Tillganglig skriftlig information

Hér presenteras mer detaljerad information om vad man bor tdnka pa for att
den skriftliga informationen ska vara tillginglig for alla. Det ar en fordjupning
av riktlinjerna som finns i var publikation Riv hindren — Riktlinjer for
tillganglighet.

Riktlinjerna har tagits fram for statliga myndigheter men kan dven anvéandas
inom kommuner, landsting, organisationer eller privata foretag.
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Tillgangligt sprak — klarsprak
Ett tydligt och enkelt sprak underlattar for alla lasare. Genom att

skriva enligt klarspraksprinciper far man en vardad, enkel och
begriplig svenska.

Sa héar skriver du enligt klarspraksprinciper:

Tank pa lasaren

Borja alltid med att gora klart for dig varfor du skriver och till vem eller vilka
du vander dig. Vad ar syftet med texten? Vad ska ldsaren veta eller gora efter
att ha last texten? Vilka forkunskaper har ldsaren i &mnet? Vad vet du om
lasarens sprakliga kompetens?

Végled lasaren

Med hjalp av en tydlig och 6verskadlig struktur far lasaren vagledning genom
texten. Innehallsforteckning, underrubriker och annan metatext (text om
texten) underlattar for lasaren. Styckeindelningen ska vara logisk och stycken
och meningar ska fora tanken framat. Sambanden blir tydliga med hjalp av
sambandsord som trots allt, eftersom och darfor att.

Skriv det viktigaste forst

Borja med den information som ar viktigast for lasaren. D4 &r det storst chans
att du fangar lasarens intresse och att ditt budskap gar fram. Géller det beslut
av olika slag ar det sjalva beslutet som ar viktigast for ldsaren och sedan
skélen till det.

Skriv kort

Skriv aldrig ldngre &n nédvandigt och bara det ldsaren behdver veta, inget
mer. Det 6kar chansen att din text blir last och férstadd. Kan du séga det du
vill pa fem rader — da ar fem rader ratt langd.

Anvand ett aktivt sprak

En aktiv mening innehéaller ett subjekt som gor nagot, exempelvis
"Férsakringskassan beviljade honom bidrag”, medan "Bidrag har beviljats
honom” ar en mening 1 passiv form. Meningar i passiv form ger latt ett intryck
av distans mellan ldsare och forfattare och det ar svart att veta vem som gor
nagot.

Undvik alderdomliga och svarbegripliga ord

Spraket forandras 6ver tiden men manga alderdomliga ord lever kvar i
myndighetsspraket. Sadana ord gor texten stel och kanslispraklig. Exempel pa
sadana ord &r erhalla 1 stéllet for fa, avgald 1 stallet for avgift och erlagga 1
stéllet for betala. Las mer om alderdomliga ord och vad de kan ersittas med i
Svarta listan pa www.regeringen.se/sb/d/243/a/19775
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Forklara svara men nodvandiga termer

Ibland behover du anvéinda fackord och svarbegripliga uttryck. Da maste du
forklara vad de betyder forsta gangen de anvénds 1 texten.

Sammanfatta langre texter

Léangre texter ska inledas med en sammanfattning. Da kan ldsarna snabbt
avgora vad texten handlar om. Sammanfattningen fungerar ocksa som en
introduktion som gor att det efterféljande innehallet blir lattare att forsta.

VAD SAGER LAGEN?

I den sérskilda spraklagen, som tradde 1 kraft 1 juli 2009, stills krav pa att
offentlig verksamhet ska anvidnda ett vardat, enkelt och begripligt sprak, det
vill séga klarsprak.

Om du vill lara mer ...

Klarsprak lonar sig En handbok om klarspraksarbete 1 kommuner,
landsting och statliga myndigheter. Den finns som PDF pa
www.sprakradet.se/servlet/GetDoc?meta 1d=2078

men kan ocksa bestéllas som bok (ISBN 91-38-22576-X) fran Fritzes forlag.

