaser med pu-
blik information

[Prioritet 2]

Urvalet av information fran databaserna styrs av vilken information som ar
tilldten att lamna ut och vilka risker som finns for missbruk dir den enskilda
individen kan drabbas. Det &dr déarfor svart att ge generella riktlinjer for vil-
ken information som ska anses vara till stor nytta for anvéndarna.
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Exempel pa sokbara register och databaser
e SPAR-ndmnden gor det mojligt for foretag att gora registerutdrag.

e SCB ger allminheten tillgang till sina databaser och verktyg for att
fa fram specifika statistikprodukter.

e Det ir fritt att soka 1 AMS databaser med platsannonser.

e Riksantikvarieimbetets inventering av kulturhistorisk bebyggelse ar
publik men kréver registrering.

Se dven 4.5.3 Gor det méjligt for andra att dteranvinda webbplatsens inne-
hall.

4.6.5 Gor det mojligt att lasa och soka i diariet
[Prioritet 3]

Att publicera diariet pad webben é&r ett stort steg mot att géra myndigheter
mer offentliga. Innan publicering maste intresset av 6kad insyn stillas mot
skyddet av den personliga integriteten. Hur diariet ska publiceras pa webben
skiljer sig mellan olika myndigheter, men ett antal fragor som maste be-
handlas ar:

e Hur ska sekretessbelagd information déljas vid webbpublicering?

e [ vilken utstrickning bor information om handlaggare hos myndig-
heten finnas 1 diariet?

e Hur ldnge ska information i diariet vara tillgdnglig?

e Hur ska informationen och s6kmdjligheterna i diariet utformas sa att
de blir begripliga for utomstéende, utan att hindra myndighetens in-
terna arbete?

e Hur bor databaserna med diariet hanteras vid dvergangen till ett
webbpublicerat diarium?

Fordjupning

I Diarier pa Internet — en vdgledning for myndigheter finns riktlinjer for hur
diariet ska utformas for att vara léttillgdngligt och inte komma 1 konflikt
med personuppgiftslagen (PUL). Genomgangen innehaller 4ven en checklis-
ta for hur enskilda poster ska foras in 1 det webbpublicerade diariet. Se
www.statskontoret.se/upload/Publikationer/2003/200301.pdf.
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5 Att halla webbplatsen levande

Det storsta arbetet med en webbplats borjar i samma 6gonblick som den
lanseras. Att underhalla webbplatsen och folja upp hur den anvénds ér ett
gediget och tidskrdvande arbete.

Det hér kapitlet beskriver vilken kunskap och kompetens som krivs i en
forvaltningsorganisation for att fa en framgéngsrik webbplats. Kapitlet be-
skriver hur du f6ljer upp anvindningen av webbplatsen och hur du arbetar
med sprak och innehéll. I avsnittet om kriskommunikation far du rdd om hur
du forbereder din organisation och webbplatsen for en kris.

Kapitlet riktar sig i forsta hand till webbplatsansvariga, redaktorer, informa-
torer och personer som arbetar med uppfoljning av webbplatsen.

5.1 Forvaltningsorganisationen

Den kunskap och kompetens som finns inom foérvaltningsorganisationen ar
avgorande for hur framgangsrik webbplatsen blir. Om ni dr flera som skri-
ver maste det finnas en process for hur arbetet koordineras. Ju fler som pro-
ducerar och publicerar innehall pa webbplatsen desto viktigare &r ett aktivt
utvecklingsarbete for att forbattra det innehall som skapas.

5.1.1 Forvaltningsorganisationen och dess kunskap ska
sta i proportion till webbplatsens storlek och ambi-
tioner

[Prioritet 1]

Forvaltningen av webbplatsen ar ett viktigt och tidskrdvande arbete som
kraver planering och samordning.

Se till att det finns tillrdckliga resurser 1 organisationen och att det finns rétt
kunskap och kompetens for att arbeta med webbplatsens innehéll och tjins-
ter.

Faststill tidigt en plan for hur uppdatering av webbplatsens avdelningar ska
genomforas och vilka som &r ansvariga for respektive avdelning.

Kunskapskrav pa webbredaktorer och informationschefer
Oavsett vilken typ av webbplats det dr eller om innehallet till webbplatsen

skapas av manga eller fa personer i organisationen &r det viktigt att allt ma-
terial som publiceras haller en hog niva av anviandbarhet och tillgénglighet.
For att detta ska vara mojligt krévs att de personer som arbetar med innehal-
let och forvaltningen av webbplatsen har kunskap om och forstaelse for:

e Anvindningsmonster och beteenden pa webben.

¢ Rekommendationerna i denna vigledning.

e Grundliggande HTML.

e Hur man arbetar med dokumentstruktur och dokumentformat.

e Hantering av bilder.
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e Vad som ir effektiva rubriker och tydliga lankar.

e Hur webben kan anvindas som en del av drende- och arbetsproces-
ser och sin egen roll i den processen.

e Innehallets och strukturens paverkan pa webbplatsens anvindbarhet
och tillganglighet.

e Vilka kompletterande kanaler som webbplatsen kan ha.
Fordjupning

Erfarenhetsutbyte och kompetensutveckling inom omradena ovan sker i
Natverket 24-timmarswebben: www.verva.se/natverk/24h

5.2 Uppfdljning av anvandning och innehall

For att fa en vél fungerande webbplats dr det nddvandigt att f6lja upp hur
den anvénds och se till att innehallet &r korrekt och uppdaterat. Det finns
flera sétt att ta reda pa hur bra webbplatsen fungerar: statistik, loggar och
anviandningstester dr ndgra metoder som beskrivs nedan. Uppf6ljningen av
webbplatsen bor kopplas till de mél som ni har satt upp for verksamheten, se
2.1.1 Definiera de forvintade effekterna med webbsatsningen.

5.2.1 Mat mot de uppsatta malen med webbsatsningen
[Prioritet 1]

Varje webbplats eller webbsatsning har ett mal. Exempel pa mél kan vara att
fordndra arbetsrutinerna i verksamheten och ddrmed bidra till att hantera fler
drenden per handldggare, eller att minska antalet telefonsamtal.

For att vidta ritt dtgirder for verksamhetens och webbplatsens utveckling &r
det viktigt att kontinuerligt mita och virdera hur l&ngt ni har kommit gent-
emot de uppsatta malen.

For att kunna méita om arbetet med webbplatsen har bidragit till avsedda
effekter bor ni ha definierat ett antal konkreta métpunkter.

Exempel pa matpunkter for en webbsatsning

e Webbplatsen/e-tjdnsten ska ha X antal besokare forsta kvartalet, Y
antal besokare andra kvartalet osv.

o Xutpekade drenden ska kunna genomforas via webben fore 200X-
XX-XX.

e Antalet telefonsamtal till vixeln ska minska med X procent.

e X procent av malgruppen Y ska uppleva att webbplatsen ger ett bra
eller mycket bra stod i deras arbete/vardag.

Genom att f6lja upp mot métpunkterna fér ni indikationer pd hur vil er
webbsatsning har lyckats. Uppfoljningen ger ocksé underlag for eventuella
fordndringar som kan vara nddvéndiga att géra pa webbplatsen eller i verk-
samheten fOr att nd uppsatta mal. Ett bra sétt att fa veta vilka forandringar
som krévs fOr att nd uppsatta méal ar att gora anvindningstester, se 5.2.3 Folj
upp hur webbplatsens anvdinds.

105


http://www.verva.se/natverk/24h

5.2.2 Kontrollera regelbundet besoksstatistik och sokbe-
teende
[Prioritet 2]

Statistik pd hur webbesokaren ror sig och soker pa sidorna kan berétta en hel
del om webbplatsens anvindning. Genom att kontrollera vilka delar av
webbplatsen som besdks mest och vilka delar av webbplatsen som &r mindre
besokta far ni bra indikationer pé vilka delar av webbplatsen som dr de mest
populéra och vilka ni behover arbeta mer med.

Genom att folja upp vilka ord anvindarna soker pa kan ni dels fa informa-
tion om vad anvidndaren forvéntade sig att hitta pa webbplatsen, dels signa-
ler om vilken information som eventuellt bor lyftas fram pa en mer central
plats i webbplatsens struktur.

Analysera lopande statistiken 6ver de sokord anvindarna matar in, och se
till att den mest eftersokta informationen ar enkel att na. Lagg till exempel
genvégar till de mest populdra sidorna pé en vil synlig plats pa webbplatsen.
Dessa ska uppdateras med jamna mellanrum.

Webbplatsens besokstatistik kan dven anvindas for att f6lja upp hur stor
genomslagskraft olika aktiviteter har, till exempel kampanjer eller utbild-
ningar.

Mat hela webbplatsen

Manga bestkare kommer till en webbplats via andra sidor 4n startsidan, till
exempel via en traff i en sokmotor. Darfor &r det missvisande att enbart
mita besok pa startsidan. Mét istillet hela webbplatsen.

Vid val av statistikverktyg bor ni tdnka pa att vélja ett som motsvarar verk-
samhetens behov. Ménga verktyg sammanstéller statistik som man aldrig
anviander eller har tid att analysera. Kontrollera dven att statistiken som pre-
senteras 1 verktygen &r baserade pa tillforlitliga kéllor, till exempel for antal
unika besokare.

Rakna bort "missvisande trafik"
Redovisa separat eller rdkna bort f6ljande trafik ur statistiken:

e Interna besok, det vill sdga besokare fran den egna organiationens
[P-nummer. Till exempel redaktorer, utvecklare och medarbetare.

e Besok av sokmotorernas (till exempel Google, Yahoo, MSN) "robo-
tar" som kontinuerligt besdker webbplatser for att uppdatera sina in-
dex. Pa verva.se utgjorde sokmotorrobotar under mars manad 2006
ca 15% av besoken.

Besokstatistik baseras ofta pa tre matt
Inom en bestdmd mitperiod kan man méta:

e Unika besokare. Antalet unika webbldsare berdknas antingen via
kakor eller unika kombinationer av IP adress + information om
webblidsaren. Forenklat uttryckt kan detta sdgas motsvara antalet da-
torer som kopplats upp mot webbplatsen.
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e Besok. En serie av en eller flera sidvisningar for en besdkare som
slutar nér det &r minst X minuter mellan tva sidvisningar fér denna
besokare. Antalet minuter kan sittas olika, men dr vanligen satt till
30 minuter. Denna tid kallas "timeout".

e Triffar (hits). Hur ménga forfragningar av datafiler som efterfra-
gats. Framst ett tekniskt métt p4 hur mycket webbservrarna jobbar
som inte bor anvéndas 1 besoksstatistik.

Klurigt med unika besokare

Nir Nielsen Netrating pa uppdrag av Statskontoret tog fram besdksstatistik
for statliga myndigheter 2004 gjordes jdmforelsen pa "Antalet unika besoka-
re". Se www.statskontoret.se/upload/Publikationer/2004/200411.pdf

Vanligen hédvdas att "unika besokare" ar det basta méttet, men detta matt
kan ocksé vara missvisande om det baseras pa registrering av [P-nummer.
Manga organisationer har satt upp sina anslutningar till Internet sé att det
utdt ser ut som att det enbart dr ett [P-nummer trots att det kan vara manga
datorer dir bakom. Flera hundra personers besok kan dérfor registreras som
ett enda besdk. Aven motsatsen forekommer. Vissa Internetleverantorer
tilldelar olika IP-nummer for varje begiran (request). Det innebér att en
enda besokare som hamtar en enda sida med tillh6rande stilmallar, bilder
och skript kan registreras som 20 olika besokare”.

For att rdda bot pé detta anvénder sig minga webbplatser av kakor for att
registrera besokare. Nackdelarna med detta dr att en och samma person kan
anvinda flera olika datorer och/eller olika webbldsarprogram, samt att vissa
anvindare slar av kakor 1 sina webblésare. For att anvinda kakor-statistiken
behover statistikverktyget kunna hantera detta.

Exempel

Om du ér inne pa Konkurrensverkets webbplats och besdker minst en sida
sa registreras detta som ett besok. Du tittar pa sju webbsidor, det ger fler dn
sju sidvisningar innan du lamnar webbplatsen. For att ett nytt besok av dig
ska registreras sa maste det g minst 30 minuter (timeouten). Skulle en an-
nan person fran din myndighet beséka webbplatsen skulle det bli ett nytt
besdk, men inte nddvéndigtvis en ny unik besdkare. Skulle du ga in pa Kon-
kurrensverkets webbplats frdn en annan dator lite senare samma dag skulle
du féormodligen registreras som en ny unik besokare.

Jamfora webbplatser

De jamforelser som gors av webbplatser i mediabranschen av t.ex. SIFO och
Tidningsstatistik AB (TS) jamfor alla tre matten (enligt vissa kriterier), se
http://www.ts.se/TSNet/Public/CirculationNumbers/SiteCertificateList.aspx.
Om man ska jamfora webbplatser bor man jamfora likvirdiga data (se de
olika méatten ovan).

Man kan samtidigt fraga sig ndr det &r intressant att jimfora olika myndig-
heter eller kommuner. Storleken och karaktdren pa malgrupperna kan varie-
ra. Det viktiga &r om man har nétt ut till alla i sin malgrupp. En mindre
myndighet kan ha ett 14gt besoksantal i1 jimforelse med andra myndigheter,
men ha en stor rickvidd till sin avgransade malgrupp. Anvénd statistik for
att 1 forsta hand ta reda pd besdkarnas beteende pa din egen webbplats. Tank
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ocksé pa att byte av verktyg kan gora det svart att jamfora insamlad statistik
mot tidigare data.

Fordjupning
Ulf Kronmans text om metoder for statistik:
http://www .kb.se/BIBS AM/statistik/fbstatistik/metoder.pdf

5.2.3 Folj upp hur webbplatsen anvands
[Prioritet 1]

En forutsdttning for att upprétthalla en bra webbplats ar att f6lja upp hur
webbplatsen anvdnds. Webbplatsstatistiken ger information om vilka sidor
som &dr mer eller mindre populdra men forklarar inte pa djupet orsakerna till
besdkarnas beteende. En vanligt forekommande metod for att folja upp an-
viandarnas beteende dr anvandningstest.

Anvandningstester gors med riktiga anvandare och realistiska uppgif-
ter

Anvindningstester kontrollerar att webbplatsen dr utformad sa att besokarna
latt kan ta till sig webbplatsens information och tjénster och har nytta av
dem. I ett anvidndningstest far anvidndarna utfora realistiska uppgifter pa
webbplatsen. Ofta utfors testerna individuellt med varje anviandare och an-
vindaren uppmanas av testledaren att tinka hogt medan hon gor uppgifter-
na.

Anvindningstester bor genomforas kontinuerligt under utvecklingen av
webbplatsen men infor leveransen av det fardiga systemet kan det vara bra
att kontrollera att de viktigaste tjansterna i systemet fungerar i praktiken och
kan anvindas pa ett effektivt sitt av de prioriterade malgrupperna. Testa
exempelvis de 6-8 vanligaste tjansterna pd webbplatsen med 4-6 anvindare
frdn var och en av de mest prioriterade malgrupperna.

Definiera tidigt vilka uppgifter som ska testas och vad som krévs for god-
kdnnande av leveransen,; till exempel 4 av 6 anvidndare ska klara av att 1am-
na sin deklaration eller 5 av 6 anvéndare ska hitta kontaktuppgifter inom 60
sekunder. Testerna kan dven utforas som utvarderingar infor en planerad
vidareutveckling av webbplatsen.

