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MISSIV

DATUM DIARIENR
1 2004-06-09 2004/14-3

Vagledningen 24-timmarswebben 2.0

Statskontoret publicerade varen 2002 inom ramen for sitt uppdrag att framja
utvecklingen av 24-timmarsmyndigheter vagledningen 24-timmarswebben
(Statskontoret 2002:13). Under hosten 2003 initierade Statskontoret tillsammans
med svenska W3C-kontoret och Handikappombudsmannen (HO) ett samarbete for
att vidareutveckla vagledningen. Nar Namnden for elektronisk forvaltning, e-
namnden, inrattades i januari 2004 erbjods namnden att ta 6ver ansvaret for den
nya upplagan av vagledningen.

Végledningen har pa e-namndens uppdrag utarbetats av en projektgrupp under
ledning av Statskontoret. Projektgruppen har bestatt av expertis fran Statskontoret
och HO samt externa konsulter. Projektet har haft stod av Radet for elektronisk
samhallsinformation och en referensgrupp med representanter fran myndigheter,
brukarorganisationer och Kommun- och landstingsforbundet. Projektledare pa
Statskontoret har varit avdelningsdirektér Funda Denizhan.

Syftet med Véagledningen 24-timmarswebben 2.0 &r att ge stod vid utveckling av
offentliga sektorns webbplatser sa att si manga anvandare som mojligt, oberoende
av egenskaper och formagor, ska kunna sdka och lasa information samt enkelt och
effektivt interagera via webbplatsen. For att uppfylla detta syfte ger vagledningen
anvisningar som inte ar bindande, men som avses vara gemensamma for
forvaltningen, och som syftar till att skapa forutsattningar for att den offentliga
sektorns webbplatser ska uppna visionen om 24-timmarsmyndigheten.

Véagledningen riktar sig till flera malgrupper: Verksamhetsutvecklare och
IT-strateger som &r ansvariga for verksamhetens utveckling och
informationsstrategin. Informatdrer och redaktorer som producerar innehallet pa
webbplatserna. Designers, I1T-arkitekter, programmerare och leverantérer som
aktivt arbetar med design, utformning och kodning av webbplatser.

Véagledningen har faststallts av e-namnden den 9 juni 2004 efter cirkulation.
Gustaf Johnssén, kansliansvarig, deltog i den slutliga handl&dggningen.

Alf Nilsson
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Bakgrund

Ar 1996 publicerade davarande Toppledarforum riktlinjer for myndigheternas
anvandande av webben. Sedan dess har utvecklingen varit snabb och
vittomfattande. Handlingsprogrammet En forvaltning i medborgarnas tjanst lyfte
fram webbplatsen som servicekanal till medborgare och foretag.

Regeringen gav i juni 2001 Statskontoret i uppdrag att framja 24-
timmarsmyndigheten. | uppdraget ingar att ta fram vagledningar for bland annat
innehall och utformning av webbplatser.

Varen 2002 kom forsta versionen av vagledningen for 24-timmarswebben ut: 24-
timmarswebben 2002:13. Vagledningen innehdll gemensamma riktlinjer for hur
myndigheternas webbplatser skulle utformas for att ge en &ndamalsenlig, effektiv
och bra service till medborgare och foretag.

Végledningen delades in i tre avsnitt:

« innehall pa fyra trappsteg i 24-timmarstrappan

« utseende och funktion — hur man bygger webbplatser som ar anvandbara
och tillgangliga for alla grupper i samhéllet

« WAI:s riktlinjer® for tillganglighet for funktionshindrade.

Under hosten 2003 genomférde Statskontoret en anvandarundersékning om
vagledningen. Den visade att

 vdagledningen nar en for liten del av malgruppen

« malgruppen ser en utvecklingspotential for vagledningen

« malgruppen visar ett tydligt behov av kunskap, prioriteringsstéd och
erfarenhetsutbyte inom omradet, i synnerhet kring WAI:s riktlinjer.

Riksrevisionsverket (RRV) redovisade i juni 2003 i rapporten Ett
informationssamhalle for alla? bland annat en granskning av hur val 92
myndigheter foljt WAL:s riktlinjer pa sina webbplatser. RRV-rapporten uttalar att
det finns stora brister i anvandaranpassningen av i princip alla webbplatser som
undersokts. Den sager ocksa att alla berérda myndigheter snarast bor ratta till
dessa brister, for att bidra till att uppfylla statsmakternas mal att den elektroniska
forvaltningen ska genomsyras av ett medborgar- och anvéndningsperspektiv och
av en stravan att verktygen ska vara méjliga att anvanda for en sa stor del av
befolkningen som mojligt.

Statskontoret drog bland annat féljande slutsatser:
 vdagledningen bor vara mer malgruppsanpassad
« dispositionen bor spegla utvecklingsprocessen fér en webbplats
« vagledningen bor innehalla goda exempel
« avsnittet om WAL:s riktlinjer bor kompletteras med nationella
tillampningsanvisningar.

! Riktlinjer fér hur information och tjénster kan utformas for att géra webbplatser tillgangliga har
tagits fram av WAI (Web Accessibility Initiative, en arbetsgrupp inom W3C, World Wide Web
Consortium).



Med anledning av detta initierade Statskontoret tillsammans med svenska W3C-
kontoret och Handikappombudsmannen (HO) ett samarbete for att vidareutveckla
Véagledningen 24-timmarswebben.

Végledningen har utarbetats av en projektgrupp under ledning av Statskontoret.
Projektgruppen har bestatt av expertis frn Statskontoret och HO samt externa
konsulter med expertkompetens inom IT-arkitektur, verksamhetsutveckling,
anvandbarhet och tillganglighet. Projektet har haft stod av Radet for elektronisk
samhallsinformation och en referensgrupp med representanter fran myndigheter,
brukarorganisationer och Kommun- och landstingsférbundet.

Syfte

Syftet med Vagledningen 24-timmarswebben 2.0 &r att ge stod vid utveckling av
offentliga sektorns webbplatser sa att s& manga anvandare som méjligt, oberoende
av egenskaper och formagor, ska kunna soka och lasa information samt enkelt och
effektivt interagera via webbplatsen. For att uppfylla detta syfte ger vagledningen
anvisningar som inte ar bindande, men som avses vara gemensamma for
forvaltningen, och som syftar till att skapa forutsattningar for att den offentliga
sektorns webbplatser ska uppna visionen om 24-timmarsmyndigheten.

o Vagledningen ska fungera som ett bra och nyttigt stod i den offentliga
sektorns stravan att utveckla webbplatser med hdg anvandningskvalitet.

« Tilldmpningen av vagledningen ska resultera i offentliga webbplatser som
ger battre service och ett relevant informations- och tjansteinnehall och
som har god anvéndbarhet och tillganglighet.

« Végledningen ska fa en bredare spridning i den offentliga sektorn.

o Vdgledningen ska 6ka medvetenheten och kompetensen inom
anvandbarhet, tillganglighet, sprakbruk, bestéllarkompetens och
sjalvdiagnostik.



Lasanvisningar
Végledningen 24-timmarswebben 2.0 &ar indelad i avsnitt som delvis utgar fran
webbplatsens livscykel och fran den priméara malgrupp som avsnittet riktar sig till.

Végledningen riktar sig till flera malgrupper: Verksamhetsutvecklare och
IT-strateger som &r ansvariga for verksamhetens utveckling och
informationsstrategin. Informatdrer och redaktorer som producerar innehallet pa
webbplatserna. Designers, IT-arkitekter, programmerare och leverantérer som
aktivt arbetar med design, utformning och kodning av webbplatser.

Det gar att arbeta separat med véagledningens delar utifran sin bakgrund

och kompetens. Men for att uppfylla alla riktlinjer krdvs samverkan mellan
flera olika kompetenser. Tabellen nedan presenterar vagledningens avsnitt och
vilka malgrupper de framst riktar sig till

Avsnitt Primar malgrupp

1. P& vag mot 24-timmarsmyndigheten Alla
Detta avsnitt belyser dvergripande viktiga
aspekter i stravan att bli en 24-
timmarsmyndighet.

2. Service, tjanster och medverkan Verksamhetsutvecklare
Genom den nya tekniken dppnas nya mojligheter. | IT-strateger

Idag &r det mojligt att deklarera, stka jobb och
anmala foraldrapenning via nétet. Detta avsnitt
beskriver vilket innehall och vilka tjanster som
varje verksamhet bor strava efter att erbjuda pa
sina webbplatser. Avsnittet har en stark koppling
till 24-timmarstrappan.

3. Samverkan och standardisering IT-arkitekter
En forutsattning for att uppna 24- Verksamhetsutvecklare
timmarsmyndigheten ar samverkan och IT-strateger

gemensamma standarder som kan utnyttjas
mellan verksamheterna inom den offentliga
sektorn. Detta avsnitt ger riktlinjer for hur
standarder bor tillampas for att utveckla en vél
fungerande webbplats.

4. Utformning och konstruering av Designers
webbplatsen Programmerare
Detta avsnitt innehaller riktlinjer som &r IT-arkitekter

vasentliga att beakta ndr webbplatsen utformas Leverantorer
och konstrueras. Manga av riktlinjerna som
presenteras har har sin grund i WAI:s riktlinjer.