Svarta listan — Ord och fraser som kan ersattas i forfattningssprak.
Forslag pa ersattningsord/fraser finns i listan som finns att ldsa eller bestélla
pa www.regeringen.se/sb/d/243/a/19775

Sprakradet ansvarar for sprakvarden i Sverige. Radet foljer alla sprak i
Sverige och arbetar sirskilt med svenskan, minoritetsspraken och
teckenspraket. Klarsprakssidorna pa deras webbplats riktar sig framst till alla
som arbetar med offentliga texter inom statliga och kommunala myndigheter,
landsting, universitet och hogskolor, organisationer, foreningar och foretag.
Klarspraksgruppen inom Sprakradet har bland annat tagit fram olika
modeller och tester. Klarsprakstestet kan den som skriver sjalv gora for att fa
en uppfattning om hur han/hon skriver. www.sprakradet.se/klarsprak

Om du vill fa rad och hjalp ...

Klarspraksradgivningen nar du via e-post klarsprak@sprakradet.se Telefon
direkt till sprakvardare finns pa hemsidan. Vaxelnummer ar 08-442 42 00.
www.sprakradet.se/sprakhjélp
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Tillganglig layout

Formgivningen - layouten — ska ge basta mojliga lasbarhet. En bra
formgivning underlattar bade lasningen och forstaelsen och dessutom
kan den locka till lasning. Nar en verksamhet ska utarbeta en ny
grafisk profil ar det viktigt att se till att profilen bidrar till att
layouten blir tillganglig. En snygg och originell layout behover inte
sta i motsatsstallning till god lasbarhet.

Textflode

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

Teckensnitt

Det finns tva grundtyper bland teckensnitten. De med seriff som fatt namnet
antikvastil och de utan seriff som kallas linjar stil. En seriff 4r en "klack” som
avlutar stapeln pa en bokstav. Valet mellan antikvastil (till exempel Times
och New Times Roman) och linjar stil (till exempel Helvetica, Arial och
Verdana) beror bland annat pa vilken typ av text det ar fraga om och pa
utskriftens kvalitet. I langre 16pande text (brodtext) ar ofta antikvastil mer
lattlast. Rubriker kan ddremot gidrna goras med hjilp av linjara typsnitt. Det
ar viktigt att man valjer teckensnitt som ar enkla och tydliga samt att de
kontrasterar bra mot bakgrunden. Thoptryckta (kondenserade) teckensnitt ar
mer svarlasta 4n de med normal bredd. Fet stil dr béttre for att markera text
an kursiv stil och VERSALER. Méanga versaler i rad ger alltid en
“staketverkan” da alla bokstaver far samma hojd. Da skapas heller inga
ordbilder vilket forsvarar lasandet. Darfor bor versaler endast anviandas 1
undantagsfall.

Teckenstorlek

Teckenstorlek anges i punkter (forkortas p eller pt). Vailj tillrackligt stor
teckenstorlek, men 4nda inte for stor. For 16pande text ar till exempel ofta 11
eller 12 punkter lampligt men det beror pa vilket teckensnitt som anvénds.
Synskadade foredrar giarna en teckenstorlek mellan 12 och 14 punkter.

Radavstand

Radavstandet brukar generellt vara 2 punkter storre dn teckenstorleken upp
till 18 punkter, till exempel 12 punkters teckenstorlek till 14 punkters
radavstand.
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Radlangd

Kortare rader ar lattare att 6verblicka 4n langre, men de far inte vara for
korta. Radlangder mellan 6 och 13 cm ar lattare att lasa. Ojamn hogerkant
men jimn vansterkant forenklar lasandet. Genom att avstava endast 1
undantagsfall fas enkelt en ojimn hogerkant.

Kontrast och farger

Nar farg anvinds ska valet av farger forstarka lasbarheten. Gul eller vit
bakgrund med svart text innebar bra lasbarhet for de flesta. Men observera
att synskadade foredrar istéllet 20 procent bla farg som bakgrund. Tonplattor,
i form av gra raster och monstrad bakgrund, bér inte anvéndas eftersom de
forsvarar eller gor det omajligt att 1asa for manga synsvaga. Anvind hellre en
ram om nagot ska betonas, dven runt sa kallade faktarutor.