Fordelen med individuella tester ar att testledaren har mdjlighet att observe-
ra hur anvéndaren genomfor uppgifterna, och att en dialog kan foras kring
problem som uppstér. Detta ger mer tillforlitliga resultat &n om anvéndare i
efterhand fér rapportera och diskutera hur de upplevt webbplatsen och vilka
problem de haft.

Val av deltagare till anvindningstesterna

En webbplats anvindbarhet bor utvéirderas med representanter for de till-
tdnkta anvdndargrupperna. I testgruppen bor dven ingd personer med olika
funktionsnedséttningar. Vad som ar ett [ampligt antal testpersoner beror pa
hur ménga malgrupperna &r. Ett riktmérke &r att atminstone fyra personer
fran varje malgrupp bor vara med. Finns det bara en mélgrupp, eller om det
ar osdkert hur fordelningen av anvindare ser ut, ar dtta individuella tester ett
riktmérke for att fa tillforlitliga resultat.
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Ett begrinsat test dr béttre dn inget alls. Det ar till exempel béttre att utvér-
dera anvdndbarheten med ett fatal anvéindare &n med inga alls. Om tillgdng
till anvéndare saknas kan en expertutvardering ersitta anvindningstesterna.

Expertutvardering utfors av en eller flera experter

En expertutvirdering innebér att en eller flera personer/experter gér en over-
syn av webbplatsen eller delar av webbplatsen for att kartldgga potentiella
anvindbarhetsproblem och foresld atgérder for hur problemen kan 19sas.
Granskarna gor en genomgang av webbplatsens innehall och utformning for
att se hur vil den stodjer malgrupperna och hur vil den foljer standarder’.
Granskarna gor utvirderingen genom att stélla de frdgor som de tror att an-
vindarna har samtidigt som de utfor de vanligaste uppgifterna for de vanli-
gaste malgrupperna. En expertutviardering resulterar i ett antal forslag pa
atgarder.

5.2.4 Tatillvara synpunkter och 6nskemal om forand-
ringar pa webbplatsen
[Prioritet 2]

Ytterligare ett sétt att samla in synpunkter pa webbplatsen &r att sétta ut en
e-postléank till de ansvariga pé varje sida, sa att anvindarna litt kan ldmna
forslag och rapportera in felaktigheter de upptécker. Kombinera detta med
rutiner sa att fel snabbt atgédrdas. E-postadressen bor vara en funktionsbrev-
lada och kan kallas till exempel webbredaktionen@myndigheten.se, se 4.6.2
Anvdind funktionsbrevlador.

E-postadressen ir inte till for att hantera frigor, synpunkter och klagomal
som berdr verksamheten eller specifika drenden. Det &r dock viktigt att det
finns rutiner dven for hur sadana fragor ska besvaras och skickas vidare till
ratt mottagare i verksamheten. Myndigheten ska tydligt informera om hur
drendet kommer att behandlas och nir man kan forvénta sig ett svar.

5.2.5 Uppdatera webbplatsens innehall och lankar regel-
bundet
[Prioritet 1]

Webbplatsen ska inte innehélla inaktuell information. Kontrollera dérfor
regelbundet att inaktuellt material inte finns publicerat pa webbplatsen. Un-
dantag kan goras for material som behdlls 1 arkiv- eller referenssyfte, till
exempel riktlinjer eller juridisk information som ersatts av nyare material, se
4.2.8 Tydliggor om informationen dr inaktuell.

7 Studier har visat att en systematisk granskning av grénssnittet med kunskap om ménni-
skans kognitiva formagor leder till 31% forbattring av anvéndarnas effektivitet och 28%
minskning av antalet fel. M.J Burns, D.L. Warren och M.Rudisill, Formatting space-related
displays to optimize expert and nonexpert user performance, Conference proceedings on
Human factors in computing systems April 13-17, 1986, Boston, MA USA.
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Rutiner ska finnas sa att webbplatsens sidor regelbundet granskas. Hur ofta

detta behdver goras beror pd innehallets art. Det bor normalt goras minst en
gang per ar. For uppgifter som ofta édndras, som antalet anstéllda eller speci-
fika detaljer i verksamheten, ha gédrna en uppséttning fardiga sékningar som
genomfors regelbundet.

Niér storre dndringar sker, som en flytt eller &ndringar 1 direktiv, bor webb-
platsen sokas igenom efter uppgifter som blivit inaktuella.

Nér en myndighets webbplats har omrdden dir allmédnheten eller andra bi-
drar med innehallet, till exempel diskussionssidor eller elektroniska anslags-
tavlor, sa har verksamheten ett ansvar for innehéllet. Dessa sidor ska regel-
bundet tittas till, och material som ar olampligt eller olagligt plockas bort.
Det bor finnas regler for vad som ska plockas bort ett sd kallat gallringsbe-
slut.

Detta giller dven nér till exempel ett universitet upplater serverplats och gor
det mojligt for studenterna att géra egna webbsidor. Det géller dock inte for
sidor och diskussioner som inte ar atkomliga for allminheten. Det bor klart
framga pa webbplatsen nér verksamheten inte star bakom innehallet.

Matbarhet

Manga publiceringsverktyg har funktioner for att kontrollera att ldnkar fun-
gerar. W3C:s "link checker” kan ocksa anvéndas:
http://validator.w3.org/checklink

Gor regelbundna genomgéngar av webbplatsen och kontrollera att oonskat
inaktuellt material inte kommer med som soktréffar. Detta géller oavsett om
du presenterar materialet som en webbsida eller i dokumentform.

5.2.6 Latinte en webbadress sluta fungera
[Prioritet 2]

Det finns ett stort vérde i de ldnkar som gar till en webbplats. Forslosa inte
detta genom att lata webbadresser sluta fungera. Genom att anvénda status-
koder ges sokmotorer och webblidsare mdjlighet att &ndra eller gallra webb-
adresser.

Om adresser maste bytas, bor webbservern gora en eftersdndning frén den
gamla adressen. Aven om detta dr arbetskrdvande dr det 1 manga fall béttre
an att 1ata vérdet i de befintliga ldnkarna till webbplatsen gé forlorat.

Om du kénner de vanligaste ingédende ldnkarna till den dndrade adressen,
informera respektive webbplatsidgare om dndringen.
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Det finns tvéa olika situationer att hantera:

e En sida flyttas, till exempel ndr webbplatsen byter publicerings-
verktyg.

¢ En sida tas bort, till exempel {or att informationen blivit inaktuell.

Om webbadressen innehéller sa kallad sessionsinformation, skall den funge-
ra och ge ett vettigt resultat &ven om sessionen inte lingre finns®. Du bor
dock striva efter att inte placera sessionsinformation 1 webbadresser efter-
som det kan stélla till problem for anvdndare som vill géra bokmaérken eller
skicka ldnken via e-post. Undantag kan goras pa sidor dit anvdndaren inte
har ndgon anledning att ga direkt till eller bokmaérka, till exempel ett steg i
ett flode.

Nagra tips
Om webbadresserna har skapats pé ett teknikoberoende sitt s& blir det enk-

lare att byta den tekniska plattformen utan att det paverkar adresserna. Se
5.7.8 Undvik ldnga och krangliga webbadresser (URL:er).

Teknisk 16sning

Om webbplatsens tekniska plattform gor det mdjligt, utnyttja de statuskoder
som HTTP-protokollet erbjuder. Pa detta sétt far webbldsare och sokmotorer
information vart en sida har flyttats eller om den har tagits bort.

Om du flyttar en webbsida till en ny adress anvénd statuskoden 301 Perma-
nently Moved. D4 skickas anvdndaren automatiskt vidare till den nya webb-
adressen. Statusmeddelandet for borttagna webbsidor dr 410 Gone.

Fordjupning
For mer information om statuskoder se standarden RFC 2616 se:
ftp://ftp.isi.edu/in-notes/rfc2616.txt

5.3 Krisinformation pa webbplatsen

Hanteringen av information &r av grundlaggande betydelse for en god kris-
hanteringsformaga. Studier som har genomforts av Styrelsen for psykolo-
giskt forsvar (SPF)’ visar att cirka en tredjedel av medborgarna skulle soka
information via Internet vid en kris.

For att informationen pa webbplatsen litt ska kunna anpassas utifran krisens
natur och utveckling, krivs god beredskap inom teknik, information och
organisation. Webben 0kar mojligheterna till en snabb och samordnad kris-

¥ I moderna system ir det sillsynt att sessionsinformationen finns i webbadressen, men det
kan forekomma som reservalternativ om anvéndaren inte tar emot kakor.

? Rapporten Kommunens hemsida vid en kris kan himtas pa
http://www.krisberedskapsmyndigheten.se/upload/5364/kommunens_hemsida_spf-

2002.pdf
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kommunikation. F6lj webbstandarder (se 3.3.7) vid utformningen av webb-
platsen sa skapar du forutsdttningar for att vid en krissituation:

e Andra utseendet pé delar av webbplatsen genom att anviinda olika
stilmallar (CSS), se 3.3.4.

e Utbyta innehall med andra webbplatser och informationsproducenter
genom att innehdllet dr vélstrukturerat och separerat fran presenta-
tion/design. Se avsnitt 4.5.

Nedan presenteras riktlinjer for hur du bygger upp en grundldggande bered-
skap pa webben. Som ett komplement till riktlinjerna finns en prototyp i
PowerPoint som illustrerar hur en struktur for krisinformation kan presente-
ras. Se www.verva.se/24-timmarswebben/exempel.

Fordjupning

I Krisberedskapsmyndighetens rapport Kriskommunikation via webben ges
tre exempel pa hur webben har anvénts vid kriser. Se
http://www.krisberedskapsmyndigheten.se/krisinfo_webb

5.3.1 Satt upp en policy for hur krisinformation ska han-
teras
[Prioritet 1]

For att vara vil forberedd ndr en kris intraffar dr det viktigt att ha satt upp en
policy for hur information ska hanteras vid en kris. Policyn ska beskriva hur
kriswebben hanteras i relation till det ordinarie materialet pd webbplatsen.
Se dven 5.3.4 Skapa och 6va en kriswebborganisation som dr tidsmdssigt
och rumsligt oberoende.

Nagra tips
e Tank pa att 1 valet mellan att informera och inte informera ar det ofta

bittre att publicera nadgonting istéllet for att inte publicera nadgonting
alls, aven om det dr knapphéndig information.

e Anvind kriswebben for att bekrifta eller dementera uppgifter som
kan cirkulera i samband med krisen.

e Gor dven en analys av vilken besoksfrekvens webbplatsen kan beho-
va hantera vid en kris. Analysera hur ni ska hantera ett ldge som in-
nebir att webbservern gér ner. Planen kan till exempel innefatta
samverkan med andra myndigheter och kommuner om tekniska 16s-
ningar som exempelvis spegling av webbplatsens innehéll pd en an-
nan webbserver.

e Policyn ska dven ta upp frdgor som berdr informationssikerhet. Det
ar viktigt att denna planering gors i ett ndra samarbete med IT-
avdelningar och beredskaps/sékerhetsansvariga.

Vad som upplevs som en kris kan variera frén individ till individ. For de
myndigheter dir det dr aktuellt, bor myndigheten &dven forhélla sig till hur
man kan ge stdd och information till personer som &r i en situation som ex-
empelvis skilsméssa eller allvarlig sjukdom. Placeringen av sddan informa-
tion beror pa vilket stdd myndigheten kan ge och hur informationen pa
webbplatsen 1 6vrigt ar strukturerad.
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5.3.2 Se till att malgrupperna vet att webbplatsen erbju-
der krisinformation
[Prioritet 2]

Genom att 1 forvég se till att kriswebben édr kénd hos sina mélgrupper; med-
borgare, medarbetare, medier, entreprendrer med flera, 6kar mojligheterna
att na ut vid extraordinéra hindelser. Utnyttja nyhetsbrev och medier for att
informera medborgarna. Forbered medborgare och foretag genom att infor-
mera om vad de sjilva kan gora vid en kris.

Téank pa att hur du skriver avgor hur vél krisinformationen nar fram. Om-
vandla informationen si att den passar allménheten. Publicerad och lést in-
formation &r inte lika med forstadd eller mottagen information.

5.3.3 Skapa en forberedd sida eller webbplats for krisin-
formation
[Prioritet 1]

Vid en kris &r det extra viktigt att vara vil forberedd. Ju mer ni har ténkt
igenom och forberett arbetsordningen och webbplatsen desto storre mojlig-
het har ni att hantera kriskommunikationen effektivt.

Vad som ér en kris &r inte alltid l4tt att definiera pé forhand. Det viktiga &r
att ha en generell krishanteringsférméga som ér vil forberedd och 6vad och
som kan anpassas efter den aktuella situationen och hindelseutvecklingen.

Tre steg for presentation av krisinformation pa webbplatser

Det finns tre steg for presentation av krisinformation. Steg 1, illustrerar laget
fore krisen, steg 2-3 illustrerar laget under krisen.

Oavsett vilket steg som ar aktuellt dr det viktigt att ett omrade pa webbplat-
sen forbereds for presentation av krisinformation. Det dr viktigt att webb-
platsens startsida kan anpassas till informationsbehovet. Dels for att veta hur
manga besokare sidan orkar med: ska sidan klara 5, 10, 50, 100 ganger fler
besOkare dn normalfallet? Dels av etiska skél, vid en krissituation dr det
viktigt att det &r mdjligt att rensa startsidan frdn eventuella webbannonser,
staimningsbilder och glada tillrop. Att till exempel lata startsidan domineras
av en stor glad ko pé en blommande &ng med 6nskan om en glad sommar
och i en nyhetslista lingre ner informera om en allvarlig olycka, &r inte sir-
skilt lyckat.

For en tydligare illustration av stegen for presentation av krisinformation, se
prototypen som finns pd www.verva.se/24-timmarswebben/exempel.

De tre stegen éar:

1. Steg 1 — normallige — fore krisen
Myndigheten presenterar sin roll och sitt ansvarsomrade vid kris.
Denna information ska alltid finnas och placeras under Avdelningen
[Kris och sdkerhet]. Informationen kan beroende pd myndighetens
ansvarsomrade, inriktning och malgrupper placeras antingen i hu-
vudnavigeringen eller som en underkategori till avdelningen [Om
myndigheten].
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2. Steg 2 — en forberedd struktur aktiveras under avdelningen [Kris

och sdkerhet]. Samtidigt ska en nyhet/puff som ldnkar till krisinfor-
mationen placeras pa webbplatsens startsida.

Steg 3 — en siirskild startsida/webbplats aktiveras. Det karaktiris-
tiska for en sérskild startsida ar att andra element pa webbplatsen to-
nas ned. En sérskild startsida kan ocksa innebéra att en helt separat
webbplats aktiveras.

Valet mellan en siirskild startsida och en separat webbplats avgors
av vilken héndelsen &r och hur den utvecklas. Informationsbehovet hos
allménhet och media samt hur stor belastning i antal besok sidan kan {4
vid en kris kan ocksa vara avgorande for om en separat webbplats ar att
foredra. Om valet faller pa en separat webbplats ska myndighetens URL,
till exempel www.myndigheten.se leda till den separata webbplatsen.
Harifrén kan ldnkning sedan goras tillbaka till "ursprungswebbplatsen”.