2 Riktlinjer for hur information och tjanster kan utformas for att géra webbplatser tillgangliga har
tagits fram av WAI (Web Accessibility Initiative, en arbetsgrupp inom W3C, World Wide Web
Consortium). | den hdr végledningen har WAL:s riktlinjer integrerats med évriga riktlinjer och
anpassats efter svenska forhallanden. Anpassningen bestar framst i en viss omgruppering av
enskilda riktlinjer samt fortydliganden for att minska tolkningsbehovet. Nagon innehallsmassig
fordndring av WAI:s riktlinjer har inte gjorts.



Avsnitt

Primér malgrupp

5. Informationsproduktion och publicering
Spraket och séttet att strukturera informationen
pa webbplatsen har en stor paverkan pa hur
anvandaren upplever och kan ta till sig
informationen. Detta avsnitt ger rad och stod for
vad man bor tanka pa i den redaktionella
processen.

Informatotrer
Redaktorer

6. Test och utvardering

Detta avsnitt beskriver olika testmetoder och
varfor det ar viktigt med kontinuerliga tester och
utvarderingar av webbplatsen.

Alla som har arbetat med
utveckling, design och
innehall till webbplatsen.

7. Forvaltning och uppdatering

En mycket viktig del i samband med
utvecklingen av webbplatser &r forvaltningen av
dem. Detta avsnitt belyser denna fraga.

IT-strateger
Informatodrer
Redaktorer

8. Publiceringsverktyg

IT-strateger

Detta avsnitt belyser viktiga aspekter for val av | Leverantorer
publiceringsverktyg. Avsnittet presenterar dven

riktlinjer for hur publiceringsverktyg ska

utformas.

9. Hjalpmedel och webbkonstruktion Alla

Trots att webbplatser utvecklas med
tillganglighet i atanke kravs det ibland att
personer med funktionshinder anvander
hjalpmedel for att kunna anvanda Internet.
Avsnittet presenterar de vanligaste hjalpmedilen.

Avsnitt 1-9 presenterar riktlinjer som &r viktiga i samband med webbplatsens
utveckling. Riktlinjerna kompletteras ofta med tips och exempel pa hur de kan
uppfyllas. I de fall det ar tillampbart har rubriken Matbarhet lagts till. Dar anges
vad som bor goras for att sdkerstalla eller méta att riktlinjen ar uppfylld. Flera
riktlinjer innehaller referenser till webbplatser. Eftersom webbadresserna kan
komma att andras kommer en uppdaterad lanklista att finnas pa
http://www.e-namnden.se.

Prioriteringsstod

Stravan bor vara att arbeta efter och uppfylla sa manga av riktlinjerna som majligt.
Maojligheterna till det styrs givetvis av verksamhetens storlek och de resurser som
finns till forfogande. Ofta maste man prioritera. For att ge stod i prioriteringen &r
riktlinjerna prioritetsklassade fran 1 till 3, dar prioritet 1 betyder att riktlinjen bor
prioriteras hogre &an riktlinjer med prioritet 2 eller 3.



Checklistor

Som ett stod i arbetsprocessen innehaller vagledningen checklistor som kan
anvéndas dels som prioriteringsstod i utvecklingen av webbplatsen, dels som ett
instrument for att mata hur webbplatsen aterspeglar verksamhetens utveckling mot
att bli en 24-timmarsmyndighet. Véagledningen och checklistorna kan ocksa
anvandas for att stalla krav pa leverantdrerna samt kontrollera att kraven &r
uppfyllda vid leverans.

Begreppsanvandning
I denna vagledning anvénds foljande begrepp som synonyma:

e besokare, medborgare, anvandare, konsument — det vill séga nagon som
besoker en webbplats i syfte att hitta information eller anvanda en tjénst.

e verksamheten, organisationen, myndigheten — vagledningen ar framst riktad
till statliga myndigheter. Med tanke pa att 24-timmarsmyndigheten innebéar
samverkan ocksa med kommuner och landsting har vi dar det & mojligt valt
att anvanda begreppen organisation och verksamhet istallet for myndighet.

Kopplingen till Vagledningen 24-timmarswebben 2002:13

Merparten av de rekommendationer och rad som fanns i forra versionen finns
representerade aven i denna. Du som redan har arbetat efter och f6ljt raden och
rekommendationerna i 24-timmarswebben 2002:13 behdver inte andra nagonting
med anledning av denna végledning. Genom att anvanda checklistorna kan du fa
en helhetsbild av vilka riktlinjer i vagledningen en webbplats uppfyller.

Bestéallning
Den tryckta versionen av vagledningen kostar 175 kr och kan bestéllas fran
publikations.service@statskontoret.se.



Fragor och synpunkter

Vagledningen 24-timmarswebben kommer att uppdateras med 18 manaders
mellanrum. Pa webbplatsen www.e-namnden.se kommer vi kontinuerligt att
redovisa vilka forandringar vi avser att gora i nasta version. Dar har du ocksa
mojlighet att komma med synpunkter!

Det gar aven bra att skicka synpunkter och forbéattringsforslag till
24-timmarswebben@statskontoret.se.

Néatverket 24-timmarswebben

Né&tverket 24-timmarswebben ska framja kompetensutveckling, erfarenhetsutbyte
och samverkan inom den offentliga sektorn i de omraden Vagledningen 24-
timmarswebben behandlar. Avsikten ar att arrangera tva storre och nagra mindre
traffar per ar, bade i Stockholm och i 6vriga landet.

Néatverksmedlemskapet &r gratis, du betalar endast sjalvkostnadspris vid
medverkan pa traffarna, som naturligtvis ar frivilliga. Som natverksmedlem
erbjuds du ocksé en fri prenumeration pa Statskontorets tidning Oppna system och
pa det nyhetsbrev om 24-timmarsmyndigheten som vi skickar ut med e-post.

Anmal dig genom att skicka ett e-brev till
24-timmarswebben@statskontoret.se med dina kontaktuppgifter.



1 Pavag mot 24-timmarsmyndigheten

Stravan mot 24-timmarsmyndigheten och en samordnad elektronisk forvaltning
syftar till att svara mot okade forvantningar pa service fran den offentliga sektorn
till medborgaren. Stravan motiveras aven av krav pa effektivisering inom den
offentliga sektorn, pa grund av till exempel forandrade demografiska forhallanden
med en lagre andel av befolkningen i arbete. Riktlinjerna i detta avsnitt ger en
6vergripande beskrivning av viktiga aspekter i stravan mot att bli en 24-
timmarsmyndighet. Vi lyfter sarskilt fram anvandarperspektivet.

1.1.1 Utga fran verksamheten och dess mal (1)

Varje steg mot att bli en 24-timmarsmyndighet ska ses som en méjlighet att
organisera arbetet inom den offentliga sektorn pa ett effektivare sétt. Tekniken gor
mest nytta nar satsningen tar avstamp i véldefinierade forandrings- och
effektiviseringsprocesser med helhetsperspektiv pa den egna verksamheten och
den service och nytta som kan erbjudas till medborgaren.

Bemanning och tillsattning av resurser till projekten &r viktiga framgangsfaktorer.
For storre projekt bor ni tillsatta en arbetsgrupp, en styrgrupp och en eller flera
referensgrupper.

Nagra tips!

e Arbetsgruppen bor bestd av personer med kompetens och kunskap inom IT,
information och verksamhet. Gruppen driver projektet framat genom
analyser, kartlaggningar och produktion av innehall och tjanster.

e Styrgruppen bor besta av beslutsfattare som representerar projektets
bestéllare och viktiga intressenter. Styrgruppen fattar beslut om projektets
mal for att sakerstélla nyttan av resultatet.

o Referensgrupperna kan besta av slutanvandare eller personer som ar val
insatta i verksamheten. Referensgruppen beslutar om eller bedomer
resultatens innehall, egenskaper och majliga anvandning.

1.1.2 Definieraintressenter (2)

For varje projekt som startas och drivs finns ofta ett flertal intressenter — andra
verksamheter eller organisationer som har intresse av och kan bidra till projektet.
Strava efter att tydliggora vilka dessa ar nar arbetet pabdrjas, och definiera hur
varje intressent ska bidra till och paverka projektet.

1.1.3 Anvandningscentrera (1)

En bra metod for att uppna en hog kvalitet i anvandningen &r att involvera de
anvandare som webbplatsen riktar sig till. Anvandningscentrering® innebar att man
beaktar i vilket sammanhang webbplatsen ska anvandas samt vilka egenskaper
anvandarna av webbplatsen har. Bast ar att involvera slutanvéndarna i
utvecklingsprocessen. Detta kan ske till exempel genom att kraven pa
webbplatsens tjanster och innehall tas fram tillsammans med slutanvandare eller
att utvarderingar av webbplatsen genomfors tillsammans med dem. Det kommer
dock att uppsta situationer da anvéandare inte kan involveras, eller inte i lika stor
utstrackning som ar 6nskvart. | de fallen &r det viktigt att komma ihdg att en liten
anvandarcentrering ar battre an ingen alls. Att till exempel utvéardera webbplatsen

% 1SO 13407 tillhandahaller riktlinjer for anvandarorienterade aktiviteter genom utvecklingscykeln
av interaktiva datorbaserade system.



med 4 anvandare i stéllet for de planerade 10 ar béttre an att inte genomfora nagon
utvardering alls.
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Figuren ovan visar hur kravbilden paverkas av en anvandningscentrering. Notera
att det &r givande att arbeta saval med referensgrupper som med
slutanvandargrupper.