Bilder

Om bilder anvéinds bor de ha god skéarpa och kontrast samt inte vara alltfor
detaljerade. Text pa bilder 4r nagot som bor undvikas och framfér allt bér man
aldrig ha brodtext pa en bild. Vid figurséittning, det vill séga att texten formas
efter bilden, bor det finnas en marginal som skiljer text och bild at. Bildtext
bor helst inte vara kursiv och dessutom vara normalstor.

Papperskvalitet

Anviand matt papper eftersom blankt papper kan bldnda ldsaren. Glattade
papper bor helst inte anvidndas. Papper med kraftig griang (skrovlighet) kan ge
oonskade effekter for den som ldaser med férstoringsglas och bor darfor
undvikas. Tank dven pa att vilja ett papper med hog opacitet (tathet), sa att
en sidas tryck inte syns igenom pa baksidan.

Om du vill lara mer ...

Merparten av punkterna ovan dr sammanfattningar baserade pa skriften
“Text som fler kan ldasa” fran Synskadades Riksférbund (SRF). Dokumentet 1
sin helhet finns pa www.srfriks.org/Om-synskador/Att-lasa/Tydligt-tryckt-text/
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Alternativa format

Tryckt information ska pa begaran ga att fa i alternativa format:
lattlast svenska, stor stil, punktskrift, talkassett, Daisy, teckensprak
eller i Word och tillganglig PDF. Att alternativa format finns och hur
man bestiller dem ska tydligt framga och det ska finnas rutiner och
tydlig ansvarsfordelning for hantering av bestiallningarna.
Bestillaren ska fa materialet inom rimlig tid.

Lattlast svenska

Ungefar 25 procent av den vuxna befolkningen i Sverige har svart att lasa och
forsta en vanlig artikel 1 en dagstidning. Ungefar 7 procent av befolkningen
har stora lassvarigheter.

Ett tillgdngligt sprak innebér att skriva sa att alla forstar. Vi vet att en alltfor
trang dorr kan stoppa en person som anvinder rullstol men vi tanker inte
alltid pa att en svarlést text kan stoppa en person med ldssvarigheter att
forsta, till exempel viktiga beslut.

Svarigheter att 14sa och forsta kan bero pa att personen ar ovan att lasa,
har dyslexi, har svenska som andra sprék eller har en intellektuell
funktionsnedséttning. Aven barn och ungdomar, liksom &ldre som bérjar fa
problem med minnet, har nytta av lattlast information. Det finns alltsa ett
stort behov av lattlasta texter — eftersom i stort sett alla forstar lattlast.

Det har ar lattlast svenska

For att en text ska vara lattlast maste man noggrant vilja struktur, innehall,
sprak och layout:

e Ta bara med det som ar viktigt for lasaren.

e Borja med det som ar allra viktigast (till exempel vilket beslut som
fattats av myndigheten).

e Skriv sa att lasaren behover sa lite forkunskaper som maojligt.
¢ Undvik passivformer.

e Anvind enkla och vardagliga ord.

e Forklara ovanliga ord.

e Skriv korta meningar.

¢ Ge giarna konkreta exempel.

e Anvind bilder som forstarker texten. Men bilderna maste beskriva
samma sak som texten annars kan de 1 stallet forsvara for lasaren.
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Exempel pa hur lattlast kan skrivas — jamfor texterna!

Utdrag ur Riv hindren pa ldttldst svenska:

Staten ska visa hur det ska ga till

Alla ska kunna vara med i samhéllet

och kunna anvinda statens myndigheter.

Statens myndigheter

ska visa andra hur man kan gora.

Politikerna i riksdagen bestdmmer om handikappolitiken.
Statens myndigheter ska sedan se till

att det som politikerna har bestdmt blir verklighet.
Regeringen har bestdmt att statens myndigheter

har sarskilt ansvar fér att vara tillgidngliga.

Myndigheterna ska ocksa visa andra

hur man kan forbattra for personer med funktionsnedsittning.
Myndigheter ska ocksa anstélla personer med funktionsnedséttning.