Exempel pa innehall under en kris

Aktuellt 1age

Ge fortlopande aktuell information och analyser som bidrar till en
lagesuppfattning och helhetsbild av situationen. Utgé inte bara fran
myndighetens/kommunens perspektiv utan fran vad allménheten be-

hover veta. Samverka ocksd med andra och ge lankar som bidrar till
helhetsbilden.

Vanliga fragor och svar

Tillm&tesgd allménhetens behov och svara pa fragor. Publicera svar
kontinuerligt och tillhandahall information som kan avlasta dem som
svarar 1 telefon. Var érlig, rak och 6ppen.

Praktiska rad
Ge bade konkreta rdd och rekommendationer. Komplettera med bil-
der, kartor och liknande.

Kontaktinformation

Informera om var hjélp och information kan fas dygnet runt. Gor det
tydligt vart besokare ska vénda sig for att fa svar pa fragor, fa for-
djupad information och kan ldmna upplysningar.

Lamna upplysningar

Mojliggor dialog med allménheten. Det bor vara majligt for beso-
karna att skriva in tips, reaktioner och fragor och att kunna f4 snabba
svar pa dessa. Detta krdver i sin tur planering av kriswebborganisa-
tionen fOr att kunna hantera den information som kommer in fran
allménheten. Diskutera och planera for vilka resurser som finns for
att besvara och hantera tips och fragor. Se 5.3.4 Skapa och ova en
kriswebborganisation som dr tidsmdssigt och rumsligt oberoende.

Om du publicerar material fran allminheten, media, eller andra ut-
omstiende aktorer, gor det tydligt for besdkare vem som dr avsénda-
re av informationen.

Pressinformation
Anpassa pressinformationen efter mediernas behov av bakgrundsin-
formation och fakta.
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Tidpunkt for senaste uppdatering
Tid- och datummark all information och alla uppdateringar pa kris-
webben.

Information pa andra sprak och lattlast
Vid behov, publicera sammanfattande information pa andra sprak.

Hantering av personuppgifter

Om personuppgifter samlas in pa kriswebben ska anvéndarna upply-
sas om detta i enlighet med 4.2.4 Upplys hur juridisk information
och kakor hanteras.

Utformningen av en sarkskild startsida/webbplats vid kris

Ténk pa det hir vid utformningen av en separat kriswebbplats:

Utforma krissidan/krissidorna sé att de upplevs som en del av den
ordinarie webbplatsen.

Lyft fram central krisinformation genom att tona ner andra element
pa sidan som inte &r kopplade till krisinformationen.

Linka till den ordinarie startsidan eller den ordinarie webbplatsen.

5.3.4 Skapa och ova en kriswebborganisation som ar

tidsmassigt och rumsligt obereoende

[Prioritet 1]

Kriswebborganisationen ska sd ldngt som mojligt vara tidsméssigt och
rumsligt oberoende. Det bor darfor finnas mojlighet att publicera informa-
tion fran olika platser och med olika anslutningar. Det dr ocksa viktigt att
gruppen kan hantera bade innehallsmissiga och tekniska fragor relaterade
till kriswebben.

Viktiga faktorer vid skapandet av en kriswebborganisation

Analysera tekniska och organisatoriska risker och svagheter med de
valda 16sningarna.

Klargor befogenheter och ansvarfordelning inom kriswebborganisa-
tionen och mellan krisledningens olika delar.

Definiera en delegationsordning f6r hur informationen ska utbytas
mellan gruppens och krisorganisationens dvriga delar.

Klargér hur kriswebben ska samverka med eller fungera som stod
for intern kommunikation, eventuell upplysningscentral, mediekon-
takter, omvérldsanalys och information till sdrskilda grupper.

Skapa rutiner for sammankallning och larmning av kriswebbens or-
ganisation.

For att 6ka mojligheterna till en vilfungerande kriswebb dven 1 ett
tidigt skede &r det viktigt att kriswebborganisationen har vat till-
sammans.

Bygg upp kompetens for att pa kort tid kunna skriva tydliga texter
som utgdr fran malgruppernas behov.
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5.3.5 Utnyttja mojligheterna att utbyta krisinformation
med andra myndigheter och media
[Prioritet 1]

Ett strukturerat utbyte av information mellan olika akt6rer kan bidra till bétt-
re information till malgrupperna och minska arbetsbelastningen for kris-
webbsorganisationen.

For att effektivare na ut med krisinformationen &r det lampligt att ge mdj-
lighet for andra organisationer att prenumerera pa innehall frdn webbplat-
sen, se 4.5.3 Gor det majligt for andra att dteranvinda webbplatsens inne-
hall. Om detta gors med syndikering dkar mdjligheterna till att informatio-
nen dr densamma oavsett var den publiceras.

Samma teknik kan anvédndas for att forenkla bevakning och publicering av
innehall fran andra webbplatser, till exempel fordjupande information inom
andra myndigheters sakomrdde; information som sammanstéllts nationellt
eller mediabevakning.

I samband med kriser véljer ofta medierna att hinvisa till myndighetens
webbplats och myndigheten i sin tur hianvisar till medierna eller en annan
myndighets webbplats. Kontrollera att de instanser ni lankar till inte orsakar
inkonsekvenser och otydligheter for besdkaren. Ett vanligt fall &r att besoka-
ren hédnvisas till en annan webbplats for mer information. Pa den andra
webbplatsen hdnvisas hon sedan tillbaka till ursprungswebbplatsen utan att
ha fatt den information som hon eftersokte.

5.3.6 Utvardera kriswebben efter anvandning
[Prioritet 2]

En organisations krishantering kan utvecklas genom utvérdering av hanter-
ingen av tidigare kriser. Dérfor ar det viktigt att gora uppfoljningar av an-
viandningen av kriswebben for att dra lardomar infor framtida kriser.

Nagra tips
e Spara versioner av kriswebbens sidor nédr de uppdateras for att kunna
folja forloppet och informationsspridningen

e Folj upp malgruppernas anviandning av och synpunkter pa krisweb-
ben

e Utvirdera kriswebborganisationen.

Fordjupning

Krisberedskapsmyndigheten tillhandahaller vigledningar och scenarier som
ger stod 1 planering och genomférande av dvningar, se
www.krisberedskapsmyndigheten.se/ovning

5.4 Skriva for webben

Spraket och sittet att strukturera informationen pa webbplatsen har en stor
paverkan péa hur anviandaren upplever och kan ta till sig informationen. Dé-
liga texter kan gora en 1 6vrigt bra webbplats svar att anvédnda for alla och
ger ett daligt intryck. En webbplatsbesokare har ocksa ofta brattom och vill
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utrétta sitt drende sd snabbt som mojligt. Det dr darfor extra viktigt att texter
pa webben dr overskadliga, lattldsta och informativa.

Syftet med informationen och vilka den riktar sig till paverkar valet av bade
innehall och sprakbruk. Att ord och begrepp ér anpassade till 1dsaren kan
vara helt avgdrande for om anvindaren kénner sig vilkommen och lyckas
utfora det hon kom for, eller om hon ger upp. Om det finns en kartldggning
av anvindarna sa dr denna bra att ha som underlag nér texter och annan in-
formation produceras.

I det hér avsnittet beskriver vi vad du bor tdnka pa nir du skriver texter for
webben. Blicken fastnar pé allt som avviker, rubriker, punkter, markerade
ord och lidnkar. Tank pa vem som ska ldsa och vad ldsaren ska gora efter att
ha lést texten. Borja med det viktigaste forst, fatta dig kort och anvénd ta-
lande rubriker, underrubriker och lankar. Markera viktiga ord med fetstil for
att underlétta for skumlédsaren. Lat alltid ndgon annan l4sa texten du skrivit
innan du publicerar den.

Som ett stdd 1 arbetet finns dven en checklista for redaktorer som du hittar
pa: www.verva.se/24-timmarswebben/checklistor

5.4.1 Skriv enkelt och begripligt
[Prioritet 1]

Anpassa spraket till 1dsaren. Du som skriver texter som ska kunna forstas av
ett mycket stort antal ldsare maste skriva sa enkelt och begripligt som moj-
ligt. Detta behov forstirks nédr anvindarnas forméga att 14sa och ta till sig
texten varierar kraftigt. Sa r 1 princip alltid fallet for texter som ska publi-
ceras pa en offentlig webbplats.

Utmaningen r att kombinera enkelheten med ett korrekt och tickande bud-
skap. Har finns en risk att blanda ithop behovet av att skriva enkelt med att
skriva kort. D& uppstar risken att texterna blir for informationstéta. Att skri-
va sa enkelt som mgjligt handlar om att balansera en rad ibland motstridan-
de krav mot varandra.

Nagra tips
e Anvind ett personligt tilltal.

e Forklara ord som kan ha flera betydelser. Beritta vilken betydelse
som anvands.

e Undvik att anvdnda formuleringar dir innebérden kan tolkas pa flera
olika sitt.

e Om fackuttryck anvénds, forklara deras innebérd med ett mer var-
dagligt sprak.

e Om en text dr svar eller omfattande kan en kompletterande, samman-
fattande eller introducerande text behdvas. Sammanfattningar kan
markeras med inramning eller en fargad bakgrundsplatta for att sy-
nas tydligare. Skapa en god kontrast mellan texten och bakgrunds-
plattan, se 3.2.3 Anvdnd tillrdckliga kontraster. For ett exempel pa
markerad sammanfattning se:
www.verva.se/24-timmarswebben/exempel.
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e Undvik att anvidnda idiom. Till exempel: att bygga luftslott.

Fordjupning
e Sprékradet: www.sprakradet.se (tidigare Klarspraksgruppen)

e Folj raden i Myndigheternas skrivregler:
www.regeringen.se/sb/d/253/a/33329

e Spréka Loss, ett projekt om lésbarhet for personer med dyslexi:
www.sprakaloss.se

Matbarhet

Denna punkt kraver manuell granskning och anvidndningstester. Vid gransk-
ning av texter, ta stod av:

e Vigledningens checklista for redaktorer, se
www.verva.se/24-timmarswebben/verktyg.

e Sprakradets klarsprakstest, se www.sprakradet.se.

5.4.2 Skriv det viktigaste forst
[Prioritet 1]

En grundprincip &r att skriva det viktigaste forst. Borja med det som &r vik-
tigast for mélgruppen som texten riktar sig till. Inled med att ge en samman-
fattning av innehéllet pa sidan. D4 kan anvédndarna sjélva bedoma hur
mycket av en text de vill 14sa. Anvindaren kanske inte kan eller har tid att
ldsa hela innehallet. En del personer kan inte 6verblicka texten och andra
orkar inte 14sa koncentrerat mer dn korta stunder. De ska kunna vara ganska
sdkra pd att de har fatt med s mycket viktigt som mgjligt &ven om de inte
har list hela texten.

Organisera materialet med det viktigaste forst s kan anvdndarna dessutom
snabbare bedoma om de ska fortsétta att:

e lisa texten

e leta efter mer information pa andra sidor 1 strukturen.

Fordjupning
Se referenserna for 5.4.1 Skriv enkelt och begripligt.

Matbarhet
Denna punkt krdver manuell granskning och anvindningstester.

5.4.3 Skriv tydliga och beskrivande rubriker
[Prioritet 1]

Bra rubriker hjélper alla ldsare att hitta i en text, men ar extra viktiga for
personer med ldssvarigheter. Rubrikerna ska vara korta och ge en réttvisan-
de bild av vad sidan eller avsnittet handlar om. Korta och otydliga rubriker
som till exempel ”Inledning” eller ”Aktiviteter” har lagt informationsvarde
och ger inte ldsaren stod.
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Nagra tips
e Formulera rubriker kring nyckelorden i texten.

e Skriv de viktigaste orden i en rubrik forst.
e Anvind verb i rubriker.
e Rubriker med endast ett ord &r séllan tillrdckligt informativa.

Fordjupning
Webbredaktorens ABC: www.wpr.se/radgivning/abc/

Matbarhet

Kraver manuell granskning. Testa att l4sa rubrikerna utanfor sitt samman-
hang och se om det gér att forstd vad avsnitten handlar om.

Skdrmldsare sammanstiller en lista 6ver rubrikerna pd en sida. Vilskrivna

rubriker ger déa personer som anvinder skdrmlésare mojlighet att skaffa sig
overblick av innehallet. For att testa om rubrikerna kan ldsas sjédlvstindigt,

lista webbsidans rubrikstruktur med hjilp av tilldaggsprogram till webblisa-
ren, se www.verva.se/24-timmarswebben/verktyg.

5.4.4 Dela upp langre texter i stycken
[Prioritet 1]

Lat varje resonemang fa ett eget stycke. Om langre texter delas i flera styck-
en dr det ldttare att fa overblick och forsta hur texten ska ldsas. En luftig text
ger vila for ogat.

5.4.5 Dela upp upprakningar i listor
[Prioritet 2]

Skriv uppriakningar med fler &n fyra delar som en lista. D& blir texten ldttare
att overblicka. Rangordna uppriakningar med de viktigaste listpunkterna
forst.

Nagra tips

e Listor dver rapporter, konferenser och liknande ska presenteras i
kronologisk ordning, bokstavsordning eller nummerordning. Var
konsekvent. I ménga fall 4r det 1ampligt att skriva de nyaste posterna
overst.

e Om punkterna i listan har en given ordning ska en numrerad lista
anvandas, annars en onumrerad lista

Se dven 5.5.1 Gor listor med de HTML-element som dr till for att skapa
listor.

Matbarhet

Detta kraver manuell granskning. Ga igenom texten och leta efter upprak-
ningar.
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5.4.6 Var konsekvent i hur saker benamns
[Prioritet 1]

Innan du ger nagot en bendmning, kontrollera att ingen annan redan har dopt
det till ndgot annat. Detta giller sdvél verksamhetstermer som ord som an-
vands for navigation och funktioner pa webbplatsen.

Nér man 4r insatt i en verksamhet stéller detta sillan till med problem, men
en mer ovan ldsare maste forsoka lista ut om det ar fraga om synonymer
eller om skillnaden i ordval har en betydelse. En inkonsekvent bendmning
riskerar att forvirra anvéndaren och leda till att onodiga fel gors. Det dr extra
viktigt nér det giller funktioner ddr anvéndaren ska utféra handlingar, till
exempel i en webbapplikation.

Anvind de bendmningar som denna végledning rekommenderar. Det bidrar
till en 6kad enhetlighet pa den offentliga sektorns webbplatser. Undersok
vid behov vilka bendmningar som niraliggande verksamheter har valt for
verksamhetstermer, till exempel andra myndigheter inom samma sakomra-
de.

For att den offentliga sektorns webbplatser ska ge ett enhetligt intryck och
gora det enklare att hitta grundldggande information f6r medborgare och
foretag har Verva tagit fram ett forslag pa hur grundlaggande element pa
webbplatsen bor bendmnas och placeras. Forslaget hittar du pa:
www.verva.se/24-timmarswebben/exempel.

5.4.7 Var lagom exakt
[Prioritet 3]

For mycket detaljer kan gora informationen svérare att ta till sig. Ménniskor
har sillan nytta av mer &@n tva leds precision. Avrunda siffror som till exem-
pel filstorlekar och antal personer till tva signifikanta siffror. Visa klockslag
med timmar och minuter — men inte sekunder. Avrunda géirna till ndirmaste
5-minut.

For saker som inte intriffat idag ricker det oftast med datumet, utan nagot
klockslag.