1.1.4 Kartlagg och beskriv vilka anvandare som webbplatsen ska stédja och pé
vilket sétt (2)

En webbplatsbesOkare har néstan alltid ett syfte med sitt besok. Kartlagg
anvandarna och vilka behov de har nédr de besoker webbplatsen. Det ger

o hjalp att prioritera mellan funktioner och l6sningar i den
overgripande utformningen av webbplatsen

. stod om det uppstar krav pa forandringar under
implementeringen

o konkret stod och referenspunkter for att valja

informationsstruktur och grafisk utformning.

Det &r viktigt att kartlaggningen baseras pa verklig kunskap om anvandarna och
inte pd antaganden gjorda av projektgruppen eller motsvarande. Intervjuer med
anvandare ar oftast en nédvandig del av kartldggningen. Projektgruppens
antaganden om anvéndarna och statistik som visar till exempel demografisk
fordelning kan daremot anvandas som utgangspunkt for kartlaggningen for att
fokusera intervjuerna.

Omfattningen av kartlaggningen bor anpassas till respektive utvecklingsprojekt.
En tumregel 4r att ju fler funktioner och tjanster webbplatsen har desto storre ar
behovet av kartlaggningen.

Det &r lattare att forsta malgruppen och anvandarna genom att anvanda personer
som representerar en grupp, att till exempel resonera utifran anvandaren Kerstin:
Pa vilket satt skulle Kerstin anvéanda tjansten, valjer hon den hér eller en annan
ingang? Anvander Kerstin dessa begrepp? | bilaga 1, Personas, finns ett forslag pa
hur beskrivningen av en kategori anvandare kan se ut.



1.1.5 Tillganglighetscentrera (1)

Offentliga webbplatser ska vara utformade sa att de inte utesluter grupper av
medborgare. Med andra ord ska webbplatser vara tillgangliga for alla och ge
tillgang till samma eller likvérdig information, oavsett faktorer sasom alder, kon,
funktionshinder* och etnisk och kulturell bakgrund.

Det &r viktigt att inte betrakta funktionshinder som nagot som finns hos en
avgransad grupp i samhallet. Manga av oss har funktionshinder i mer eller mindre
grad, till exempel dalig horsel eller syn. Vara fysiska, sensoriska och kognitiva
formagor varierar under livets gang. Manga kommer under nagon period i livet att
ha ndgon form av funktionsnedsattning®. Fér andra &r funktionsnedsattningen
permanent, men vilka hinder som uppstar beror i hog grad pa hur val vi lyckas
skapa ett tillgangligt samhalle.

Personer med funktionshinder kan finnas i alla malgrupper. Darfor fungerar
det inte att kartlagga anvandarna sa som man traditionellt kartlagger
malgrupper.

Det kan dock vara viktigt att fundera pa om den webbplats eller webbtjanst du
bygger kan téankas ha extra stor betydelse for personer med funktionshinder. Da
okar kraven pa speciella och ibland kompletterande l6sningar. Utgangslaget ar
dock att alla webbplatser ska klara av att besokas av anvandare med
funktionshinder.

Att strava efter tillganglighet maste goras ur tva perspektiv:

e Strava efter att undvika att bygga in hinder som gor att det blir svarare,
dyrare och kanske till och med omgjligt att uppfylla tillganglighetskrav
utifran en viss funktionsnedsattning eller ett visst hjalpmedel.

o Kartlagg, analysera och planera for hur befintliga hinder stegvis ska
undanrdjas.

Riktlinjer for hur information och tjanster kan utformas for att géra webbplatser
tillgangliga har tagits fram av WAI (Web Accessibility

Initiative, en arbetsgrupp inom W3C, World Wide Web Consortium). EU:s
medlemslander har enats om att offentliga webbplatser ska félja

riktlinjerna®. De aktuella riktlinjerna fran WAI heter WCAG 1.0

(Web Content Accessibility Guidelines 1.0). | den har vagledningen har WAI:s
riktlinjer integrerats med dvriga riktlinjer och anpassats efter svenska
forhallanden. For varije riktlinje som har sitt ursprung i WCAG anges en referens
till WCAG. En referenslista till WCAG finns i bilaga 2, WCAG 1.0.

* Med funktionshinder avses varaktiga begransningar av en persons fysiska, psykiska eller
begavningsmassiga funktionsférmaga. Begransningarna kan bero pa en sjukdom eller skada som
fanns vid fodseln, har uppstatt senare i livet eller forvantas uppsta.

® Enligt Hjalpmedelsinstitutet har cirka 1 200 000 manniskor i Sverige nagon form av
funktionsnedséttning. Enligt EU har cirka 37 miljoner manniskor i Europa, cirka tio procent, ndgon
form av funktionsnedséttning.

® http://europa.eu.int/eur-lex/sv/icom/cnc/2001/com2001_0529sv01.pdf. | férordning 2001:526
anges statliga myndigheters ansvar for genomférande av handikappolitiken. Dér anges att statliga
myndigheter ska verka for att deras verksamhet, lokaler och information &r tillgangliga for
funktionshindrade. Handikappombudsmannen har bland annat gett ut "Riktlinjer for en tillganglig
statsforvaltning”, se http://www.ho.se.



Nasta version av WAI:s riktlinjer, WCAG 2.0, planeras bli faststalld nagon gang
under senare delen av 2004. De riktlinjer som ges i vagledningen for 24-
timmarswebben har, sa langt mojligt, beaktat aven dessa.

1.1.6 Formulera krav pd webbplatsen (1)

Formulera krav pa tjanster, innehall och grundkonstruktion oavsett om utveckling
av webbplatsen sker internt eller bestalls fran en extern leverantor. Krav ska
generellt vara matbara sa att man kan avgora hur val de uppfylls. Méatbarheten &r
ett hjalpmedel for att ha kontroll Gver webbplatsens utveckling. For att fa en tydlig
kravbild dr det viktigt att utga fran saval anvandarnas som verksamhetens krav och
behov.

Stréva efter att sarskilda anvandbarhets- och tillganglighetskrav finns med.
Flertalet av riktlinjerna som finns med i denna vagledning och i checklistorna kan
anvandas som krav pa leverantérerna och for att kontrollera att kraven ar uppfyllda
vid leveransen.

1.1.7 Arbeta med prototyper som stdd fér kommunikation (2)

Né&r en webbplats eller ett webbsystem ska utvecklas behtvs konkreta
beskrivningar av det tilltankta systemet. En prototyp, oavsett om den ar en skiss pa
papper eller mer utvecklad i html, ger ndstan alltid en mer precis bild av en viss
funktion &@n en textuell beskrivning.

Anvand prototyper i olika former for att sakra en effektiv kommunikation mellan
projektets intressenter, saval inom projektgruppen som med bestéllare och
anvandare och anvandarreferensgrupper. Detta gor att ratt fragor véacks och att
eventuella problem i anvéndandet av webbplatsen kan upptéckas tidigt och snabbt
atgardas.

Nagra tips!

e Borja med att gora skisser som ar enkla att andra i. Det ar viktigt att
prototypen i sig inte blir en flaskhals som forsvarar
utvecklingsarbetet.

e Arbeta iterativt med prototypen. Detta innebar att véxelvis utveckla
prototypen, stdmma av gentemot berérda personer inom
organisationen och utvéardera med anvandare.

e Om prototypen &r gjord med html, vélj tydligt om den ska f6lja de
riktlinjer som finns for tillgangligheten. Om koden for prototypen
foljer liknande principer som for den fardiga webbplatsen kan
tillanglighetsproblem upptackas redan i prototypstadiet.
(Situationen avgor om prototypen ska anvandas for att utvéardera
tillgangligheten eller begransas till att kommunicera funktion och
utformning.)

e Utvardera prototypen med anvandare (se aven 6.1.4 Utvardera
webbplatsen med anvandare).

1.1.8 Testa och utvéardera (1)

Testning och utvérdering &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 utvéarderingsmetoder. Nagra metoder beskrivs
narmare i kapitel 6, Test och utvardering.
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e Oavsett webbplatsens storlek och komplexitet, skapa tidigt en lista
for vad som ska testas utifran kravspecifikationen eller
funktionsspecifikationen.

e Planera och genomfor utvérderingar (av antingen prototyper eller
fardiga webbplatser) for att kontrollera att kraven uppfylls, och for
att upptacka eventuella anvandbarhets-problem som inte har kunnat
forutses.

e Planera in tid for att tgarda eventuella fel som testerna visar pa.
Annars riskerar tester att goras till ingen nytta.

1.1.9 Tahjalp av upphandlingsstéd (2)

Det kan vara en besvarlig procedur att upphandla webbutveckling enligt lagen om
offentlig upphandling (LOU) om man inte kan utnyttja ramavtal. Men det finns
hjalp. Statskontoret har utarbetat ett stodpaket fér mindre och medelstora
myndigheter som ska upphandla IT-konsulter. Stodpaketet ar framst avsett for
upphandling av konsulter som ska utfora ett bestamt uppdrag. Paketet bestar av
mallar med anvisningar for forfragningsunderlag, uppdragsbeskrivning och
avtalstexter.