Motsvarande text pa “normal svenska’

Staten som foredome

Statsforvaltningen ska se till att den beslutade handikappolitiken
forverkligas. De handikappolitiska malen ska beaktas i verksamheten och
myndigheterna ska verka for att de nationella malen nas. Varje myndighet
maste darfor géra en bedomning av i vilken man den egna verksamheten kan
bidra till att uppfylla malen.

Myndigheterna ska diarutover vara ett foredome néar det géller tillgdnglighet
samt som arbetsgivare at personer med funktionsnedséattning. I en sarskild
forordning (2001:526) har regeringen slagit fast de statliga myndigheternas
ansvar for genomférandet av handikappolitiken. Riktlinjerna ska f6ljas for att
forordningen ska vara uppfylld.

Om du vill lara mer om lattlast eller bestalla ...

Lattlast — sa funkar det, en bok av Maria Sundin, Jure forlag. Den
handlarom vad lattlast ar och om vilka som behover lattlasta texter.

Det finns kurser for den som vill lara sig skriva lattliast. Det gar ocksa att
bestélla bearbetningar av texter till lattlast svenska. Se pa var webbplats
www.handisam.se/konsulter/information
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Storstil — minst 14 punkter

Naér information presenteras i storstil 4r teckenstorleken stoérre én den brukar
vara. Storstil 4r minst 14 punkter och ar ett alternativt format. Text 1 storstil
ska erbjudas den som sa 6nskar. Information 1 storstil 4r normalt sa pass
enkelt att ta fram att man kan vinta med att ta fram den tills den efterfragas.
Da kan man lampligen samtidigt fraga om det ar tillrdackligt med 14 punkter
eller om man ska gora texten dnnu storre.

Information 1 storstil kan vara mer komplicerad att ta fram om utformningen
av texten ar last pa nagot siatt och man darfor inte har elektronisk tillgang till
den. D& ar det viktigt att ha snabba rutiner for hur man ska ta fram
informationen om nagon behéver den i storstil. Den som behover
informationen 1 ett alternativt format ska inte behéva véanta langre dn andra
for att fa den.

Om du vill bestélla storstil ...

Se pa var webbplats www.handisam.se/konsulter/information

Punktskrift (Braille)

Personer som fotts blinda, gravt synskadade eller fatt synskadan i unga ar
anvinder 1 regel punktskrift for att ldsa. Flertalet synskadade barn ar
integrerade 1 hemkommunens skolor dér de lar sig punktskrift 1 ungefar
samma takt som seende barn lar sig skriva pa normalt satt (sa kallad
svartskrift).

Manniskor som blivit synskadade 1 vuxen alder kan lara sig att lasa
punktskrift. De uppnéar oftast inte samma fiardighet men kan exempelvis klara
av att lasa tidningar, brev och géra egna anteckningar, vilket kan vara till stor
praktisk nytta och gladje.

Punktskrift ar en taktil skrift som kdnns med fingertopparna. Punktskrift
bestar av en foljd av punktskriftsceller, med upphdjda punkter, diar varje cell
motsvarar en bokstav och varje grupp av celler ett ord. Varje cell utgors av sex
eller atta upphojda punkter i tva kolumner. De sex 6versta definierar
bokstaven medan de tva nedersta innehaller tillaggsinformation, som
huvudsakligen anvinds vid datorarbete. Alfabetet uppfanns av Louis Braille,
ar 1825, och grundar sig pa de sex 6versta punkterna. Systemet ger mojlighet
till 63 olika variationer. For att fa d&nnu fler kan man anvéinda fortecken.
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Lasning av punktskrift sker genom latt beréring. En van punktskriftsldsare
identifierar inte varje enskild bokstav vid lasningen, utan tar in hela
ordbilder.

Numera ar all massproduktion av punktskrift datoriserad. Bocker och
tidningar skrivs ut exemplar fér exemplar med hjilp av snabba
punktskriftsskrivare, som skriver pa arkets bada sidor.