Visa pengasummor med kronor — 6ren behovs séllan.

Undantag kan goras nér det forvéintas en storre precision, men tva led skall
vara grundinstéllningen. Detta géller dven siffror som genereras ur datorsy-
stem. Ndgra exempel pa ddr undantag kan vara lampligt ar: saldo pé ett kon-
to, tidtabeller och skattesatser.

5.4.8 Skriv datum och tid enligt standard
[Prioritet 2]

Anvind genomgdende samma sitt att presentera datum pa hela webbplatsen.
Om datum presenteras pa flera olika sétt pd en och samma webbplats kan
det vara forvirrande for ldsaren, sérskilt for personer som far innehéllet upp-
last av ett hjdlpmedel.
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I 16pande text skrivs datum helst enligt monstret ’den 29 december 2004”. 1
andra sammanhang ska datum skrivas med siffror enligt monstret ”2004-12-
29”. Detta &r internationell standard. I klockslag ska punkt anvindas for att
separera timme, minut och sekund. Klockslag och tidsangivelser skrivs en-

ligt k1. 9.00-15.30. Vid hela timmar kan du skriva kl. 9-15.

Ibland &r det mer intressant for ldsaren att veta hur om ldnge ndgot intraffar

snarare dn den exakta tidpunkten, till exempel “om 7 ménader” eller "hdsten
2007”. Detta giller dven for tidpunkter bakét i tiden. Ju lédngre bort tidpunk-
ten ligger desto grovre kan tidsangivelsen vara (dag-vecka-manad-arstid-ar).

Exempel
Datum: 2004-12-29 (den 29 december 2004)

Tidpunkt: kl. 15.00 (klockan tre pé eftermiddagen)

I fall dér det &r relevant att ange sekunder: kl. 22.43.10 (43 minuter och 10
sekunder 6ver klockan 10 pa kvéllen)

Fordjupning
Se Myndigheternas skrivregler pd Regeringskansliets webbplats,
WWwWw.regeringen.se.

Matbarhet

Detta kriaver manuell granskning. Kontrollera att inte flera olika datumfor-
mat anvands.

5.4.9 Undvik forkortningar
[Prioritet 3]

Undvik generellt forkortningar, eftersom det ar enklare och gér lika fort att
lasa hela orden. Om forkortningar anvénds skriv dem med punkter, inte med
mellanslag, alltsa t.ex., istéllet for t ex. Da delas de inte nér de rakar hamna i
slutet av en rad. Forklara alltid forkortningar av begrepp, organisationer
eller grupper forsta gdngen de ndmns.

En akronym é&r en forkortning som lises ut som ett eget ord. Négra sddana
exempel dr Nutek och Sida.

Se dven 5.5.5 Markera forkortningar med abbr och acronym.

5.5 Formatera for webben

For att det innehall vi skapar pa webben ska bli tillgangligt for sa manga
som mdjligt méste vi se till att stycken, rubriker och text formateras pé kor-
rekt sétt. Ett bra publiceringsverktyg bor ge stod for dig som redaktor att
skapa ett korrekt formaterat innehdll, men 1 de fall stdd saknas i publice-
ringsverktyget méste vi sjdlva formatera textinnehallet.

Det hér avsnittet beskriver vad du behover tinka pé 1 samband med formate-
ring pa webben.
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5.5.1 Gor listor med de HTML-element som ar till for att
skapa listor
[Prioritet 1]

Skdarmldsare och andra hjdlpmedel behdver korrekt kodade listor for att
kunna signalera till anvéndaren att en lista faktiskt &r just en lista. Anvind
dérfor alltid de HTML-element som ér till for att skapa listor. Om tabeller
eller grafiska objekt anvinds for att skapa listor riskerar de att presenteras
pa ett forvirrande sétt.

Det finns tre olika typer av listor i HTML: numrerade listor, onumrerade
listor och definitionslistor.

Exempel

For exempel pé hur du gor listor med réatt HTML-element, se
www.verva.se/24-timmarswebben/exempel.

Matbarhet
Kontrollera att korrekt HTML-element for punktlistor (ul och 1i) och num-

rerade listor (ol och 1i) anvinds nir redaktdren skapar listor . I de fall
XHTML anvinds maste alla li-element avslutas explicit.

5.5.2 Skapa rubriker med h-element
[Prioritet 1]

Rubriker ska formateras pa ratt satt. | HTML anvinds h-elementet for detta
dndamaAl. h1l signalerar huvudrubrik, h2 att det finns en underrubrik till en
foregaende huvudrubrik, och h3 en underrubrik till underrubriken. Den hie-
rarkiska ordningen &r viktig.

Korrekt anvindning av rubriker bidrar till:

e Att fa en enhetlig formatering av alla sidor pa webbplatsen.
e Att det blir léttare att 14sa dokumentet utan stilmallar.

e Att sbkmotorer hittar relevant information pé sidorna. S6kmotorer
utnyttjar var i ett dokument ett ord hittats for att avgora hur relevant
dokumentet dr. Om ett ord tillhor ett h1- eller h2-element sd anses
det mer relevant an om det klassas som brodtext.

e Anvindaren far en 6verblick 6ver dokumentet. Hjdlpmedel behover
en korrekt strukturkod for att kunna avgoéra vad som é&r en rubrik.
Dokument ska till exempel inte borja med en rubrik mérkt h2.

Formatera rubrikernas utseende med hjalp av stilmallar

Det gér att ha flera rubriker som visuellt ser olika ut, men som har samma
rubrikniva, till exempel h1 (huvudrubriker), se exempel nedan. P4 samma
sdtt kan underrubriker hanteras om det finns behov av att de till exempel ser
olika ut pa startsidor och underliggande sidor.
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Exempel
I exemplet nedan blir informativa hl-rubriker bla och varningar réda.

hl.informativ {color:#00f}

hl.varning {color:£f00}

Matbarhet

Kontrollera att publiceringsverktyget skapar korrekt rubrikkod och att det &r
mojligt att skapa rubriker med olika nivaer. D& behover den som publicerar
enbart koncentrera sig pa att formulera bra rubriker och att markera den
onskade rubriknivan.

Kontrollera att rubrikerna foljer en hierarkisk ordning, att det finns en hl
fore h2:or och en h2 fore h3:or. For att testa om rubrikerna har en hierarkisk
ordning, lista webbsidans rubrikstruktur med hjélp av tilliggsprogram till
webblédsaren, se www.verva.se/24-timmarswebben/verktyg.

5.5.3 Gor det mojligt att ringa upp telefonnummer
[Prioritet 2]

Telefoner med webbldsare och telefoni via datorn (IP-telefoni) blir allt van-
ligare. Samtidigt stodjer fler webbldsare mojligheten att ringa upp telefon-
nummer direkt fran ldnkar pd webbsidor.

Genom att i koden markera telefonnummer som tel-ldnkar ges mojlighet att
direkt ringa upp numret. P4 samma sétt som e-postldnkar (mailto:) automa-
tisk ger mdjlighet att skicka e-post ger telefonldnkar (tel:) mojlighet att di-
rekt ringa upp numret.

Fé publiceringsverktyg har idag inbyggt stod for att formatera tel-lankar. Se
exemplet nedan for hur du i koden skapar en tel-link.

Exempel pa tel-lankar

For en person som anvander webbplatsen via sin mobiltelefon gar det att
ringa myndighetens vixel genom att klicka pa telefonnumret om man i ko-
den anger:

<a class="phone" href="tel:+46855050000"> 08 - 55 05 00
00</a>

Utseendet pa tel-lankar gar att styra med stilmallar. I exemplet har tel-
lanken getts en egen stilmallsklass.

Fordjupning
URL-scheman for tel, fax och modem:
http:// www.rfc-editor.org/rfc/rfc3966.txt

Standarder for URI: http://www.iana.org/assignments/uri-schemes.html

Matbarhet

Prova att ringa upp ett telefonnummer genom att klicka pé en tel-lank i en
webblisare med sddan funktionalitet, till exempel med webbldsaren i en
modern mobiltelefon.
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5.5.4 Markera om sidan eller del av sidan ar pa ett annat
sprak
[Prioritet 3]

Visuellt brukar det inte vara svart for anvindare att avgéra om en webbsida
eller en del av en sida &r skriven pa ett sprak de behérskar. Men déir innehal-
let ska tolkas pa annat sitt krdvs det att innehallet &r uppmérkt med vilket
sprak det ar skrivet pa. Uppmérkning av sprak behovs for att:

e Upplédsande hjdlpmedel ska kunna skifta sprak.

e Sokmotorer enklare ska kunna hitta information pa ett visst sprak.

Till exempel om en webbplats pa svenska innehéller sidor péa engelska, ska
det i koden anges att dessa sidor &r pa engelska. Annars kommer ett uppla-
sande hjdlpmedel att 1dsa upp den engelska texten med ett svenskt uttal.

Publiceringsverktyget bor ge stod for att enkelt méirka upp sprakskiften for
savil hela sidor som delar av sidor, se punkt 5 Hantering av sprdak i 7.1.1
Grundkonstruktion.

Raétt sprakkod hittar du i den hér forteckningen:
http://www.loc.gov/standards/is0639-2/langcodes.html

Manuell uppmarkning av sprakskiften

Om publiceringsverktyget inte ger dig som redaktdr stod att mérka upp
sprakskiften kan du gora det manuellt genom att redigera koden.

Mairka upp en del av en sida
e XHTML 1.0: <span xml:lang="en" lang="en"> text in Eng-
lish </span>

e HTML 4.0: <span lang="en"> text in English </span>

For ett citat pa ett annat sprak, till exempel ett engelskt citat i en svensk text
kan blockquote anvéndas:

<blockquote xml:lang="en">Text in English.</blockquote>

Mirka upp en hel sida

e XHTML 1.0: <html xmlns="http://www.w3.0rqg/1999/xhtml"
xml:lang="en" lang="en">

e HTML 4.0: <html lang="en">

De tvd exemplen med XHTML 1.0 &r skrivna utifrén att sidorna levereras
som text/html. Om sidor skrivna med XHTML 1.0 levereras som
application/xhtml+xml behover inte 1ang="en" anges. Se dven 3.3.2
Utveckla webbplatsen enligt en standard snarare dn for en webbldsare.

Matbarhet

Sprakskiften pa en webbsida eller webbplats gar att testa genom att lyssna
pé texten med ett uppldsningsprogram. Uppldsningsprogrammet behdver déa
ha stod for de sprak som anvinds.
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5.5.5 Markera forkortningar med abbr och acronym
[Prioritet 3]

Forkortningar och akronymer ska markeras 1 koden med abbr- respektive
acronym-elementen. Presentationen ska styras genom stilmallarna om man
till exempel vill ha fetstil i stdllet for kursivering. For mer information om
akronymer se 5.4.9 Undvik forkortningar.

Abbr gor sa att olika hjdlpmedel bokstaverar forkortningen istéillet for att
lasa forkortningen som ett ord. Genom att anvdnda abbr gér det dven att visa
hur en forkortning ska ldsas upp. Till exempel: ”Statens Kriminalteknolo-
giska Laboratorium” istéllet for ”Sveriges Kommuner och Landsting” {or
forkortningen SKL.

En del webblésare stoder att anvdndaren kan peka pé ord som dr markerade 1
koden sé att forklaringen visas. Ett ytterligare sitt att rent visuellt visa att
det finns en forklaring for ordet ar att markera ordet med en prickad under-
struken linje. En sddan formatering kan goras med stilmallar.

Exempel pa abbr och acronym

<p>Valkommen till <acronym tit-
le="Arbetsmarknadsstyrelsen">AMS</acronym>!</p>

<p>I en rapport fran <abbr title="Statens Kriminalteknlogiska
Laboratorium">SKL</abbr> beskriver...</p>

Matbarhet

Kontrollera att publiceringsverktyget skapar korrekt kod for abbr och acro-
nym. Hur forklaringen ser ut visuellt formateras med hjélp av stilmallar. D&
kan den som publicerar koncentrera sig pa att markera och forklara begrepp
och forkortningar istéllet for att arbeta med koden.

Forklara eventuella forkortningar och begrepp pa webbplatsen . Pa de sidor
dar du vet att forkortningar finns, gér en sdkning 1 koden efter abbr och ac-
ronym.

5.5.6 Stryk aldrig under text som inte ar lankad
[Prioritet 1]

Niér text dr understruken signalerar det till anvindaren att den &r klickbar.
Stryk darfor aldrig under text som inte &r linkad eftersom det kan leda till
forvirring.

5.5.7 Det ska framga om ett dokument ar en del av ett
storre dokument
[Prioritet 2]

Om ett material som &r indelat i flera avsnitt 1aggs ut pd webbplatsen, till
exempel en rapport dér varje kapitel 14ggs ut som ett eget dokument, sa r
det viktigt att anvindaren kan hitta information om att ett visst avsnitt dr en
del av ett storre dokument. Link-elementet bor anvidndas for information om
relaterade dokument. Det kan dven underlétta att visa kapitelnummer och
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namn i sidhuvudet for varje dokument, eller varje sida i dokumentet. Gor
det enkelt att navigera mellan de olika delarna av dokumentet.

Publiceras dokumentet i ndgot annat format &n HTML eller XHTML ér det
bra om de olika dokumenten finns samlade pa ett stille.

Exempel
Link-elementet ska alltid placeras inom <head>-elementet.

<head>

<title>Kapitel 5</title>

<link rel="prev" href="kapiteld.html">
<link rel="next" href="kapitel6.html">
</head>

Matbarhet
Kontrollera 1 koden att link-elementet anvands.

5.5.8 Markera citat i koden
[Prioritet 3]

Om citat anvénds ska de mérkas upp 1 koden eftersom:

e Hjdlpmedel kan behova korrekt kodade citat for att anvdndaren tyd-
ligt ska kunna skilja citat fran annan text.

e Det blir tydligare vad som ér ett citat av vad en viss person har utta-
lat och vad som till exempel dr en mer neutral atergivning av fakta.

Citat markeras av redaktoren. Publiceringsverktygets formatering bor ge
stod for att enkelt mérka upp citat. I annat fall kan redaktoren gora det ge-
nom att redigera sidans kod manuellt.

Liangre citat (hela stycken) ska mirkas med elementet blockquote. Kortare
citat ska markas med elementet q. Utseendet pa blockquote och q kan styras
frén stilmallarna. For q infogas citationstecken automatiskt av moderna
webbldsare, undantaget Internet Explorer 6 som inte foljer standarden 1 det
fallet.

Exempel

For exempel pd anviandning av blockquote och g, se
www.verva.se/24-timmarswebben/exempel.

Matbarhet

Kontrollera att publiceringsverktyget skapar korrekt kod f6r blockquote och
g- Da kan den som publicerar koncentrera sig pa att markera textavsnitt som
ar citat istéllet for att arbeta med koden.

Se till att eventuella citat dr korrekt formaterade med blockquote eller q. Pa

de sidor dir du vet att citat finns, gor en sokning i koden efter blockqoute
och q.
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5.5.9 Gor tusentalsavskiljning med fast mellanslag
[Prioritet 3]

Tusenavskiljning med fast mellanslag ska goras for att undvika oldmpliga
radbrytningar. Vid redigering av text gors fast mellanslag pa olika sétt med
olika program.

Négra exempel:

e [ Microsoft Word for PC tryck SHIFT + CTRL + mellanslag.
e [ flera program for Mac OS anviands ALT + mellanslag.