Huvuddelarna &r forfragningsunderlaget och uppdragsbeskrivningen.

Forfragningsunderlaget innehaller bland annat de krav som utgor grund for val av
leverantor. Har anges krav kring konsulternas kompetens och erfarenhet,
+uppdragets innehall och genomférande, krav pa eventuella dvriga tjanster sdsom
utbildning, support etc., samt krav pa avtalsvillkor och prissattning.

Kraven pa konsulternas kompetens och erfarenhet kan exempelvis uttryckas som
o erfarenhet av arbete i webbutvecklingsuppdrag inom offentliga

sektorn

god forstaelse for offentliga sektorns behov inom omradet

goda kunskaper om WAI:s riktlinjer

goda kunskaper i xhtml, xml

leverantorens projektledare skall ha minst 3 ars erfarenhet av

webbutvecklingsuppdrag i ledande stéllning

Anbudsgivaren skall styrka konsulternas kompetens och erfarenhet genom intyg,
certifikat, referenser etc. Samtliga krav som skall ligga till grund for valet av
leverantor skall anges i forfragningsunderlaget.

Uppdragsbeskrivningen beskriver vad som ska utféras. Den antar olika skepnader
under upphandlingen. I samband med forfragningsunderlaget ar den en bilaga till
detta och &r da beskrivning av vad uppdraget bestar i. Vissa delar av
uppdragsbeskrivningen skall kompletteras av anbudsgivaren och darmed blir den
en del av anbudet. Uppdragsbeskrivningen blir sedan en del av avtalet och darmed
det dokument efter vilket uppdraget genomfors.

Referenser
e Stodpaketet finns pa:
http://www.24-timmarsmyndigheten.se under Rapporter/ramavtal,
underrubriken Vagledningar, och direkt under
http://www.statskontoret.se/itstod/index.htm.
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2 Service, tjanster och medverkan

Genom den nya tekniken 6ppnas helt nya mojligheter. Idag ar det mojligt att
deklarera, soka jobb och anméla foraldrapenning via natet. Det finns en stor
potential for framtiden, inte minst genom att effektivisera arbetsprocesser och
identifiera service och tjanster som kan erbjudas elektroniskt pa ett smidigt och
kostnadseffektivt satt och som underl&ttar for medborgaren att utféra sina
arenden. Detta avsnitt beskriver vilket innehall och vilka tjanster som varje
verksamhet bor stréava efter att erbjuda pa sina webbplatser.

For varije riktlinje anges vilket steg pa 24-timmarstrappan det tillhor. Det forsta
steget i 24-timmarstrappan [Steg 1] innebar att myndigheten via sin webbplats
tillhandahaller statisk information om sin verksamhet och sina tjanster. Andra
steget [Steg 2] innebér att anvandaren kan interagera med webbplatsen. Tredje
steget [Steg 3] innebar att anvandaren pa ett sakert satt kan hamta och lamna
personlig information. Fjérde steget [Steg 4] innebdr att granserna mellan de olika
instanserna inom offentlig sektor och andra samhélleliga instanser blir
genomskinliga och att anvandaren bara ska behdva ga till ett stalle for att hantera
sitt arende eller fa sin information, ocksa nar flera olika myndigheter &r ansvariga.
Det ska vara mojligt att genomfora hela sitt arende pa webbplatsen, inklusive de
ekonomiska transaktioner som kravs. Bilden nedan ger en illustration av 24-
timmarstrappan.

Serviceo-

| [y

Hég T
P | Steg 4. Integration |
;x"’
e R
~"| Steg 3. Transaktion S
- —
d -
. f "f.
| Steg 2. Interaktion [
Py e
y -
Lag || v
.~ || Steg 1. Information
niva L% —
. 7 Teknik-
v héjd
Lag niva IT Hig niva IT

Valet av tjanster och i vilken omfattning tjanster kan erbjudas maste avgoras
utifrén vilket &tagande verksamheten har’.

Avsnittet ar indelat i tre delar:

" Notera att tillganglighetskriterierna dven géller for e-tjanster. Detta innebér att den som inte kan
anvanda den erbjudna tjansten sa som den utformats ska kunna fa den pa ett annat sétt. Dessa
alternativa satt ska anges.
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e Information om verksamheten beskriver den information som bor
presenteras om verksamheten.

e E-tjanster beskriver mojliga e-tjanster och vad som bor beaktas vid
utformning av dessa.

¢ Insyn och medverkan beskriver information om tjanster som gor det mojligt
for medborgaren att lamna synpunkter och paverka verksamheten.

2.1 Information om verksamheten
Riktlinjerna nedan belyser den information som bor presenteras om verksamheten.

2.1.1 Beratta vilket uppdrag verksamheten har och hur det utférs (1)
Ge bade en lattillganglig presentation av uppdraget och den formella grunden, som
regleringsbrevet och de regeringsbeslut som rér verksamheten.

Presentationen av uppdraget ska

e utga fran vilken hjalp eller tjanster anvandaren kan fa och vilka
skyldigheter anvandaren har

o kortfattat beskriva och lanka till andra instanser med nérliggande uppdrag

e presentera arsredovisningar, budgetunderlag, verksamhetsplaner,
styrelseprotokoll och viktigare beslut fran myndigheten

e presentera regleringsbrev och regeringsbeslut langre ner i strukturen da
flertalet anvandare sannolikt inte &r intresserade av dessa.

For verksamheter med flera underverksamheter med separat redovisning lyft fram
de viktigaste delarna och hanvisa till fordjupningar pa webbplatsen.
[Steg 1]

2.1.2 Redovisaverksamhetens deltagande i EU-arbetet (2)
Presentationen av verksamhetens deltagande i EU-arbetet ska vara Oversiktlig och
syfta till att ge medborgaren eller konsumenten kunskap om vilka av
verksamhetens delar som paverkas av EU-relaterade projekt och beslut, som
livsmedelsfragor, miljofragor, barnsakerhet etc.

[Steg 1]

2.1.3 Ge en verksamhetsdversikt med kontaktinformation och beskrivning av
verksamheten (1)
Strava efter en beskrivning som kopplar samman den allménna bilden av vad
verksamheten gor och vilka fragor som den ansvarar for, med dess faktiska
organisation. Beskrivningen ska hjalpa besokarna att forsta vart de ska vanda sig
for att fa hjalp med sina drenden. Forsok dven ge en god bild av var olika sorters
arenden bereds och vilka mdjligheter det finns att halla sig informerad och ge
synpunkter, samt vilka regelverk som ar tillampliga.

Kontaktinformationen ska omfatta chefer och ansvarig personal med
telefonnummer, e-postadresser, befattning och andra arbetsrelaterade uppgifter.
Namn och kontaktinformation ska bara publiceras om myndighetens policy tillater
detta, och om myndigheten fatt berdrda personers medgivande i enlighet med
personuppgiftslagen (PUL), se dven 2.1.4 Anvand funktionsbrevlador.
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[Steg 1]

2.1.4 Anvand funktionsbrevlador (3)
For funktioner som kraver att arendet handhas snabbt kan det vara lampligt att
anvanda funktionsbrevlador. Dessa anger inte personens e-postadress utan en alias,
till exempel bokning@verksamhet.se, varifran e-posten automatiskt kan
vidarebefordras till en eller flera personer. Detta underlattar &ven hantering av e-
post vid till exempel sjukdom eller semester, da andra personer kan séttas som
ansvariga for e-postadressen.

[Steg 1]

2.1.5 Gor det latt att hitta verksamhetens adress och telefonnummer (1)
En av de vanligaste anvandningarna for webben ar att ta reda pa en adress eller ett
telefonnummer. Startsidan ska i forsta hand presentera de viktigaste uppgifterna:

e postadress
e telefonnummer till vaxeln
e lank till sidan for mer kontaktinformation.

Om det ar relevant, publicera dven

o telefon-, Oppet- och besokstider, besoksadress, karta och vagbeskrivning
(bade for bil och kollektivtrafik)

e telefonnummer och e-postadresser till ansvariga for funktioner och
avdelningar

e uppgifter om vem som ar informationsansvarig.

Publicera denna information i textformat och inte som bilder.
[Steg 1]

2.1.6 Skapa avdelningen [Om webbplatsen] med information om webbplatsens
innehall och funktion (1)

Stora och komplexa webbplatser kan behdva en beskrivning eller
innehallsdeklaration. Pa sa sétt kan anvandarna snabbt fa en uppfattning om vad
som finns pa webbplatsen och hur den fungerar.

Ett sarskilt avsnitt i en sadan beskrivning ska informera om vilket stéd for
tillganglighet som finns. Beskriv dar om vissa delar av webbplatsen fungerar
samre, och vad anvéandarna kan géra om de far problem.