For att punktskriften ska bli tillrackligt tydlig och hallbar maste man
anvanda ett tjockare och kraftigare papper an vid svartskrift. Punkterna gor
att bladen i en bok inte kan ligga téatt ihop, varfor punktskriftsbocker blir
mycket tjocka. En A4-sida med punktskrift rymmer cirka 30 rader med 30
tecken per rad. En vanlig boksida motsvaras av 3-4 sidor punktskrift.

Léasa med hjalp av skdrmlasningsprogram och punktdisplay

Vid ldsning av elektroniskt material anviands ett skirmlédsningsprogram och
en punktdisplay som ansluts till datorn. Landstingens syncentraler undervisar
1 punktskrift. Dessutom brukar Synskadades Riksférbund (SRF) anordna
kurser i punktskrift.

Specialpedagogiska skolmyndigheten stédjer skolhuvudmaén 1 deras arbete
med barn, ungdomar och vuxna som har en funktionsnedsittning.

WWWwW.Spsm.se

Talboks- och punktskriftsbiblioteket (TPB) ansvarar for att personer med
synnedséattning, skriv- och lassvarigheter far tillgang till litteratur i form av
talbocker, punktskriftsbocker och e-text. www.tpb.se

Om du vill bestalla punktskrift ...

Se pa var webbplats www.handisam.se/konsulter/information
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Inlast information

Talkassett

Talkassett 4r information inldst pa kassettband. Den storsta fordelen med
talkassetter ar att det behdvs bara en vanlig bandspelare for att lyssna och
manga dldre personer med synskada kan klara av att hantera den tekniken.
Kassetterna ar ddaremot inte sékbara, vilket gor att de lampar sig battre for
kortare informationsmaterial an for till exempel bocker. Med sékbar menas att
materialet dr indelat 1 olika kapitel/delar som det 4r enkelt att hoppa mellan
och vélja ut det man vill lasa.

| Daisy-format pa CD-rom och mp3

Daisy betyder digitalt audiobaserat informationssystem och &r en teknik for
att producera och lasa digitalt material. Det 4r en internationell standard for
att spela in information pa s6kbara skivor som spelas upp i datorer med
sarskilda program eller 1 sarskilda Daisy-spelare (talboksspelare).

Formatet anvéands till talbocker, taltidningar och annan inlast text. Manga
personer som har skriv- och lassvarigheter anviander talbocker 1 Daisy-format.
Den storsta fordelen med Daisy-formatet dr den sékbara strukturen och som
gor det 1att att hitta 1 for ldsaren d4ven om materialet 4r omfattande.

Daisy finns ocksé i versioner dar information kan presenteras pa flera olika
satt med bade ljud och text. En version med allt innehall presenterat i form av
ljud och text ger ldsaren mojlighet att i navigationsstrukturen valja kapitel,
underavsnitt, sidnummer, stycken, meningar eller att fritextsoka. Ett
textavsnitt kan avlyssnas samtidigt som motsvarande text visas pa
bildskdrmen. En fulltext-/fullaudiobok kan exempelvis ldsas pa en dators
bildskérm, med punktskriftsdisplay och i en Daisy-spelare.

Utforligare information finns pa hos Svenska DAISY-Konsortiet pa
www.daisy.tpb.se/ eller hos TPB pa www.tpb.se/verksamhet/daisy/

Om du vill bestalla inl&sning ...

Se pa var webbplats www.handisam.se/konsulter/information
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Inspelad information pa teckensprak

Personer som fotts dova eller gravt horselskadade kallas barndomsdova och
far svenskt teckensprak som sitt forsta sprak (modersmal). I skolan lar de sig
ockséa skriven svenska men det blir andra spréak. Det innebér att det inom
denna grupp finns ett stort behov av att fa ta del av inspelade texter pa
teckensprak som kan ses med hjalp av teknik som DVD, video eller webb.

Allménna rad vid 6versattning, inspelning och atergivning av teckensprak:

e Lat dova personer teckna. Det gor i regel tecknandet lattare att forsta.
e Dela upp text — varje del bor inte ta mer &n tva minuter att teckna.

e Anvind lugn, gdrna enfargad bakgrund.

e Teckna livfullt och engagerande.

e Bra belysning och kontrasterande bakgrund ar av stor vikt.

e Bildupplosning och bildvéaxlingsfrekvens ar viktigt for lasbarheten.