For att ange fast mellanslag 1 koden anvind &#160;

Exempel
”10 000 invanare” skrivs i koden 10&#160; 000

Matbarhet
Denna punkt krdver manuell kontroll av forekomster av tusental.

5.6 Bilder och grafiska objekt

Bilder och grafik kan anvindas for att forklara samband och skeenden och
kan illustrera sddant som ibland &r svirt att beskriva 1 text. Bilder bidrar
ocksa till att latta upp textinnehéllet och skilja ut en sida frén 6vriga sidor pa
webbplatsen. Bilden hjélper anvédndaren att komma ihag sidan och orientera
sig pa webbplatsen.

Innan du publicerar en bild pa webbplatsen, fundera pa vad bilden ska
kommunicera och vilken typ av bild som passar bist i sammanhanget. Bil-
der ska inte publiceras for att en sida kidnns tom eller for att ”det skulle vara
roligt med ett fotografi”. Bilden méste ha ett syfte och bidra till att kommu-
nicera budskapet i texten. Myndigheten bor dven uppritta en policy for hur
bilder ska anvéndas pa webben.

De tva dominerande bildfomaten pa webben dr GIF och JPEG. Bildens
egenskaper, storlek och antal farger dr nagra av parametrarna som avgor
vilket bildformat som &r bést. Ibland kan det vara lampligt att spara en bild 1
bida formaten for att bedoma vilket format som é&r bast. Generellt sétt passar
GIF (Graphics Interchange Format) bra till, logotyper, sma bilder och bilder
med fa farger. JPEG (Joint Photographic Experts Group), dven kallad JPG,
ar ett format for bilder med stort fargdjup och ldmpar sig bast for fotografier
1 farg, landskap och tonade bilder.

5.6.1 Beskriv samtliga meningsbarande bilder och grafis-
ka objekt med alt-text
[Prioritet 1]

For att bilder och andra grafiska eller multimediala objekt ska kunna tolkas
av alla anvdndare behdver de kompletteras med alternativa texter. Ménga
personer stinger till exempel av bildvisningen i sin webblédsare nér de an-
viander modem, mobiltelefoner eller handdatorer. Ett annat skl till att an-
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vinda alternativa texter for bilder ar att hjdlpmedel som ldser upp text,
webblésare utan stod for bilder och grafiska webbldsare med bildvisningen
avstdngd behover alternativ 1 form av text for att kunna tolka grafiska ob-
jekt.

Med grafiska objekt avses:

e bilder

e ikoner

e grafiska knappar

e animationer

e imagemappar.
Meningsbirande grafiska objekt kan behova beskrivas mer eller mindre in-
giende. | HTML/XHTML finns tre olika attribut som kan anvindas for det:

e alt anvinds fOr att ange information som dr nddvéandig och anvénds

nér bilden inte kan visas

e title innehaller utdkad, icke kritisk information som ménga webbla-
sare visar som en tooltip nir man for muspekaren dver bilden

e longdesc innehaller en lénk till ett separat dokument och ar lampligt
att anvdnda nér ett bildobjekt behover en detaljerad beskrivning

Observera att alt-text inte ar till for att skapa sa kallade tooltips. Vissa gra-
fiska webblésare visar alt-texten i en liten ruta niar man fér muspekaren 6ver
ett bildobjekt som har en alt-text. Det ar ett felaktigt beteende eftersom alt-
text ska fungera som ett alternativ till bilden nér den inte kan visas.

For att ange utdkad, icke-kritisk information om ett bildobjekt bor man i
stdllet anvénda title-attributet. Det finns inga regler for hur title-text ska vi-
sas, men de flesta grafiska webbldsare visar den som en tooltip.

Meningsbarande bilder
Vad som ir ett meningsbédrande bildobjekt kan ibland vara svart att bedoma,

men det finns ett par fragor man kan stélla sig:
e Forsvinner vésentlig information fran sidan om bilden inte visas?

e Om jag skulle lasa upp sidan for ndgon per telefon, skulle jag be-
skriva bilden nir jag kommer till den?

Om svaret pa ndgon av frdgorna ir ja ir bilden formodligen meningsbarande
och bor ha en alt-text.

Négra tips
e Skriv korta och koncisa alt-texter pd maximalt 100 tecken som talar
om vad bilden &r eller vilken funktion den har. Undvik att skriva att
det dr en bild - det skoter webblédsaren.

e Om bilden innehaller text dr den texten oftast lamplig som alt-text.
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e Bilder som ar ldnkade till ett annat dokument bor ha en alt-text som
beskriver vart ldnken leder, vanligtvis den text man skulle anvinda
som ldnktext om bilden inte fanns.

o Ett grafiskt objekt som innehaller viktig information kan behdva be-
skrivas mer ingdende dn vad som dr lampligt med alt- och title-
attributen. Anvind i sé fall longdesc-attributet for att hdnvisa anvén-
daren till ett separat dokument som beskriver objektet.

e Om det inte finns stdd for longdesc 1 det publiceringsverktyg ni an-
véinder kan ett alternativ vara att 1igga en vanlig lank till en sida med
en beskrivning 1 anslutning till bilden.

e Ta fram en egen policy som kort beskriver hur olika objekt ska be-
skrivas.

Anvand tomma alt-texter for icke meningsbéarande bilder

Nér man skriver alt-text behdver man gora skillnad p&d meningsbarande och
icke meningsbérande grafiska objekt. Icke meningsbérande grafiska objekt
ska ha en tom alt-text, alt="". Observera att det inte ska vara nagot mellan-
slag mellan citationstecknen.

I de allra flesta fall ska man ange en tom alt-text for linjer, prickar och lik-
nande som anvinds for att visuellt fortydliga den grafiska formen. Samma
sak giller for bildobjekt som i huvudsak &r dekorbilder och anvinds for att
latta upp sidor som i dvrigt innehaller mycket text. Om man inte anger
tomma alt-texter for sddana bildobjekt kan det skapa en hel del "brus" som
den som anviander en skidrmlisare maste lyssna sig igenom.

Exempel

Exempel pa tom alt-text
<img src="bullet.gif" alt="" />

Exempel pa beskrivande alt-text
<img src="like grass.jpg" alt="Lars Gullin: Like Grass" />

Exempel pa alt-text som inte ger mervirde

Forestéll dig en bild pa tva leksaksbilar som krockar. Bildens alternativtext
ar "Leksaksbilar krockar”. Denna information foljs av en rubrik som siger
”Riskbeddmning &r en allt viktigare del i tillsynen”. For en anvédndare med
skdrmlésare blir informationen foljande: ”Grafik Leksaksbilar krockar. Ru-
brik Riskbeddmning en allt viktigare del i tillsynen”

Alternativtexten skapar 1 detta fall inte ett mervérde, utan en risk for forvir-
ring.

Exempel pa anvindning av alt- och title-text
<img src="like grass.jpg" alt="Lars Gullin: Like Grass" ti-
tle="Lars Gullin: Like Grass, utgivningsar 1973" />

Exempel pa longdesc
<img src="like grass.jpg" alt="Lars Gullin: Like Grass" long-
desc="1like grass.html" />
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Matbarhet

Ett bra sitt att undersoka alt-texternas betydelse dr att stdnga av bildvisning-
en och testa webbplatsen. Tilldggsprogram till webbldsaren har ocksé flera
bra funktioner for att kontrollera alt-texter, se
www.verva.se/24-timmarswebben/verktyg.

Ytterligare ett sitt ar att besoka webbplatsen med en textbaserad webblédsare
som till exempel Lynx.

5.6.2 Tillhandahall standardbaserade alternativ till format
som kraver insticksprogram
[Prioritet 1]

Niér grafiska format som kréver insticksprogram anvénds for att presentera

information, till exempel Flash och Quicktime, méaste likvirdiga alternativ

finnas. Som exempel skulle alternativet till en Flashbaserad animering som
beskriver ett forlopp kunna besté av en bild som visar en ruta ur animering-
en samt en text som i ord beskriver forloppet eller den slutsats man kan dra
av att se animeringen. Om det 4r relevant ska bilden i sin tur ha en alterna-

tivtext. Om det grafiska objektet dr enbart dekorativt géller samma riktlinje
som for bilder, vilket innebér att ett tomt alternativ ska anges.

Se dven 3.3.14 Basera inte viktig funktionalitet pa Flash eller andra format
som krdver insticksprogram.

5.6.3 Tillhandahall textalternativ till imagemappar
[Prioritet 1]

Imagemappar dr grafiska objekt dér objektet &r uppdelat i flera klickbara
delar, till exempel olika regioner pa en karta. Imagemappar ska liksom
andra meningsbérande grafiska objekt ges textalternativ.

Det finns tva typer av imagemappar: serverbaserade och klientbaserade.
Anviénd i forsta hand en klientbaserad imagemapp.

For klientbaserade imagemappar:

e Beskriv hela objektet med en alt-text.
e Beskriv varje ldnk i objektet med en title-text.

Komplettera gdrna imagemappen med textldnkar. Ge textlinkarna samma
lankmal som de klickbara delarna.

Med en serverbaserad imagemap kan webblésaren enbart presentera koordi-
naterna for varje klickbar del. Darfor gar det inte att ange textalternativ till
varje klickbar del. Undvik dirfor att anvénda serverbaserade imagemappar.
Om serverbaserade imagemappar anvinds sa tillhandahall textlankar till
samma innehdll i anslutning till imagemappen. Ange 1 alt-texten for hela
objektet var textalternativen till imagemappen finns.
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Exempel

For ett exempel dér en klientbaserad imagemapp anvinds, se
www.verva.se/24-timmarswebben/exempel.

5.6.4 Anvand inte bokstavsbilder
[Prioritet 3]

Bokstavsbilder dr bilder som dr uppbyggda av tecken, till exempel figurer,
pilar och egenhéndigt skapade linjer av bindestreck:

En skdrmlédsare som forsoker 1dsa upp varje tecken stéller till stor oreda for
anvindaren. Anvind darfor aldrig bokstavsbilder. Om du vill ha skiljelinjer
bor hr-element eller bakgrundsbilder anvindas. For pilar och motsvarande
kan bakgrundsbilder och ikoner anvindas.

5.7 Lankar och dokument

Detta avsnitt ger riktlinjer for hur lankar, dokument och webbadresser
(URL:er) ska utformas och hanteras.

5.7.1 Skriv tydliga lankar
[Prioritet 1]

En bra grundregel ar att det ska vara mojligt att forsta vart lanken leder d&ven
om den dr lyft ur sitt ssmmanhang. P& webben skummar vi ofta igenom in-
formation och blicken fastnar pa avvikelser sasom rubriker, markerade ord
och lénkar. Tydliga och informativa lankar bidrar dérfor till att webbplats-
besokaren snabbare hittar den information hon soker efter istéllet for att
forlora tid pa att aktivera ldnkar som leder till sidor som det visar sig att
besokarna inte &r intresserade av.

For personer som anvinder skdrmlésare dr det extra viktigt att linkarna ar
begripliga dven nidr de ar tagna ur sitt ssmmanhang. Genom att lata skarmla-
saren enbart l4sa upp lankarna pa sidan blir det enklare att navigera och
skaffa sig overblick.

Nir du skriver linkar:

e Lianka bara ord som sdger ndgot om vart ldnken leder. Skriv hellre
“Information om nétverkstréffen” dn ”For information om nétverkst-
traffen, klicka hir”. Undvik dven ldnkar av typen ”Lis mer”.

e Skriv det viktigaste i en ldnk forst.

e Undvik att inleda ldnkar med ”Léds mer om...”, ’Ga till...”. Da slip-
per ldasaren onddig information. Alla lankar ”gar” nadgonstans och ér
ofta en fordjupning.

e Lat inte flera lankar pa samma sida med samma formulering leda till
olika sidor. Ett vanligt exempel pé detta dr ”Lés mer”-ldnkar som
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upprepande génger anviands i listor med nyhetspuffar pa en och
samma sida. Om du gor det maste du fortydliga varje link med en
title-text.

Om sidan som lédnken gar till har en tydlig rubrik som passar i sam-
manhanget, kan rubriktexten anvéndas som ldnktext. D& blir det 14t-
tare for anvdndaren att avgora att hon hamnat ritt.

Undvik att ha flera ldnkar med olika formuleringar som leder till
samma mal.

Om en text och ett nédrliggande grafiskt objekt som leder till samma mal,
skapa en gemensam link.

<a href="http://www.myndighet.se/sida/"><img src="bild.gif"
alt="beskrivning av bilden">Lankad text</a>

Lankar till dokument
Nar du lankar till dokument 1 andra format &n HTML/XHTML.:

Ange vilket format dokumentet har. D4 blir det tydligare att lanken
inte gér till en HTML/XHTML-sida.

Om dokumentet r stérre an 1 megabyte bor filstorleken sta i 1anken.
Da blir det littare att avgora hur lang tid det tar att ladda ner doku-
mentet.

Till exempel bor rapporten ”Diarier pa Internet — vigledning fér myndighe-
ter” utgiven med publikationsnummer 2003:3 och publicerad som ett Word-
dokument med filstorlek pa 2 945 Kilobyte ha foljande lanktext.

Diarier pa Internet - vigledning for myndigheter (Word 2.9 MB, nytt fons-

ter)

Lankar till andra webbplatser

Om du i lanktexten vill ange att lanken gér till en annan webbplats kan du
skriva ut organisationens eller webbplatsens namn i slutet av ldnktexten, till
exempel:

”Du hittar mer information om barns hélsa pd Sjukvardsradgivningen.se”

”Regler for kontroll av livsmedel hos Livsmedelsverket”

Notera att ldnkar till andra webbplatser ska 6ppnas i samma fonster.

Matbarhet

Testa att 1dsa varje lank lyft ur sitt sammanhang. Gar det att forstd vart varje
lank leder?

Med hjélp av tillaggsprogram till webblédsaren kan du enkelt ta fram en lista
over ldnkarna pa en sida, se www.verva.se/24-timmarswebben/verktyg.
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5.7.2 Anvand title for att ge mer information
[Prioritet 2]

I forsta hand ska ldankar vara sa tydliga lankar att title-texter inte behdvs.
Men i vissa fall kan det vara nddvéndigt att fortydliga lanken genom en tit-
le-text. Innehéllet 1 title-texter dr dolt och syns inte forrdn muspekaren fors
over lanken.

P& manga webbplatser ar title-texten identisk med lédnktexten, detta dr en
felaktig anvindning av title som dr helt onddig och orsakar mer besvir én
nytta for anvdndaren.

Exempel

Title-texter kan komma till nytta vid ldnkar av typen Foregéende och Nésta
som anvinds for att bliddra inom en viss kategori av sidor. I dessa fall kan
lanken kompletteras med en title-text som talar om vad nésta eller foregden-
de sida heter och pa sé sétt upplysa anvdndaren om de nérliggande sidornas
innehall.

Matbarhet

Kontrollera hur ldnkarna pé en sida anvander title med hjdlp av ett tilliggs-
program till webbldsaren, se www.verva.se/24-timmarswebben/verktyg.

5.7.3 Tala om nar en lank oppnas i nytt fonster
[Prioritet 1]

Oavsett om lidnkar leder till sidor inom samma webbplats eller till en annan
webbplats ska de 6ppnas i samma fonster.