WCAG: 13.3
[Steg 1]
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2.1.7 Upplys pa avdelningen [Om webbplatsen] hur personuppgiftsfragor,
identitet och cookies hanteras (1)

Om personuppgifter hanteras pa webbplatsen (till exempel i samband med
arendehantering) ska anvandaren fa reda pa hur uppgifterna kommer att behandlas
innan uppgifterna laggs in. Informationen ska innehalla detaljer om sakerhet,
konfidentialitet, vilket syfte insamlingen av information har och vilka
konsekvenser det far om anvéandaren har forhindrat cookies i webblasarens
instéllningar.

Presentera garna detta i anslutning till &rendet eller tjansten, till exempel om
tjansten kraver att anvandarens identitet halls reda pa mellan sessionerna.

Nagra tips!
e Om olika delar av webbplatsen anvander olika hantering av sessioner sa
upplys anvéndaren om vilka delar som berdrs.
e Om det gar att undvika, anvand inte cookies som sparas mellan sessionerna
for att lagra anvandaridentiteten. Om anvandaren sitter pa en publik
terminal pa till exempel ett bibliotek kan problem uppsta..

Se bilaga 3, Information om cookies, for ett exempel pa information som kan ges
om cookies.
[Steg 1]

2.1.8 Ange vem som ar informationsansvarig (1)

Det ska klart framga vem som har det 6vergripande ansvaret for webbplatsen.
(Motsvarande ansvarig utgivare for en publikation, dven om juridiken inte ar
densamma.) Denna information &r lamplig att ha i avdelningen med
kontaktinformation.

[Steg 1]
2.1.9 Ange paalla sidor vilken organisation som ar utgivare till webbplatsen (1)
Pa alla sidor ska anges vilken organisation som har ansvar for dem, till exempel i
form av en logotyp.

[Steg 1]
2.1.10 Ange nér informationen senast granskades eller uppdaterades (1)
Det ska framga nar informationen senast granskades eller uppdaterades. Det géller

sérskilt information som uppdateras I6pande.

Tidpunkten anges som ett datum och/eller ett klockslag. Skriv ocksa om det galler
en uppdatering eller en granskning.

Exempel
Uppdaterad 2004-06-01 klockan 13:58

Om en mindre viktig uppdatering skett behdver inte tidpunkten uppdateras.
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Ibland kan anvéandare uppfatta gallande information som inaktuell om
uppdateringsdatumet &r “gammalt”. Da kan det vara nodvéndigt att komplettera
med en upplysning om nér informationen senast granskades.

Exempel
Uppdaterad 2001-11-20, granskad 2004-05-03

Uppgifter om ndr en sida dndrades ska dven anges i metadata. For mer information
om metadata, se avsnitt 4.6 Metadata.
[Steg 1]

2.1.11 Ge en del information pa lattlast (1)

Det sprak som anvands pa den offentliga sektorns webbplatser ar ofta svart att ta
till sig for flera grupper av medborgare. Genom att folja riktlinjerna som finns i
avsnitt 5 Informationsproduktion och publicering blir innehallet lattare att ta till
sig for samtliga anvandare. Stravan bor alltid vara att anvanda ett sa klart och
begripligt sprak som mojligt for att underlatta for sa manga som majligt.

For personer som har mycket stora krav pa enkelhet
finns ett sarskilt satt att skriva.

Det kallas lattl&st

Den som skriver pa lattlast

kan behdva en sérskild utbildning

Vilken text som ska skrivas pa lattlast
bor man bestdimma tillsammans med dem
som behdver texter pa lattlast.

Minimum ér att foljande information ska finnas pa lattlast:

e Kkort beskrivning av vad myndigheten gor
e information av centralt samhallsintresse
e hur man kontaktar myndigheten.

Referenser
e Centrum for lattlast:
http://www.lattlast.se
[Steg 1]

2.1.12 Ge en del information p& teckensprak (2)

Minimum &r att foljande information ska finnas pa teckensprak:
e Kkort beskrivning av vad myndigheten gor
e information av centralt samhéllsintresse
e hur man kontaktar myndigheten.

En teckensprakssekvens pa video for uppspelning pa webben maste mata flera
krav. Lasbarheten beror bland annat pa bildupplésning och bildvaxlingsfrekvens.
Det finns en europeisk standard med vagledning om teckensprak pa webben, CWA
14835:2003, Guidelines for making information accessible through sign language
on the web. Denna standard finns pa:
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ftp://cenftpl.cenorm.be/PUBLIC/CWAS/e-Europe/DFA/cwal4835-00-2003-
Sep.pdf
[Steg 1]

2.1.13 Ge en del information pa vanliga invandrarsprak, engelska och de svenska
minoritetsspraken® (2)

Klar och begriplig svenska &r det som bast framjar integrationen av invandrare i

Sverige. Varje verksamhet maste sedan sjalv avgéra om det ar motiverat och

ekonomiskt majligt att ge information pa andra sprak. Det ar malgruppen och

informationsinnehallet som avgor pa vilket satt materialet ska anpassas, som vid

all anpassning av informationsmaterial.

Nagra tips!

o FEtt satt att valja sprak ar att utga fran ett kvantitativt matt pa utlandsfodda
invanare, till exempel att Gversatta materialet till de sprak som talas av de
fyra storsta invandrargrupperna. Om man véljer att 6versétta till ett stort
antal sprak kan det vara bra att satta en kvantitativ nedre grans, till exempel
att spraket masta talas av minst 50 000 utlandsfodda invanare.

e Urvalet av vad som ska produceras bor ske i samrad med de ber6rda
brukarorganisationerna. Annars ar risken stor att resurser satsas pa fel saker.
Om man tar fram information pa flera sprak ar det viktigt att den halls
uppdaterad pa alla spraken.

e Oversatt inte bara texten utan anpassa aven innehallet. Anvandare fran andra
sprakomraden kan ha andra behov an svensksprakiga anvandare. Man kan
inte utga fran att de har samma grundkunskap om det svenska samhallet och
dess institutioner, man kan behdva forklara sadant som i det svenska
materialet ar sjalvklarheter.

[Steg 1]

® Finska, arabiska, spanska, persiska, bosniska, serbiska och engelska 4r i dag de storsta
invandrarspraken i Sverige. Riksdagen har beslutat att spraken samiska, finska, meéankieli
(tornedalsfinska), romani chib och jiddisch ska betraktas som minoritetssprak och ges stod for att
héllas levande. Riksdagens beslut ger enskilda ratt att anvanda samiska, finska och meénkieli hos
domstolar och forvaltningsmyndigheter med verksamhet i de geografiska omraden dar spraken
anvands.
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2.2  E-tjanster

Detta avsnitt belyser mojligheterna for medborgarna att registrera sig eller géra
berakningar, anmalningar, eller ansokningar via webbplatsen. Avsnittet tar ocksa
upp individualiserad service och drendehantering som kan utféras éver Internet.
For det ska anvandaren kunna identifiera sig med en egen identitet och ett
I6senord.

Ur serviceaspekten &r det ofta ointressant for medborgaren och foretagaren vilken
organisation som handlagger ett d&rende och om det ar en fraga for flera instanser.
Utga darfor fran medborgarens perspektiv nar arendeprocesser designas och
presenteras.

2.2.1 Anvand i forsta hand xhtml eller html for att publicera publikationer pa
webbplatsen (1)

Publicera dokument (rapporter, utredningar med mera) i det standardformat som &r
valt for webbplatsen (html 4.01 eller xhtml).

Om det &r relevant bor ni dessutom tillhandahalla publikationen i ett format som
anvandaren kan spara ner som en fil. Nar nya publikationer publiceras, informera
garna om det via prenumerations- och syndikeringsfunktioner®,

Dokument i andra format an xhtml/html kan skapa tillganglighetsproblem. Word-
och andra textdokument kan i regel tolkas av hjalpmedel, men liksom for
webbsidor galler det att skapa en tydlig struktur. Det kan vara storre problem med
dokument i Powerpoint, Excel etc. Dels kan hjalpmedel ha problem att tolka
innehallet i sddana dokument, dels ar det inte sakert att alla har sadana program.

Nagra tips!

e Anvand format som har gratis lasprogram och som fungerar for de vanligast
forekommande operativsystemen. Tillganglighetskraven galler aven har.

e En sammanfattning av dokumentet bor finnas sa att anvandaren kan bedéma
innehallet utan att ladda ner det.

e Forse garna stora dokument med en innehallsforteckning.

e Ge dokumenten filnamn dér innehallet framgar. Anvéand inte interna
arbetsnamn, och undvik att dopa dokumentet endast efter diarienummer,
blankettnummer eller liknande.

e Ange i lanken vilket format dokument har. Om dokumentet &r over 1
megabyte bor storleken sta i lanken.

e Dokumentet ska ga att ladda ner i sin helhet. Det kan dessutom finnas i en
version uppdelad i mindre bitar.

Referenser
e PDF-filer:
http://access.adobe.com/
e Office-program:
http://www.microsoft.com/enable

% Syndikering innebér att material fr&n en webbplats publiceras i maskinlasbart format, for att
kunna presenteras pa en annan webbplats (eventuellt som en del av en sammanstéllning fran manga
kallor). Da kan andra nyttiggora organisationens information i sammanhang utanfor
organisationens omrade.
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e Flash:
http://www.macromedia.com/macromedia/accessibility
[Steg 1]

2.2.2 Gor det mojligt att bestalla tryckta publikationer (2)
Det bor vara mojligt att bestélla tryckta publikationer via till exempel ett formulér i
anslutning till publikationerna.