Rad specifikt for webb hamtat fran Vagledningen 24-timmarswebben:

e Téank pa att gora informationen tidlos och ganska generell da det ar
betydligt svarare att uppdatera en film med teckensprak &n vanlig text.

¢ Om informationen beskriver ett komplicerat &mnesomrade med manga
abstrakta begrepp, bor informationen kombineras med bilder.

e Markera de delar av webbplatsen som ar 6versatta till teckensprak
med en teckensprakssymbol.

e Ligg upp en sirskild sida som visar vilka delar av webbplatsen som ar
oversatta till teckensprak. Den som soker teckensprak kan dé snabbt
hitta all teckensprakig information pa webbplatsen.

e Teckenspraksfilmer bor presenteras intill motsvarande textinnehall.

Syntetiskt teckensprak

Det finns system som kan visa animerade eller forinspelade tecken fran text
eller datorkommandon. Det ar fortfarande en svar uppgift att skapa bekvamt
avlasbar information pa teckensprak med dessa system. En av flera orsaker ar
att teckenspraksgrammatiken ar svar att anvianda, uttrycka och skapa fran
text. Arbete pagar for att forbattra metoderna for syntetiskt teckensprak.

Om du vill lara mer om teckensprak eller bestalla ...

Information om teckensprak finns pa www.sprakradet.se/teckensprak
och www.sdrf.se/sdr/tmpl/standard.php?pageld=50&rid=0
For att bestilla teckenspraksfilmer, se pa var webbplats

www.handisam.se/konsulter/information
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Tillganglig PDF

En person med synnedsittning kan ibland foredra att fa ett dokument
elektroniskt for att med egna hjdlpmedel kunna ldsa det pa datorn. En Word-
fil eller en sa kallad tillgianglig PDF-fil kan 1 sddana fall ersitta en talkassett
eller ett dokument 1 punktskrift.

Word och pdf-filer kan alltid l4sas med de lasprogram som vanligtvis anvands
men for att vara tillgdngliga for alla maste filerna ge en fullstandig
information om texten och bilderna. PDF-filer kan — om de gors pa ritt séitt —
bli tillgéngliga for alla. Da far den som lyssnar pa filen till exempel veta vad
som &r rubrik/-nivaer, vad som ar l6pande text och hur eventuella bilder ser
ut. Lasordningen, det vill sdga 1 vilken ordning texten bor ldsas, ar ocksa
definierad.

Den numera nedlagda myndigheten Verva (Verket for forvaltningsutveckling)
framhdll att det finns en 6verdriven anvindning av PDF-filer. Storre delen av

den information som presenteras som pdf &r mer lamplig att presentera direkt
som webbsidor  HTML/XHTML).

Verva ansag att pdf endast bor anviandas for:

¢ dokument som &r valdigt langa och som 1 forsta hand ar tdnkta att
lasas 1 utskrivet format

e statiska dokument sasom lagtexter, regleringsbrev och instruktioner
déar det ar viktigt att dokumentets layout, grafik och innehall alltid
presenteras pa samma séatt

e att presentera matematiska formler

e dokument som enligt lag maste se ut pa ett specifikt sitt

¢ dokument som innehaller tabeller med manga kolumner.
All information som inte faller inom ramen for dessa punkter bor presenteras
som webbsidor i HTMIL/XHTML.
Att skapa en tillganglig PDF

For att skapa en tillgdnglig pdf maste kdlldokumentet vara korrekt
formaterat, till exempel ha en korrekt rubrikstruktur, ha klart angivet vad
som ar lopande text och bilder samt hur bilderna ser ut. Hur man skapar
tillgédngliga PDF:er skiljer sig mellan olika program.

Om du vill lara mer om tillganglig PDF

Behover du hjalp att gora en tillgdnglig PDF? Se pa var webbplats
www.handisam.se/konsulter/information
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