Anvandning av nya fonster

Léankar som gar till dokument i andra format an HTML/XHTML, till exem-
pel pdf, Word eller PowerPoint bor 6ppnas 1 nya fonster. Detsamma géller
lankar till applikationer som tidrapporteringssystem och liknande.

Manga anvindare ser dokumentformaten ovan som nagot annat dn webbsi-
dor och vill komma 4t de funktioner som finns i applikationerna som de
vanligtvis anvinder for att lisa dokumentformaten Oppna helst sidana do-
kument i dess ursprungsapplikation och inte i webbldsarfonstret.

Varna anvdndaren om att ett nytt fonster ska 6ppnas, till exempel genom att
lagga till "nytt fonster” eller ”Gppnas i nytt fonster” i lanktexten. Tala ocksé
om vilken typ av dokument eller applikation det dr. Om det finns en lista
med ldnkar dédr samtliga 6ppnas i nya fonster ricker det med en inledande
text som forklarar detta, det behdver inte skrivas ut for varje lank.

Exempel

Lénktext: ”Diarier pé Internet - vigledning for myndigheter (pdf 2,9 MB,
nytt fonster)”.

Se dven 5.7.1 Skriv tydliga ldnkar och 5.7.4 Publicera i forsta hand doku-
ment i HTML eller XHTML.
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Fordjupning
Jakob Nielsens artikel Open New Windows for PDF and other Non-Web
Documents: http://www.useit.com/alertbox/open_new_windows.html

5.7.4 Publicera i forsta hand dokument i HTML eller
XHTML
[Prioritet 1]

Publicera dokument, till exempel rapporter och utredningar, i webbplatsens
standardformat (HTML 4.01 eller XHTML 1.0). Dokument i andra format
dn HTML/XTML forsvarar atkomsten till informationen eftersom det ofta
krévs extra programvara for att komma at den.

Myndigheternas webbplatser ska vara atkomliga med program som inte kos-
tar nagot eller tvingar anvindaren att anvénda en viss datorplattform.

Dokument i andra format &n HTML/XHTML bor ha en sammanfattning i
HTML/XHTML sa att anvandaren kan bedoma innehallet utan att ladda ner
det.

Anvandning av andra dokumentformat &n HTML/XHTML

Det finns en 6verdriven anvéndning av pdf:er och dokument skapade med
olika Office-programvaror inom offentlig sektor. Till exempel gors ofta in-
bjudningar, konferensprogram och liknande 1 pdf eller word istéllet {for i
HTML/XHTML. Nér informationen laggs ut i pdf eller word-format blir
den betydligt svirare att komma at nir man till exempel surfar via en mobil-
telefon eller saknar den programvara som behdvs for att 14sa andra doku-
mentformat. Overvig noggrant valet av format nér du ska publicera nagot
pa webbplatsen. Storre delen av den information som presenteras i pdf ér
mer lamplig att presentera direkt i HTML/XHTML.

Pdf ska endast anvindas for:
e Dokument som &r véldigt langa och som i forsta hand ar ténkta att
lasas 1 utskrivet format.

e Statiska dokument sdsom lagtexter, regleringsbrev och instruktioner
dar det ar viktigt att dokumentets layout, grafik och innehéll alltid
presenteras pa samma sitt.

e Att presentera matematiska formler.
e Dokument som enligt lag maste se ut pa ett specifikt sitt.
e Dokument som innehaller tabeller med manga kolumner.

Information som inte faller inom ramen for beskrivningarna ovan ska pre-
senteras i HTML/XHTML.

Om pdf:er anvinds ska dessa skapas sé att de blir tillgdngliga. For mer in-
formation om anvédndning av pdf-dokument och hur du skapar tillgingliga
pdfier se: www.verva.se/24-timmarswebben/verktyg.
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5.7.5 Ge dokument tydliga filnamn
[Prioritet 1]

Nar du ska ldnka till dokument, skriv filnamn déar innehallet i dokumentet
framgar. Anvind inte interna arbetsnamn, och undvik att dopa dokumentet
enbart efter diarienummer, blankettnummer eller liknande. I de fall blan-
kettnumren &r vél kdnda hos malgruppen bor numren vara en del av filnam-
net.

Se dven till att filnamnet i likhet med webbadresser:

¢ Inte innehaller understreck ”
e Inte innchaller mellanslag.
e Inte innehaller svenska tecken
e Inte blandar stora och sma bokstéver.
For mer detaljerad information se de forsta punkterna i 5.7.8 Undvik ldnga

och krangliga webbadresser (URL:er).

Exempel pa filnamn

For rapporten “Diarier pd Internet — vigledning for myndigheter” utgiven
med publikationsnummer 2003:3 dr det lampligt med foljande filnamn:

2003-3-diarier-pa-internet.doc

5.7.6 Skilj lankar med minst ett tecken
[Prioritet 2]

Anvindare som har dldre utrustning eller tittar pa webbplatsen utan stilmal-
lar kan ha problem att skilja ldnkar fran varandra. Problemet kan uppsta nér
flera ldnkar presenteras i en foljd. Darfor ar det viktigt att skilja ldnkarna &t
med minst ett tecken, till exempel ett kommatecken.

Om du vill visa flera ldnkar i en f6ljd, markera dem som en HTML-lista, se
5.5.1 Dd blir linkarna tydligt separerade.

Lagg heller inte ldnkar 1 16ptext for nira varandra. Det forsamrar ldsbarheten
och kan gora det svarare att skilja pa klickbara ytor.

Exempel

For exempel pé lankar som mérkts upp som en lista, se
www.verva.se/24-timmarswebben/exempel.

5.7.7 Skapa kortadresser for sidor som ska spridas
[Prioritet 2]

Om adressen till en sida ska spridas, till exempel i tryckt material, anvénd
kortldnkar. Gor kortlankar som &r sé korta som mojligt och relaterar till den
information som anvéndaren soker. Da blir adressen ldtt att komma ihag.
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Exempel pa kortlank

Webbsida:
www.myndighet.se/tema/2006/rattigheter/barn-och-ungdom.html.

Kortldnk till samma sida: www.myndighet.se/barns-rattigheter.

For mer information om hur man skapar tydliga webbadresser, se 5.7.8.
Kortlankar ska liksom andra webbadresser inte sluta att fungera, se 5.2.6.

5.7.8 Undvik langa och krangliga webbadresser (URL:er)
[Prioritet 2]

Webbadresser anvénds ofta i kommunikation, till exempel utskrivna i e-brev
eller tryckt media. De bor dérfor:

e Inte innehdlla understreck ” , eftersom dessa dr svéra att se nér
adressen publiceras understruken, och ménga inte vet var de finns pa
tangentbordet. Daremot fungerar bindestreck, -, bra. Detta forbatt-
rar ocksa placeringen i sokmotorer.

e Inte innehélla mellanslag. Mellanslag kan ersittas med bindestreck.
Om anvindaren véljer att kopiera en sddan webbadress for att skicka
den i till exempel ett e-brev finns det risk for att linken bryts och
dérmed blir svér att anvinda for mottagaren.

e Inte innehalla svenska tecken. 4, a, & och 4 ersétts med a, 6 med o
och é med e.

e Undvika att blanda stora och sma bokstiver. Dessa kan tolkas olika
av webbservern.

e Inte vara lidngre dn 70 tecken, eftersom en del e-postprogram da bry-

ter av dem.
e Inte innehdlla termer som behovs for teknikens eller publiceringssy-

stemets skull, till exempel ”.jsp”, ”.aspx”, ”.html” eller identifie-
ringsnycklar som &r svara att lasa for méanniskor.

e Inledas med "www.”, eftersom detta i praktiken blivit en igenkén-
ningssignal for webbadresser. Da behover inte "http://” skrivas ut i
trycksaker etc. Webbadressen maste dock fungera och leda till sam-
ma plats &ven om anvéndaren inte skriver in "www.”.

Utforma webbadressen sa att den dverensstimmer med sidans titel, se 4.2.2
Ge alla sidor en tydlig titel. Detta underléttar for anvindarna, och det dkar
dessutom chanserna att sidan far en bra placering i Google och andra sok-
tjénster.

Sidor som man ofta har anledning att hdnvisa till, kan ges en extra, kortare
adress, se 5.7.7.

Exempel

Exempel pa bra webbadress till sidan om Juridisk information under avdel-
ningen Om webbplatsen:
http://www.myndigheten.se/om-webbplatsen/juridisk-information
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6 Webbinnehall for mobila enheter

De flesta webbplatser idag &r i forsta hand utformade for att presentera in-
nehallet pa en stationér dator, men utvecklingen pa tekniksidan har bidragit
till att det finns ett stort utbud av mobila enheter som kan visa webbinnehall
och antalet medborgare som har tillgédng till mobiltelefon ar betydligt fler 4n
de som har tillgéng till stationdr dator. Sammantaget ger det nya mdjligheter
for den offentliga sektorn att nd ut till fler medborgare och ge en bittre ser-
vice.

Anvindningen av webben via mobila enheter ser annorlunda ut och kidnne-
tecknas bland annat av att vi:
e Arienmiljé dir vi utsitts for brus och skiftande ljusforhillanden.

e Anvinder webben i kortare omgéngar och gor fler avbrott i anvand-
ningen.

e Kan ta del av lite information i taget pa grund av sma skérmar.

e Har en mer malinriktad anvéndning. Till exempel leta upp specifik
information som vi behdver under en resa, snarare dn att ”’surfa runt”
eller handla varor.

¢ [ mindre utstrickning ldser langa dokument.

Manga mobila enheter har ocksé tekniska begridnsningar som:

e Mindre skidrm vilket gor det svart att presentera stora méngder inne-
hall. Eftersom skidrmstorleken kan variera bade i antal pixlar och i
fysisk storlek kan texten bli extremt liten i mobilens webblésare. Det
finns skdrmar med ganska hog upplosning som dnda ar valdigt sma

(typ 1,8 tum) och det finns skdrmar som ar lika stora men som har
mycket ldgre upplosning.

e Begrinsade mojligheter att mata in information. Enheterna saknar
ofta motsvarighet till muspekare och vanligt tangentbord.

e Langsammare och dyrare uppkoppling till Internet.

e Mindre minne och lagringsutrymme samt langsammare processor.
Detta minskar mojligheterna att ladda sidor med komplext innehall.

e Saknar stdd for skript, tilldggsprogram (plug-ins) och kakor.
Det finns flera sitt att tillhandahalla mobilt webbinnehall:

1. Se till att webbplatsen fungerar dven utan stilmallar.
2. Tillhandahélla en stilmall f6r mobila enheter.
3. Utforma webbplatser specifikt for mobila enheter.

Eftersom ménga mobila enheter fortfarande brister 1 att folja standarder och
inte alltid presenterar innehall pa ett korrekt sétt ar det svarare att ge en god
anvindarupplevelse pd alla mobila enheter. Darfor har vi i denna version av
Vigledningen 24-timmarswebben valt att inte beskriva hur man kan anpassa
webbinnehall till specifika mobila enheter. Kapitlet fokuserar istillet pa al-
ternativ tva, stilmallar som presenterar existerande webbplats i mobila enhe-
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ter. Kapitlet gér igenom vilka riktlinjer i Védgledningen som ar extra relevan-
ta och vad du specifikt bor tdnka pd nir du producerar innehall som ska pre-
senteras i mobila enheter.

Om myndigheten ger service som ger stor nytta for mélgrupper som ir mo-
bila anvindare kan det finnas anledning att utveckla tjanster och webbplat-
ser specifikt for mobil anvdndning. Utga frdn malgruppernas behov.

Fordjupning
Mobile Web Best Practice &r W3Cs rekommendation for hur man skapar
webb for mobila enheter: http://www.w3.org/TR/mobile-bp/

Mer om utformning av mobilt webbinnehéll:
http:// www.cameronmoll.com/archives/000398.html

6.1 Stilmall for mobila enheter

Genom att ha separerat presentation fran innehall med stilmallar blir det
enklare att gora webbplatsens innehéll tillgéngligt &ven i mobila enheter, se
aven 3.3.4 Separera innehéll fran design. Presentationen av innehallet beho-
ver ofta goras pé ett sitt som passar en mobil anvdndning. Skapa darfor en
stilmall f6r mobila enheter. I sin absolut enklaste form &r en sédan stilmall
helt enkelt en stilmall utan design. Innehéllet presenteras dé ungefar som det
skulle se ut med stilmallarna avstidngda.

Flera mobiltelefoner har begransade mojligheter att presentera text pd annat
sétt dn det forinstédllda teckensnittet. Déarfor gar det inte att forlita sig pa att
andrat utseende pé texter och rubriker visas i alla enheter. Skillnaderna mel-
lan olika mobila enheters mojlighet att presentera innehall gor det svart att
testa webbplatsen pa en tillfredsstéllande médngd enheter.

Teknisk losning
Ange stilmall for mobila enheter (handheld):

<link rel="stylesheet" type="text/css" media="handheld"
href="handheld.css" />

Utforma stilmallen for mobila enheter sé att det gar att ta del av innehallet
med skdrmbredden 120 pixlar och storre, se 3.3.3 Skapa en design som fun-
gerar oavsett fonster- och skdarmstorlek.

For att skapa en snabbare laddning av sidorna ska stilmallen enbart innehal-
la stilar som anvénds. Om du anvédnder display:none for att dolja innehall
med handheld-stilmallen, tank pa att enheten 4ndé laddar ner det innehallet.

En del mobila enheter klarar inte av gif-bilder som dr sammanflétade, trans-
parenta eller animerade. Andra enheter kan enbart visa ett begrinsat antal
farger.
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Mitbarhet
Brister i och skillnaderna mellan dagens mobila webblésare gor det svart att
sdkerstilla att webbplatsen fungerar i alla mobila webblésare.

e Med webbldsaren Opera kan du simulera hur webbplatsen ser ut i en
mobil webbldsare. Under menyn Visa, vélj Liten skdrm.

e Manga mobiltelefontillverkare tillhandahaller program som simule-
rar hur deras telefoner hanterar webbinnehall.

e Testa att anvinda webbplatsen med ett par olika mobila enheter.
e Se till att webbplatsen fungerar med grafik och javaskript avstangda.

Fordjupning
Genom att surfa till http://htmldog.com/test/handheld.html med din mobilte-
lefon kan du testa om den stddjer handheld-stilmallar.

Stilmallselement som stods av mobila webblidsare som klarar handheld-
stilmallar: http://www.cameronmoll.com/archives/000577.html

W3C Mobile Web Best Practice ger exempel pa prestanda for en typisk mo-
bil enhet: http://www.w3.org/TR/mobile-bp/#ddc

6.1.1 Anpassa navigationen for sma skarmar
[Prioritet 2]

Om logotyp, sidhuvud, lankstig och langa navigationsmenyer visas fore en
webbsidas huvudinnehall blir det svart for anvindare med sma skirmar att
avgora om en efterfragad sida har laddats.

I stilmallen for mobila enheter:
e Placera enbart grundldggande navigation i borjan av sidan. Légg den
pa en egen rad.
e Placera om mojligt 6vrig navigation ldngst ned pé sidan.

e Placera webbplatsens sokfunktion i borjan av sidan.