[Steg 2]

2.2.3 Gor det mojligt att pd webbplatsen initiera, hantera och félja arenden (2)
Strava efter att erbjuda sa stor del av arendeprocesserna som majligt 6ver Internet,
dar det ar kostnadseffektivt. Det &r medborgarnas framsta prioriteringsonskemal
att kunna folja arenden pa Internet, enligt undersokningar gjorda av Statskontoret.
Genom att tillhandahalla drendehantering via webbplatsen kan de uppgifter som
ldmnas av anvandaren kontrolleras redan vid inmatning och darmed bidra till en
effektivare hantering av arendet.

Anvandarna kan uppfatta det som osakert att hantera arenden via webbplatsen.
Dérfor &r det viktigt att inge en kénsla av trygghet och tillit.

Nagra tips!

e Forklara arendeprocessen och ange arendebehandlingstiderna.

o Forifyll formuldar med kand information dér det & mojligt.

e Validera inmatningen i formuldr for att sékerstalla att informationen &r
rimlig.

e Skriv begripliga meddelanden, instruktioner och hjalptexter.

¢ Notifiera medborgaren om uppdateringar som sker under arendets
hantering. Det kan ske via alternativa kontaktvagar som telefon, brev och
e-post.

e Informera om alternativa kontaktvagar for handlaggardialog, besvér och
Overklagan.

e FOlj riktlinjerna for felmeddelanden i avsnitt 4.1.11 Ge begripliga
felmeddelanden.

[Steg 4]

2.2.4 Gor det mojligt for anvandaren att initiera och lamnain arenden pa
webbplatsen (2)

Sa manga arenden som majligt ska kunna initieras via webbplatsen, om det inte ar
kostnadseffektivt att tillhandahalla en komplett arendehanteringsprocess.

Anvéndaren kan till exempel 1dmna in ett &rende via webbplatsen genom att fylla i
ett formul&r. F6r mer information om formulér se avsnitt 4.4, Formular.

Ange hur informationen kommer att behandlas, speciellt personuppgifter. Om ett

arende involverar andra verksamheter ska det anges att informationen kan komma
att vidarebefordras.
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Bekrafta for anvandaren att informationen &r mottagen samt vad de kommande
stegen i processen innebér. Denna bekraftelse kan ske antingen via webbplatsen, e-
post, telefon eller vanligt brev.

Medborgarnas och féretagens tillgang till tillforlitliga och anvandbara e-
legitimationer for elektronisk identifiering och elektroniska underskrifter har blivit
en viktig del av informationssamhallets infrastruktur, bland annat for att 24-
timmarsmyndigheten ska kunna inforas pa ett sakert stt.

SAMSET-projektet, under ledning av Skatteverket, har utarbetat grundlaggande riktlinjer
for hur myndigheterna kan anvanda e-legitimationer och elektroniska underskrifter. Dessa
riktlinjer bildar en bas for 6vriga riktlinjer som tagits fram for regleringen kring e-
legitimationer, e-tjanster och ID-tjanster.

For mer information om e-legitimationer och elektroniska underskrifter hanvisar vi till
Skatteverkets webbplats (http://www.skatteverket.se).

Ytterligare information om sékerhetsaspekter for e-tjanster finns att lasa i
Statskontorets mallregelverk, som baserar sig pa svensk standard for
informationssékerhet (SS 62 7799-2) och de tillhdrande riktlinjerna (SS ISO/IEC
17799) (se http://www.statskontoret.se/pdf/200323.pdf).

[Steg 3]

2.2.5 GoOr det mojligt for anvandaren att hdmta och bestalla blanketter (1)
| de fall det inte & mojligt att Iamna in drenden via webbplatsen ska blanketter och
information om arendeprocessen tillhandahallas.

Det finns olika tekniker for att tillhandahalla blanketter pa en webbplats. Téank pa
foljande vid valet av blanketteknik:

e Om blankettformatet kraver nagon form av insticksprogram ska detta
finnas for gratis nerladdning. Information om var insticksprogrammet kan
laddas ner ska finnas i anslutning till blanketterna.

o Blankettekniken bor ge mojlighet att skapa tillgangliga blanketter.

Ett exempel pa blankettformat som uppfyller kraven ovan &r portable document
format (pdf). Blanketter i pdf-format har férdelen att de kan formges for utskrift
och samtidigt vara ifyliningsbara pa skarmen samt att lasprogramvara for pdf-
blanketter finns for de flesta datorplattformar och operativsystem. Blanketter i pdf
kan aven konstrueras sa att informationen kan lamnas in via Internet.

Observera att manga anvandare inte har tillgang till en skrivare. Darfor bor det
aven vara mojligt att bestélla blanketter for att fa dem hemskickade med post.

Beakta foljande da du tillhandahaller blanketter:

e Blanketterna bor presenteras i anslutning till en beskrivning av &rendet och
tydlig information om hur man fyller i blanketten.

e Instruktionerna bor dven innehalla information om vilka mojligheter
anvéndaren har att skicka in informationen.

e Obligatoriska falt i blanketten ska vara tydligt markta.
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e Verifiera inmatad information i blanketten med automatik dar det gar, sa att
anvandaren inte skickar in felaktiga uppgifter. Exempel pa verifiering: att
storleken pa inmatade belopp kontrolleras, eller att varden i olika falt
summeras automatiskt.

e Ange om blanketten kommer att 6ppnas i ett separat program.

o Blanketter i format som kraver ett separat program bor 6ppnas i ett nytt
fonster. Detta gor att anvandaren enkelt kan aterga till webbplatsen efter att
blanketten ar ifylld eller soka efter eventuella blankettinstruktioner.

[Steg 2]

2.2.6 Gor det mojligt att prenumerera pa information (2)
Prenumerationer kan delas in i tva typer:

1. Prenumeration for att bli uppméarksammad om uppdateringar av
informationen pa en webbplats.

2. Prenumeration pa ett nyhetsbrev eller liknande som inte har en direkt
anknytning till webbplatsen.

For bada typerna galler att det ska vara sa enkelt som mojligt att skapa en
prenumeration:

e Mangden information som samlas in om anvéandaren ska hallas till ett
minimum och kan i grundfallet inskranka sig till e-postadressen.

e Anvandaren bor kunna ange ett eller flera avgransade intresseomraden.

e Ange hur kontaktinformationen kommer att hanteras (endast for att hantera
prenumerationen, eller &ven andra situationer dar den kan komma att
anvandas).

Ett prenumerationsmeddelande ska innehalla uppgifter om

e avsandaren (namnet pa organisationen samt webbadress och
kontaktuppgifter (observera att anvandaren kan tankas svara pa e-brevet
och att det darfor bor ha en giltig avséndaradress)

e vilken uppdaterad information som finns pa webbplatsen, med lankar till
relevanta sidor

e hur prenumerationen kan avslutas, till exempel via en lank i meddelandet.

Om prenumerationen galler ett nyhetsbrev bor brevet utformas sa att det kan lasas
av olika typer av e-postklienter. Utskicket bor goras i text- eller html-baserade
format. Det underlattar sallan for anvandaren att fa e-post som Word- eller pdf-
filer. Innehallet i meddelandet bor begréansas for att sakra att mottagarens
lagringsutrymme for e-post inte éverskrids. Om meddelandet skapas i html-format
bor innehallet publiceras dven pa webbplatsen. Meddelandet bor dven innehalla en
lank for att visa denna sida. Detta géaller saval allman information
(pressmeddelanden, nya rapporter med mera) som specifik serviceinformation
(sista ansokningstiden for bidrag och liknande).

[Steg 2]
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2.2.7 Redovisa vilka register som verksamheten for och vilka regler som galler for
tillgang till dem (2)

Informationen om registren ska beskriva vilka typer av uppgifter som lagras,
syften, anvandningsomraden och i vilka fall informationen samkors med andra
organisationers register. Pa webbplatsen ska det finnas en beskrivning av hur
anvandarna ska ga tillvaga for att begara ut registerinformation som de har rétt att
ta del av. Beskrivningen ska innehalla detaljer om regler for tillgang, eventuella
avgifter och praktisk vagledning kring processen for att fa registerutdrag.

[Steg 1]

2.2.8 Gor register och databaser sokbara, om de innehaller publik information
som é&r till stor nytta for anvandare eller foretag (2)

Urvalet av information fran databaserna styrs av vilken information som ér tillaten
att lamna ut och vilka risker som finns for missbruk dar den enskilda individen kan
drabbas. Det ar darfor svart att ge generella riktlinjer for vilken information som
ska anses vara till stor nytta for anvandarna.

Exempel pa tjanster:

e Sparndmnden godkanner att foretag gor registeruttag.
e SCB ger allmanheten tillgang till sina databaser och verktyg for att fa fram
specifika statistikprodukter.
o Det &r fritt att soka i AMS databaser med platsannonser
[Steg 2]

2.2.9 Dranytta av mojligheterna att tillhandahalla och anvanda syndikerat
material fran andra webbplatser (3)

Syndikering innebér att material fran en webbplats publiceras i maskinlasbart
format, for att kunna presenteras pa en annan webbplats (eventuellt i en
sammanstéllning fran manga kallor). Detta gor det mojligt for andra verksamheter
att ta del av informationen.

Utga fran anvéandarens behov, och utnyttja bade egna och andras resurser for att
mota dessa sa val som mojligt. | de fall organisationen erbjuder tjanster dar
information fran andra webbplatser ar relevant bor syndikerad information
presenteras for anvandaren.

Ett exempel som underléttar syndikering av information &r att publicera
organisationens nyheter i en rss-kanal i xml-format. Detta gor att andra
organisationer kan lasa nyheterna pa ett strukturerat satt och bevaka dem for att
kunna publicera dem pa en annan webbplats eller ett intranat. Pa samma stt kan
man skapa kanaler for bevakning av publikationer med mera.

Ga igenom webbplatsen och valj ut material som kan tankas vara vardefullt for
syndikering, till exempel nyheter, information om publikationer och rapporter,
kalendarium och platsannonser. Gemensamt for kanalerna ar att de bor vara
tillgangliga for alla. Observera att det & mojligt att gora flera rss-kanaler utifran
samma information, till exempel fér mottagare som har intresse av olika
delomraden.

Anvand version 1.0 av rss for att skapa informationskanaler. Denna version &r
bakatkompatibel med aldre versioner och hanteras av W3C.
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Foljande ska beaktas da du tar fram rss-kanaler:

e Anvand inte html i informationen som bifogas rss-kanalen. Mottagaren kan
vilja presentera informationen pa ett satt som Gverensstammer med sin
grafiska profil och detta kan forsvaras av html-kod.

e Om informationen i en post i rss-kanalen innehaller specialtecken ska dessa
omkodas enligt nedan:

&lt;
&gt;
&amp;
&apos;
&quot;

I R VIA

¢ Informationen bor anges i teckenkodstandarden UTF-8. Denna
teckenkodstandard ger mdéjligheter att uttrycka information med andra
tecken an vasterl&dndska.

e Skapa en forteckning éver de rss-kanaler som finns pa webbplatsen.
Forteckningen bor innehalla en kort beskrivning av vilken typ av innehall
respektive kanal innehaller.

Observera att det ar den avsdndande organisationen som &ger och ansvarar for
innehallet i en rss-kanal &ven om den presenteras pa nagon annans webbplats eller
intranat.

Referenser
e Exempel pa rss, och pa hur man kan uttka standarden med
metadatainfomation enligt Dublin core:
http://web.resource.org/rss/1.0/spec#s7.
[Steg 4]

2.2.10 Ge webbplatsens tjanster ett granssnitt som gor det mdjligt for andra
datorer att utnyttja dem (3)

Tjanster och information bor inte bara vara atkomliga direkt for manniskor via ett
grafiskt granssnitt, utan ocksa kunna utnyttjas av andra applikationer. Dessa kan
till exempel sammanfoga information och utréakningar fran manga kallor till en
samlad presentation. Utnyttja sjalva pa motsvarande satt andra organisationers
webbtjanster nar det &r till nytta for era anvandare. Ett exempel pa anvandning &r
att syndikera nyheter fran en annan organisation eller att erbjuda ett granssnitt till
sokfunktioner sa att andra verksamheter kan sammanstélla sokresultat fran flera
kéllor. Mojligheterna och behoven av syndikering bor utredas i samrad med andra
narliggande verksamheter eller myndigheter.

[Steg 4]
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2.3 Delaktighet och insyn
Har presenteras riktlinjer som majliggor for medborgarna att fa information om
sjalva beslutsprocessen samt lamna synpunkter och paverka verksamheten.

2.3.1 Publicera myndighetens remissvar (2)
Presentationerna av remissvaren ska innehélla

e titeln och numret pa remissvaret
o departementstillhorighet (om tillampbart)
e datum.

Ge mojligheten att soka bland remissvar nar antalet blir sa stort att det blir svart att
overblicka. Arkivera aven tidigare remissvar.
[Steg 1]

2.3.2 Gor det mojligt att stalla fragor och ha en dialog med verksamheten (1)
Ge mojlighet att stalla fragor och lamna synpunkter och klagomal. Ge en snabb
bekraftelse pa att fragan har mottagits och hur den kommer att hanteras. Snabba
bekraftelser ar enkla att ge med hjélp av funktionsbrevlador och automatiska
svarsmeddelanden (se dven 2.1.4 Anvand funktionsbrevlador).

[Steg 2]

2.3.3 GoOr det mojligt att lasa och stka i diariet (3)

Att publicera diariet pa webben ar ett stort steg mot att géra myndigheter mer
offentliga. Ett stort antal hansynstaganden maste goras, framforallt maste intresset
av Okad insyn stallas mot skyddet av den personliga integriteten. Hur diariet ska
publiceras pa webben skiljer sig mellan olika myndigheter, men ett antal fragor
som maste behandlas &r:

e Hur ska sekretessbelagd information ddljas vid webbpublicering?

e | vilken utstrackning bor information om handlaggare hos myndigheten
finnas i diariet?

e Hur ska mojligheterna forsvaras att gora automatiska kartlaggningar av
enskilda personer?

e Hur l&nge ska information i diariet vara tillganglig?

e Hur ska informationen och sokmdjligheterna i diariet utformas sa att de blir
begripliga for utomstaende, utan att hindra myndighetens interna arbete?

e Hur bor databaserna med diariet hanteras vid 6vergangen till ett
webbpublicerat diarium?

Statskontoret har gatt igenom hur diariet ska utformas for att vara lattillgangligt
och inte komma i konflikt med personuppgiftslagen (PUL). Genomgangen
innehaller dven en checklista for hur enskilda poster ska foras in i det
webbpublicerade diariet. Se Diarier pa Internet. Vagledning for myndigheter,
http://www.statskontoret.se/pdf/200301.pdf

[Steg 2]
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3 Samverkan och standardisering

En forutsattning for att uppna 24-timmarsmyndigheten ar samverkan och
inférandet av gemensamma standarder som kan utnyttjas mellan verksamheterna
inom offentlig sektor. Detta avsnitt ger riktlinjer om hur och varfor standarder bor
tillampas for att utveckla en val fungerande webbplats och pa sikt uppna en
effektiv forvaltning.

Det finns ett mal att medborgare och foretag endast ska behdva kontakta en
organisation for att fa sitt d&rende utfort, d&ven om det kréavs uppgifter fran andra
organisationer. Syftet ar att erbjuda béttre service, oavsett om servicen
tillhandahalls av stat, kommun eller landsting. For att uppna detta kravs samverkan
och inférandet av gemensamma standarder som kan utnyttjas for effektivt
informationsutbyte mellan verksamheterna. Det behdvs dven en gemensam
forstaelse for hur tjansterna genom samverkan kommer medborgarna bast till
nytta. Perspektivet bor hela tiden vara att den enskilda har ett &rende som ska
behandlas. Ur det perspektivet kan den traditionella ansvarsférdelningen mellan
stat, kommun och landsting bli av underordnad betydelse.

For att ta vara pa den fulla potentialen i den nya tekniken kravs ett starkt och
gemensamt engagemang. Det &r avgorande for den fortsatta utvecklingen att
myndigheter, landsting och kommuner kan samarbeta béattre och att ett aktivt
ledarskap utdvas pa alla nivaer i den offentliga sektorn, allt for att ge basta majliga
service till lagsta mojliga kostnad. Genom etablerade standarder skapas
forutsattningarna for ett kostnadseffektivt informationsutbyte. Enskilda
verksamheter slipper lagga resurser pa att ta fram egna lésningar, och arbetet med
att integrera tjanster blir enklare.

N&mnden for elektronisk forvaltning, e-ndmnden, inrattades den 1 januari 2004.
Namnden har enligt sin instruktion® till uppgift att stédja utvecklingen av ett
sékert och effektivt elektroniskt informationsutbyte mellan myndigheter och
mellan myndigheter och enskilda. Detta ska ske genom att n&mnden
e beslutar om de standarder eller liknande krav som skall vara gemensamma
for det elektroniska informationsutbytet for myndigheter under regeringen,
e Dbistar med information och utarbetar riktlinjer samt
e verkar for att det pa informationsteknikmarknaden tillhandahalls tjanster
och produkter till stod for elektroniskt informationsutbyte.

| 6vrigt galler foljande:

World Wide Web Consortium (W3C) har tillsammans med andra grupper och
standardiseringsorgan etablerat riktlinjer for att skapa och tolka webbaserat
innehall. De kallas for webbstandarder och ska motsvara sa manga
webbanvandares behov som majligt. De ska dven sakra en lang livslangd hos
dokument som publiceras pa webben. Webbplatser som utvecklas efter dessa
riktlinjer kommer att fortséatta fungera korrekt aven i nya webblésare och nya typer
av Internetenheter. Genom att utveckla utifran dessa standarder férenklas
produktionen.

19 http://ptca.24-timmarsmyndigheten.se/graphics/1086.pdf
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3.1.1 Va&lj ochtillampa standarder sdsom de ar menade att anvandas (1)

Fatta inledningsvis ett beslut om vilka standarder som webbplatsen ska byggas
efter. Dérefter galler det att tillampa dessa standarder. For varje standard finns det
barande tankar varfor den ser ut pa ett visst satt. Sa langt det ar mojligt bor den
valda standarden respekteras och foljas.