[Myndighetsnamn]

Kontakta oss, Hitta hit, Nyheter

[Innehall]

[Ovrig navigering]

Exempel pd layout for sma skdrmar. Navigation, sok och innehall som dr
relevant vid mobil anvindning visas overst.
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Kartlagg vilket av webbplatsens innehéll som 4r mest relevant i en mobil
anvandningssituation. For att stodja anvindare som ska besdka myndighe-
tens kontor kan det till exempel vara relevant att tidigt presentera:

e Myndighetens kontaktuppgifter, 6ppettider och vagbeskrivning, se
4.1.5 Ge en verksamhetsoversikt och kontaktinformation.

e Information om evenemang som myndigheten arrangerar.

e Telefonnummer linkade som tel-ldnkar, se 5.5.3 Gor det mojligt att
ringa upp telefonnummer-.

Enheter som saknar motsvarighet till muspekare liter ofta anvdndaren skrol-
la genom att bliddra mellan ldnkar. Darfor dr det lampligt att:

e Ge innehallet en logisk tabbordning, se 3.3.18.

¢ Ge linga sidor innehallsforteckningar. Ge innehallsforteckningen
ankarlinkar till sidans avsnitt. Vid varje avsnitt bor det d& finnas en
”Upp”-lénk till borjan av sidan.

Nagra tips
e Om webbplatsen har en djup struktur, se till att innehéll som &r rele-
vant for en mobil anvidndare placeras hogt upp 1 strukturen.

e Tillhandahdll en genvég till sidan huvudinnehall, se 3.3.19 Gruppera
och skapa mojlighet att hoppa forbi delar pd sidorna.

6.1.2 Skapa god overblick for sma skarmar
[Prioritet 2]

P& grund av de varierade skdrmstorlekarna pad mobila enheter blir det extra
viktigt att ange flexibla matt i stilmallen, se 3.3.8 Anvdnd flexibla mdttenhe-
ter. Med en liten skirm &r det svért att f4 den dverblick som en vanlig skirm
ger. Manga mobiler kan dessutom bara skrolla pa en ledd. Dérfor bor man:

e Utforma layout i endast en kolumn.

e Skriva det viktigaste forst, se 5.4.2 och ge beskrivande rubriker, se
5.4.3.

e Vara konsekvent i navigation, struktur och utformning, se 3.7.3.

e Undvika att presentera information i tabellform nér informationen ar
relevant for mobil anvdndning.

e  Om mgjligt ge korta och tydliga sidtitlar som kan visas 1 sin helhet
dven pa sma skdrmar.

6.1.3 Presentera enbart innehall som anvandaren efter-
fragar
[Prioritet 2]

De flesta mobila webblésare kan visa bilder, men ménga anvéndare stdnger
av bilderna for att anviandningen ska bli snabbare och billigare. Textalterna-
tiv till meningsbéarande grafiska objekt blir darfor extra viktigt, se 5.6.1.
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Med den langsammare och dyrare uppkopplingen till Internet blir det viktigt
att minska risken for att anvandare rakar ladda innehéll som de inte anser
relevant. Se darfor till att:

e Undvika sidor med ldngt innehall och innehdll som anvindaren inte
uttryckligen har efterfrigat genom att klicka pa en lank, till exempel
nyheter eller tips.

e Formulera tydliga ldnkar som kan ldsas tagna ur sitt ssmmanhang, se
5.7.1.

e For lankar till dokument som inte &r HTML/XHTML, skriv ut fil-
format och storlek, se 5.7.1.

e Undvika imagemappar.
e Undvika stora eller hogupplosta bilder.

e Skriva kort och effektiv kod. Blanda inte stilmallsregler med din
HTML/XHTML.

6.1.4 Forenkla inmatning av text
[Prioritet 2]

Eftersom de flesta mobila enheter saknar motsvarigheter till muspekare och
tangentbord tar det langre tid och dr det svérare att mata in information, till

exempel skriva in webbadresser eller fylla 1 formulédr. For att anvdndare ska
slippa skriva:

e Anvind i forsta hand fasta svarsalternativ 1 formulér.

e Undvik textinmatningsfdlt. Om de anvénds minimera antalet tecken
som krévs for en inmatning.
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7 Publiceringsverktyg

Publiceringsverktyg har en avgorande betydelse i att ge mojlighet for alla att
skapa och komma 4t innehall och tjanster pa webbplatser. Verktygets ut-
formning avgor och avgrinsar vilka som kan arbeta 1 det. Tillgédngligheten
hos de webbsidor som skapas med verktyget avgor hur ménga och vilka
slutanvéndare som informationen kommer att nd ut till. Om inte publice-
ringsverktygen skapar kod som f6ljer standarder och stodjer publicerings-
processen pa ritt sitt blir foljden att manga personer utesténgs fran den in-
formation och de tjanster som finns i den offentliga sektorn och som varje
medborgare har rtt till. Det dr dérfor viktigt att noggrant kontrollera funk-
tionaliteten i1 det publiceringsverktyg man redan har eller har for avsikt att
upphandla eller avropa.

Exempel pa brister i publiceringsverktyg:
e Automatiskt genererade alt och title-texter.
e Bra stdd for att skriva och placera bildtexter saknas.

e Redaktoren tvingas in i1 kodldge for att kunna skapa sidor med vali-
derande HTML/XHTML.

e Redaktoren far gora extra arbetsmoment for att ange tillganglighets-
relaterad information.

e Daéligt stod i att skapa formuldr med korrekt kopplade faltetiketter .
e Medf6ljande exempelmallar foljer inte standarder.
e Struktur och innehéll separeras inte frdn presentation.

e Inbyggda kontroller av tillgédngligheten hos de sidor som skapas sak-
nas.

I ndsta avsnitt listas kriterier som bor anvéndas vid val av publiceringsverk-
tyg.

7.1 Kriterier for val av publiceringsverktyg

Kriterierna for publiceringsverktyg kan anvidndas dels av dig som redan har,
eller tinker investera i, ett publiceringsverktyg, dels av leverantdrer och
producenter av publiceringsverktyg som vill forbéttra sina verktyg. Valet av
publiceringsverktyg styrs sjalvklart av flera olika faktorer, sdsom hur manga
redaktorer som ska arbeta i det, vilken teknisk plattform publiceringsverkty-
get ska ligga pa eller vilka organisatoriska fordndringar som behover goras i
samband med inforandet. Kriterierna i detta kapitel ticker endast in aspekter
som visar hur pass bra verktyget foljer standarder och vilka mojligheter det
innehéller att skapa tillgdnglig information. Kriterierna ar baserade dels pa
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W3C:s kriterier for publiceringsverktyg W3C i ATAG', och dels pa riktlin-
jerna i Vigledningen 24-timmarwebben.

Anvind kriterierna som matpunkter for att kontrollera i hur stor utstrackning
publiceringsverktyget uppfyller kriterierna, och se dem som ett medel for att
forbéttra verktyget.

Kriterierna ir uppdelade i S omriden:

1. Grundkonstruktion

2. Formulér och tabeller

3. Bildhantering och léankar
4. Textformatering

5. Stod for redaktoren

Malséttningen bor vara att arbeta efter och uppfylla sd ménga av kriterierna
som mojligt. For att ge stod i prioriteringen ar kriterierna klassade fran 1 till
3, dér prioritet 1 betyder att riktlinjen bor prioriteras hogre én riktlinjer med
prioritet 2 eller 3. Nedan finner du en presentation av samtliga kriterier un-
der respektive omréde. P4 www.verva.se/24-timmarswebben/checklistor
hittar du instruktioner for hur du kan testa respektive kriterium.

7.1.1  Grundkonstruktion

Foljande kriterier ingér i omradet grundkonstruktion. Pa
www.verva.se/24-timmarswebben/checklistor hittar du instruktioner for hur
du kan testa respektive kriterium.

1. Kontroll av innehall som publiceras
[Prioritet 1]

Verktyget ska i forsta hand anvdnda och uppmuntra anvindandet av doku-
mentformat som stods av WCAG. I dagsldget innebér detta HTML.

2. Plattformsoberoende
[Prioritet 3]

Verktyget ska fungera i moderna webblésare oavsett klientplattform. Verk-
tygets grundfunktionalitet far inte vara beroende av andra teknologier dn de
som faststéllts av W3C och ska inte tvinga redaktdren att anvinda en viss
webblésare.

3. Kvalitet pa medfdljande innehall
[Prioritet 1]

Allt webbinnehall (mallar, bilder, exempelsidor etc) som foljer med verkty-
get ska folja WCAG nér redaktdren anvéander det.

" W3C:s Authoring Tool Accessibility Guidelines 2.0: http://www.w3.org/TR/ATAG20/
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4. Anvandning av stilmallar
[Prioritet 1]

Innehéll och struktur ska separeras frn presentation.

5. Utformning av URL:er
[Prioritet 1]

URL:er som genereras av publiceringsverktyget ska vara tydliga och inte
innehélla underliga tecken som behdvs for teknikens skull.

6. Layout
[Prioritet 1]

Tabeller fér inte anvdndas for layout.

7. Hantering av sprak
[Prioritet 2]

Verktyget ska gora det mojligt for redaktoren att ange vilket huvudsakligt
sprak innehéllet pd webbplatsen har. Det ska dessutom gé att ange vilket
sprak enskilda webbsidor har. Till exempel de delar av webbplatsen som ar
Oversatta till engelska eller ett annat sprak.

8. Valideringsstod
[Prioritet 2]

Det ska finnas en funktion for att kontrollera grundldggande tillgdnglighet
pa den sida som skapas. Om automatisk kontroll inte 4r mojlig ska verktyget
stdlla kontrollfrdgor for att mojliggdra manuell bedomning.

9. Sidtitel
[Prioritet 3]

Titeln for en sida far inte styras sé att alla sidor p4 webbplatsen ges samma
titel. Titeln bor sattas till att innehalla samma eller likartad text som rubri-
ken for sidan.

7.1.2 Formular och tabeller

Foljande kriterier ingér 1 omradet formulér och tabeller. P
www.verva.se/24-timmarswebben/checklistor hittar du instruktioner for hur
du kan testa respektive kriterium.

1. Formular, faltetiketter
[Prioritet 1]

Alla filt ska automatiskt fa eller ska kunna ges explicit kopplade faltetiket-
ter.

2. Formularinsandning
[Prioritet 1]

Inséndning av formuldr far inte vara javaskriptberoende.

144


http://www.verva.se/24-timmarswebben/checklistor

3. Formuléarlayout
[Prioritet 2]

Tabeller ska inte anvidndas for formularlayout.

4. Formular, skriptberoende
[Prioritet 1]

Validering och annan funktionalitet far inte vara beroende av skript, till ex-
empel javaskript.

5. Tabeller, rad - och kolumnrubriker
[Prioritet 2]

Det ska vara mojligt att skapa korrekta rad- och kolumnrubriker med hjélp
av verktyget. Rétt element (th) ska anvindas for att skapa rubrikerna.

6. Tabeller, summarytext
[Prioritet 3]

Verktyget ska ge redaktoren mdjlighet att redigera summarytext for tabeller.
Summarytext ska inte skapas automatiskt och inte heller vara obligatorisk.

7. Tabeller, captiontext
[Prioritet 3]

Verktyget ska ge redaktoren mojlighet att ange captiontext for tabeller. Rétt
element (caption) ska anvéindas for texten.

7.1.3 Bildhantering och lankar

Foljande kriterier ingar i omradet bildhantering och ldnkar. P&
www.verva.se/24-timmarswebben/checklistor hittar du instruktioner for hur
du kan testa respektive kriterium.

1. Bilder, alt-texter
[Prioritet 1]

Det maste ga att ange alt-text och alt-texten far inte vara for lang.

2. Bilder, alt-text far ej skapas automatiskt
[Prioritet 1]

3. Bilder, alt-texter, tidigare skapade alternativtexter ska inte ateran-
vandas utan bekréftelse fran anvandaren.

[Prioritet 2]

4. Bilder, alt-texter, Alt-text ska besta av ren text
[Prioritet 1]

5. Bilder, longdesc
[Prioritet 2]

Det ska vara mojligt att ange longdesc. Om bilden behover en utforligare
beskrivning kan alt-texten kompletteras med en long description.
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6. Information om bifogade dokument
[Prioritet 2]

Niér ett dokument bifogas ska information om storlek, filtyp skapas i text-
format i anslutning till 1inken. Géller endast dokument som hanteras i sy-
stemet.

7. Lankar, ankarlankar
[Prioritet 1]

Det ska gé att skapa ankarldnkar (interna bokmérken).

8. Title-text for lankar
[Prioritet 1]

Det ska gé att ange titletext for ldnkar. Titletexten far ej vara tvingande eller
skapas automatiskt.

7.1.4 Textformatering

Foljande kriterier ingar i omradet textformatering. Pa
www.verva.se/24-timmarswebben/checklistor hittar du instruktioner for hur
du kan testa respektive kriterium.

1. Rubriker
[Prioritet 1]

Verktyget ska ge stod for att skapa hierarkiska rubriker. Sidans forsta rubrik
ska vara hl, och underliggande rubriknivaer ska anvédndas pa sa sitt att do-
kumentets struktur framgar av rubrikstrukturen.

2. Uppmarkning av textstycken
[Prioritet 1]

<p> ska anvindas for uppméirkning av textstycken.

3. Betoning, fetstil och kursiv
[Prioritet 1]

Det ska vara mojligt att formatera text. HTML-elementen strong och em,
alternativt b och i ska anviindas for fetstil respektive kursiv stil. Ar syftet att
betona text ska strong och em anvéndas. Verktyget far inte anvdnda font
eller span for textformatering.

4. Punktlistor
[Prioritet 1]

Korrekt HTML-element for punktlistor (ul och li) anvinds nir redaktoren
skapar en punktlista med hjilp av verktyget.

5. Numrerade listor
[Prioritet 1]

Korrekt HTML-element f6r numrerade listor (ol och li) ska anvéndas nér
redaktéren skapar en numrerad lista med hjélp av verktyget.
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6. Hierarkiska listor
[Prioritet 2]

Korrekt strukturerad ul ska skapas nir redaktoren skapar en lista inuti en
annan lista.

7. Forkortningar
[Prioritet 2]

Det ska ga att skapa forkortningar med forklarande text. Rétt element och
attribut (abbr respektive title) ska anviandas for att skapa forkortningen.

8. Akronymer
[Prioritet 2]

Det ska gé att skapa akronymer med forklarande text. Rétt element och at-
tribut acronym respektive title ska anvédndas for att skapa forkortningen.

9. Citat, inline
[Prioritet 2]

Det ska ga att skapa inlinecitat. Citaten ska anvédnda rétt element (q).

10. Citatstycke
[Prioritet 2]

Det ska ga att skapa citatstycke. Citaten ska anvénda rétt element (block-
quote). Om Strict doctype anvénds ska texten omges av blocknivaelement,
lampligen p.

11. Citat
[Prioritet 2]

Ikon eller text for citatfunktionen skall tydligt visa att det handlar om citat,
inte om indentering av text.

7.1.5 Stod for redaktoren

Foljande kriterier ingédr 1 omréadet stod for redaktoren. Pa
www.verva.se/24-timmarswebben/checklistor hittar du instruktioner for hur
du kan testa respektive kriterium.

1. Hjalpfunktion och manual
[Prioritet 1]

Kontroll- och hjidlpfunktioner samt stod for att skapa tillgdnglig information
ska finnas 1 ett format som inte kriver en extern applikation och &r valbart
direkt fran den vy anvandaren ar "ett klick bort".

2. Anpassningsmojligheter
[Prioritet 2]

Verktyget ska tillata dndringrar av redigeringsvyns visningsinstillningar.
Anvindaren maste kunna dndra till exempel textstorlek, typsnitt, textfarg
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och bakgrundsférg i redigeringsvyn utan att det paverkar innehallet i det
redigerade dokumentet.

3. Navigering utan mus
[Prioritet 3]

Anviéndaren maste, med hjélp av enbart tangentbord, kunna utfora alla redi-
geringsmoment som anvéandargrénssnittet tillhandahaller. Exempel &r att
navigera till, markera, och redigera innehall i redigeringsvyer och styra an-
vandargranssnittet.

4. Typografiska tecken
[Prioritet 3]

Publiceringsverktyget ska ge stod i att infoga tecken i enlighet med svenska
typografiska konventioner. Nagra av de vanligaste typografiska tecknen ar
citattecken, talstreck och apostrofer. De listas under avsnittet ’Skiljetecken
och andra skrivtecken” i Svenska skrivregler utgiven av Svenska Sprék-
nidmnden. Se d&ven www.sprakradet.se.
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8 Hjalpmedel for anvandning av webb-
platser

Det finns ett stort antal anvdndare som, forutom dator och webblésare, be-
hover andra hjélpmedel for att kunna ta del av innehdllet pa en webbplats.
De vanligaste &r hjdlpmedel for personer med nedsatt syn, men det finns
aven hjdlpmedel for personer med forslitningsskador, rérelsehinder och dys-
lexi samt d6va och horselskadade. En del hjalpmedel ar taktila. Det betyder
att de fungerar med hjélp av kénseln. Andra hjélpmedel anvinder ljud eller
forstoring.

Detta kapitel ger en dverblick av de hjdalpmedel som anvénds och vad man
bor tinka pad ndr man utvecklar webbplatsen sa att den kan anvéndas av alla
och att hjdlpmedlen kan tolka den. Kapitlet innehéller inte nigra riktlinjer.
For dig som vill ha en fordjupning lds Hjdlpmedelsinstitutets texter Surfa
utan hinder. Se www.hi.se/surfautanhinder.

8.1 Tydlig struktur, pedagogik och god kodkvali-
tet underlattar for alla

De flesta medborgare och foretagare vill ldgga sa lite tid som mojligt pa att
utfora myndighetsarenden. Genom att f6lja riktlinjerna i vigledningen, som
fordjupar och fortydligar WAI:s riktlinjer for tillgidnglighet 6kar mdjlighe-
terna att anvianda webbplatsen for alla anviandare. Oavsett funktionshinder
eller hjdlpmedel underlittas anvindandet av webbplatsen om granssnittet dr
enkelt och tydligt, till exempel att:

e Menyer, linkar och knappar &r utformade och placerade pa ett enhet-
ligt och konsekvent sitt.

e Webbplatsens struktur dr genomarbetad och testad pa dem som ska
anvinda webbplatsen.

e Det tydligt framgér vad som hinder nir man klickar pé olika lankar
och objekt.

e Varje sida inte innehaller for mycket information samt att korta text-
stycken med tydliga rubriker och underrubriker anvinds.

e Firger, bilder eller symboler fortydligar navigation och kompletterar
texter.

e Webbplatsen dr kodad sé att upplédsande hjdlpmedel kan tolka webb-
platsen.

Kriterierna som listas ovan dr extra viktiga for personer med kognitiva funk-
tionsnedséattningar eftersom de kan ha nedsatt problemldsningsforméga,
svérare att minnas och ddrmed svérare att orientera sig pa webbplatsen.

8.2 Skarmlasare

Personer med funktionsnedsittningar anvénder i princip samma utrustning
som andra datoranvindare ndr de surfar pa nitet. Ett vanligt hjadlpmedel som
anvénds av blinda, synskadade och personer med ldssvérigheter ar skdrmla-
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saren. En skdrmldsare omvandlar textinnehéllet pa webbplatsen till tal och
punktskrift.

Skdarmldsare dr de hjdlpmedel som oftast far problem om webbplatsen inte
foljer webbstandarder och riktlinjer for tillgénglighet. Skdrmlasare tolkar
utdver innehallet d&ven en del av strukturen pa webbplatsen, till exempel
listor och tabeller. Darfor dr det viktigt att det finns textalternativ till allt
meningsbédrande grafiskt innehall, till exempel bilder, filmer och knappar
som &r bilder. Genom att separera innehdll frin design, undvika att anvinda
en tabellbaserad layout och skriva kort och effektiv kod minskar risken for
att en anvdndare med skdrmlédsare ska behova ldgga tid pa att ta del av annat
an det faktiska innehéllet, till exempel felaktig eller Gverflodig kod.

Skarmlasare for blinda och gravt synskadade

Skéarmlésare for blinda och gravt synskadade kan tolka det som presenteras
pa datorns bildskdrm och omvandla textinformation till tal eller punktskrift.
En blind anvindare lyssnar pd informationen eller ldser den som punktskrift.
En talsyntes bidrar till att informationen kan ldsas upp for anvéndare och en
punktdisplay gor det mojligt att presentera informationen som punktskrift.

Vanligen anvinds punktdisplay och talsyntes i kombination av dem som kan
lasa punktskrift. Manga som blivit blinda eller gravt synskadade 1 vuxen
alder har inte kunnat ldra sig punktskrift utan dr da hanvisade till att enbart
lyssna till webbplatsens innehall. De som &r bade gravt synskadade och
gravt horselskadade &r helt hdnvisade till att ldsa pa punktdisplayen.

Personer som har svart att se webbplatsen anvinder andra strategier for att
skaffa sig 6verblick dver och navigera i innehéllet, till exempel:

e Anvinda innehéllsoversikter.

e Ta fram en lista pa alla rubriker pé en sida. Darfor ar det viktigt att
hela webbplatsen har tydliga rubriker och ér formaterade med en
korrekt rubrikstruktur.

e Ta fram en lista pa alla lankar pa en sida. Darfor ar det viktigt att
formulera tydliga ldnkar som dr mojliga att begripa dven nér de ar
tagna ur sitt sammanhang.

e Anvinda snabbkommandon till viktiga sidor pa webbplatsen.

Exempel

For att lyssna pé ett exempel nér en skirmlésare ldser upp en webbsida, se
www.verva.se/24-timmarswebben/exempel.

Med hjélp av verktyget Fangs kan du se vilken information som en skarmla-
sare tolkar fran en webbsida, se www.verva.se/24-timmarswebben/verktyg.

Skarmlasare for personer med lassvarigheter

En annan form av skidrmlésare dr framtagen for personer som har lassvérig-
heter. Den fungerar i princip pa samma sitt som skdrmlésare for blinda och
gravt synskadade. Skillnaden &r att anvindaren kan markera vissa textstyck-
en och fa dem upplésta. Anviandaren kan ibland ocksa kopiera text och ligga

150


http://www.verva.se/24-timmarswebben/verktyg
http://www.verva.se/24-timmarswebben/exempel

in i ett visningsldge dér texten kan fa fargmarkdrer som visar vilka ord eller
vilken mening som ldses upp.

Med hjilp av den hir sortens hjalpmedel kan till exempel personer med dys-
lexi tillgodogora sig stora mangder text, inte genom att 1dsa utan genom att
lyssna pa materialet. For ménga &r det sjdlva kombinationen — att samtidigt
bade ldsa och lyssna — som ger det bésta stodet.

For att underlitta 14sningen for personer med l4ssvarigheter dr det dessutom
viktigt att:

e Folja skrivregler for webben, till exempel genom att anvénda ett en-
kelt och rakt sprak samt tydliga rubriker och styckesindelningar.

e Undvika rorelser pa skdrmen som distraherar.

e (Ge webbplatsen radavstand och spaltbredd som underlattar for 1ds-
ning.

e Qe grafisk information som kompletterar och fortydligar textinnehal-
let.

For ménga personer med ldssvérigheter dr det dven viktigt att kunna gora
personliga instillningar av utseendet pa webbplatsen. For ett exempel pa en
webbplats dér besokaren kan gor personliga instéllningar se Forbundet for
funktionhindrade med léds- och skrivsvarigheter, www.fmls.nu.

Skarmlasare med talfunktion inbyggd i webbplatsen

Det finns dven skidrmlédsare med talfunktion som &r inbyggd 1 webbplatsen.
Anvindare som har behov av att hora informationen men som inte har egna
hjdlpmedel kan ha stor nytta av att webbplatsen automatiskt kan omvandla
text till tal. En sadan talfunktion kan integreras i en webbplats och kraver
inte att anvéndaren ska ha ndgon sérskild programvara installerad. Om
webbplatsen foljer riktlinjerna for grundkonstruktion och tillgdnglighet i
denna vigledning sa dr denna integration relativt enkel.

En sadan funktion riktar sig framst till personer som har svart att ta till sig
skriven svenska.

Exempel

Webbplatsen sverige.se anvédnder sig av en inbyggd talfunktion,
www.sverige.se. Klicka pa ldnken Lyssna.

8.3 Forstoring av webbplatsen

Personer med nedsatt syn ar en véldigt blandad grupp. For vissa racker det
med glasdgon, en del behdver dndra kontrasten och andra kan behdva for-
stora innehallet pa skdrmen upp till 32 génger.

For att underlétta for personer som behdver forstora webbplatsen:

e Anvinda flexibla métt pa webbplatsen. Da blir det enklare for alla
att forstora texten pad webbplatsen oavsett om man har hjalpmedel
installerade eller e;j.
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e Undvik att presentera text som bilder. Sddan text blir otydlig och
svar att lasa vid uppforstoring.

e Anvinda tillrdckliga kontraster pa webbplatsen, men se dven till att
webbplatsen fungerar med stilmallarna avstingda sa att anvindare
som vill anvinda egna kontrastinstdllningar kan gora det.

Forstoringshjalpmedel

Anviéndare som behover kraftig forstoring har i regel forstoringsprogram i
sin dator. Dessa forstorar ofta hela skdrmytan. Forstoringsgraden kan stéllas
in individuellt och kan handla om flera hundra procents forstoring. Pé4 grund
av den hoga uppforstoringen kan manga anvindare med forstorings-
hjidlpmedel bara ta del av en begrinsad del av en webbsida i taget. Dérfor tar
det ofta langre tid att skaffa sig 6verblick dver en sida. Anvandaren méste
skrolla, ofta bade vertikalt och horisontellt, for att kunna tillgodogora sig
innehallet.

Aven med uppforstoring liser de flesta en sida fran vinster till hdger, upp-
ifrdn och ner. Innehall som ar placerat langt till hoger eller langt ner pé en
sida tar langre tid att uppticka. En del anvidndare foljer vertikala och hori-
sontella linjer i en sidas layout for att leta sig fram till innehall.

I flera av forstoringsprogrammen gar det ocksa att delvis anpassa webbsi-
dans farger och kontrast sa att informationen blir l4ttare att tolka for anvin-
daren. Ofta kombinerar anvidndaren forstoring med att ocksé lyssna pa inne-
hallet via en skdrmlésare.

For att gora det lattare for personer som anvénder forstoringshjédlpmedel att
skaffa sig overblick &r det viktigt att:

e Skriva det viktigaste forst. Bade i texter, rubriker, ldnkar och meny-
er.

e Inleda langa sidor med innehdllsférteckningar.
e Undvika tomma ytor pa sidan som saknar innehall.
¢ Ge orienteringsstod genom linjer.

e Undvika menyer som fills ut och endast visas nér anvéndaren for
muspekaren éver menyn. Sddana menyer kan bli svéra att se pa
grund av forstoringen. Delar av menyn kan réka visas utanfor
skdrmbilden och eller tickas av muspekaren. Nar anvdndaren flyttar
pa muspekaren forsvinner menyn.

Exempel

For att fa en idé om hur webbplatsen kan se ut vid uppforstoring och dndrad
kontrast:

e For att se ett bildexempel pa en webbplats som forstorats 8 ganger,
se www.verva.se/24-timmarswebben/exempel.

e Testa det inbyggda forstoringsprogrammet i Windows XP, Skérm-
forstoraren. I programmet kan du dven dndra kontrasten. Skarmfor-
storaren hittar du 1 Start-menyn under Program, Tillbehor, Hjidlpme-
del.

152


http://www.verva.se/24-timmarswebben/exempel

8.4

Testa att forstora en webbplats med zoomfunktionerna i webblédsare
som Opera eller Firefox.

Alternativ till mus och tangentbord

For de anvindare som har svért att anvinda traditionellt tangentbord eller
mus finns flera hjalpmedel for att styra datorn:

Talstyrning. Datorn styrs med den egna rosten.

Tangentbord pa skiarmen. Skdarmtangentbord tdcker normalt den
nedre tredjedelen av skdrmbilden. For att skriva text klickar anvén-
daren pa de olika tecknen pa skdrmtangentbordet. Skarmtangentbor-
det kriver att anvindaren kan anvédnda en vanlig mus eller ett alter-
nativt pekdon.

Alternativa pekdon. Muspekaren kan styras med andra kroppsdelar
an handen, till exempel med 6gonen, munnen eller foten. Dessa
hjalpmedel fungerar i princip som en vanlig mus, det vill séga att
pekaren flyttas 6ver bildskdrmen och att anvindaren sedan klickar
for att aktivera olika val. Manga anvinder en skannande mus, som
innebdr att pekaren hoppar mellan klickbara ytor pa webbsidan.

Taktil mus. For blinda och gravt synskadade finns en taktil mus.
Den gor att blinda och gravt synskadade personer kan “’kidnna” pa
webbsidan. Nér den taktila musen fors 6ver webbsidan hojer och
sdnker sig tre sma omrdden med metallpiggar, olika mycket beroen-
de pd vilka férger eller griskalor som finns pa webbsidan. Anvédnda-
ren kan dérigenom fa en uppfattning om konturer pa webbsidan. In-
formationen frén en taktil mus &r mycket svar att tolka, rdkna dérfor
inte med att en taktil mus kan vara annat an ett stdd till den informa-
tion som fas via talsyntes och punktdisplay.

Aven ovana och #ldre anviindare kan ha svart att anviinda tangentbord och
mus med precision.

For att underlétta for anvindare som anvéinder alternativ till eller har svart
att anvinda traditionellt tangentbord och mus ar det viktigt att webbplatsen:

8.5

Gar att anvénda enbart med tangentbord och enbart med mus.

Inte har for ménga klickbara objekt pa en sida. D4 tar det tid att na-
vigera sig igenom sidan med tangentbord.

Har klickbara ytor som &r stora och tydliga. Det underldttar for an-
véndare som har svart med precisionen.

Inte har for stora avstand mellan klickbara ytor, till exempel knappar
1 ett formular.

Sokmotor med inbyggd hjalp for felskrivning

Sokmotorer med inbyggd réttstavningsfunktion pa sdkorden ger stod till
personer med skrivsvarigheter. Funktionen hjélper anvéndaren att fa fram
det 6nskade sokresultatet, trots felskrivningar. S6kmotorn réttar felstavade
sOkord genom att jimfora dem med en ordlista och dérefter foreslé rittsta-
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vade ord, som kan l4sas upp. Nir anvéndaren valt det ritta ordet soker
webbplatsens egen s6kmotor efter detta.

Exempel

Ett exempel pa en sokmotor som ger stavningsforslag finns hos Nationalen-
cyklopedin, www.ne.se. Prova att soka efter den fore detta brittiske premi-
arministern Churchill men med stavningen korskil”.
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