Nagra tips!

e Enintern analys kan krévas fore beslutet om vilken standard som ska
tillampas. Bland annat géller det att strava efter att de publiceringsverktyg
och interna system som ska anvandas har stod for den foreslagna
standarden.

e Om dldre material ska ateranvandas bor materialet analyseras for att sékra
att det inte innehaller kod som inte stods av standarden. Det ateranvanda
materialet kan behdva gas igenom och tvéttas fran felaktig eller gammal
kod.

e En tredje analys kan krdvas for att kontrollera om den personal som ska
bygga webbplatsen kan tillampa den aktuella standarden. Det galler oavsett
om det &r interna eller externa resurser som ska utfora arbetet.

e Varning for automatkonverteringar! Vid automatkonverteringar fran till
exempel ett ordbehandlingsprogram till html skapas det mycket ofta
felaktig och on6dig kod.

De standarder som oftast ar aktuella for webbldsningar idag presenteras i bilaga 4,
Standarder.

WCAG: 11.1,11.2,11.3

3.1.2 Utvecklawebbplatsen enligt en standard snarare &n for en webblasare (2)
Utvecklingen av webbl&sare gar mot battre éverensstimmelse med de standarder
som finns. Det gagnar saval anvandare som utvecklare. De anvandare som
fortfarande anvander webbldsare som inte stoder standarderna ska dock fortfarande
kunna ta del av den information som presenteras pa webbplatsen. Principen bor
vara att ingen ska utestangas fran den information som presenteras. For att uppna
detta kravs att form (positioner, farger, typsnitt) separeras fran innehall (informativ
text, bilder och ljud) i koden, vilket ocksa &r tanken med stilmallar, pa engelska
cascading style sheets (css:er). Aven xhtml, det standardsprak som ar tankt att
ersatta html, utgar ifran denna uppdelning. Det har sattet att arbeta innebér att
utvecklingen av webbplatsen sker enligt en standard snarare an for vissa specifika
webbl&sare.

Bakatkompatibilitet

Det finns ingen skyldighet att stodja webblasare som kraftigt avviker fran
standarden, men genom att separera form och innehall kan man oftast erbjuda
dessa webblasare en version som bara presenterar innehallet. | princip far dessa
webblasare en presentation dar stilmallar ignoreras, se dven 4.2.2 samt 4.2.3. Da
far anvandaren ett enkelt html-lage, dar all presentation och all navigering bor
fungera men dar webbplatsens utseende inte blir detsamma. Detta gor att aven rena
textbaserade webblésare kan anvanda samma webbplats.
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Matbarhet

Den webblasare som idag oftast forekommer i webblasarstatistiken &r i forsta hand
senaste versionerna av Internet Explorer. Dessutom forekommer versioner av
Netscape, Opera och Safari. Det finns fortfarande skillnader mellan webblésarna i
hur val de stoder och tolkar de olika standarderna, darfor ska webbplatsen generellt
sett testas i s& manga webbldsare som mojligt.

Referenser
e Webbstandardprojektet (the Web Standards Project)
http://www.webstandards.org
e Webblé&sarstatistik:
http://www.webreference.com/stats/browser.html
e Webbl&sarnyheter, Browsers News:
http://www.upsdell.com/BrowserNews/stat.htm

WCAG: 11.1,11.2,11.3

3.1.3 Anvéand i forsta hand xhtml eller html for att publicera information (1)
Anvand i forsta hand xhtml eller html for att publicera information.
Myndigheternas webbplatser ska vara atkomliga med program som inte kostar
nagot eller tvingar anvandaren att anvanda en viss datorplattform.

3.1.4 Strukturera materialet korrekt utifran den standard som valts (2)

Den standard ni bestamt att folja anger hur materialet ska kodas for att fa ratt
struktur. Korrekt kod ska antingen skapas av de publiceringsverktyg som anvéands
eller genom manuell kodning eller kontroll. Observera att denna punkt handlar om
att skapa en korrekt struktur. Hur denna struktur presenteras visuellt (storlekar och
utseenden etc.) beskrivs i avsnitt 4.2 Grundkonstruktion.

| takt med att webbplatser borjar anvanda material som &r strukturerat med xml
kommer vi sannolikt att strukturera innehallet mer &n idag.

e Allaanvéndare har nytta av en valstrukturerad text.

e Hjalpmedel anvéander strukturkod for att korrekt kunna omvandla text till
tal.

e Vissa hjalpmedel anvander dokumentets rubriker for att skapa en
innehallsforteckning till dokumentet, andra har inbyggda funktioner for att
navigera fran rubrik till rubrik.

Matbarhet
Denna punkt kan i regel métas genom att kontrollera att webbplatsen ar kodad
korrekt enligt den standard som &r avsedd att foljas.

WCAG:3.6,11.1&11.2
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4 Utformning och konstruering av webbplatsen
Webbplatser kan utformas pa ett otal olika satt. Utformningen styrs till exempel av
publiceringsverktyget, den grafiska profilen och malgruppen. Detta avsnitt riktar
sig dels till de som ansvarar for utformningen av design och layout, dels till de
som ansvarar for konstruktionen och programmeringen.

Om samtliga myndigheters webbplatser stravar efter att folja riktlinjerna i detta
avsnitt kan de bli enhetliga. Det skulle underlatta for alla anvandare eftersom de da
kanner igen strukturer och interaktion fran en webbplats till en annan. Riktlinjerna
i detta avsnitt belyser &ven viktiga faktorer for att webbplatserna ska bli
tillgangliga for sa manga manniskor som majligt.

4.1 Navigering, form och layout

Att skapa en begriplig och val fungerande navigering &r ett av de svaraste
momenten nar man konstruerar en webbplats. Utover det som visas pa
webbplatsens startsida ar navigeringen anvandarens framsta stod for att hitta den
information eller funktion hon sdker. Navigeringens betydelse véxer i takt med att
mangden tjanster och information 6kar pa webbplatsen. Ett
tillganglighetsperspektiv innebar dessutom att strukturen och navigeringen ska
vara begriplig ocksa for den som till exempel inte kan se strukturen. Konsekvens
och forutsagbarhet &r viktigt for alla, men speciellt fér de som har problem med
uppfattningsférmagan (kognitiva problem).

4.1.1 Var konsekvent i navigering, utformning och presentation (1)

En konsekvent presentation ar mycket viktig for att anvandaren ska kunna forsta
hur webbplatsen fungerar och var olika typer av objekt ar placerade. Skilj rubriker
fran lankar, gor det enkelt for anvandaren att forsta vilka ytor som innehaller
navigering och vilka som star for presentation av innehall, etc. Lat till exempel
menyns placering, liksom lankars utseende och beteende, vara desamma och
fungera likadant pa hela webbplatsen.

WCAG: 134,135 & 14.3.

Medvetna brott mot konsekvens och férutsagbarhet

| vissa fall finns starka skal 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 sattet kommer att fungera battre.

Matbarhet
Detta kréver granskning, analys och anvandningstester.

WCAG: 13.4,135 & 143

4.1.2 Hjalp anvandarna forsta var de ar pa webbplatsen (1)

De flesta anvandare ar starkt beroende av att kunna forsta eller lara sig hur
navigeringen fungerar for att enkelt kunna hitta information pa hela webbplatsen.
Forstaelse av navigeringen ska underlatta for anvandarna att

o hitta till ratt del av webbplatsen
o hitta tillbaka till sidor eller tjanster de anvant forut.
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Ett satt att underlatta for anvandarna att orientera sig pa webbplatsen &r att
tydliggdra navigeringsnivaerna. Detta kan goras pa flera satt, dels visuellt for
presentationen pa bildskarmen, dels tekniskt for anvandare med hjalpmedel.
Visuellt kan det dstadkommas med indrag eller skiftningar i farg, form eller
kontrast. Anvand inte enbart farg. Om ett val har gjorts i menyn bor detta val
markeras, se bildexempel nedan.

Om Statskontoret

Verksarmhet

Histuril&
Riktlinje
Enheterna

REdet
Arbetzardning

Nagra tips!

e  Om symboler anvands bredvid menytexten for att fortydliga en
navigeringsstruktur, 1agg symbolen och menytexten i samma lank. Gor inte
tva lankar av dem.

e Byqgg inte upp navigeringen med hjalp av bilder. Menytexter ska behandlas
som text, och eventuella bildobjekt bor ligga som bakgrunder.

e Visaaldrig den sida anvandaren redan ar pa som en aktiv lank.

Ytterligare sétt visa var anvandaren ar pa webbplatsen ar lankstigar (breadcrumbs),
se bilden nedan.

Startzsida | Om statskontoret

Lankstigar kan vara lampliga att anvéanda om det finns stora mangder information
att presentera och da informationen gar att ordna hierarkiskt. Se till att inaktivera
den lank i lankstigen som visar den sida anvandaren redan befinner sig pa. Det ar
inte n6dvandigt att presentera den aktuella sidan i lankstigen.

For att tekniskt fortydliga navigeringsnivaer finns ingen sjalvklar l6sning. Ta garna
hjalp av title-texter pa menyerna, styrning av tabbordningen med hjalp av
tabbindex etc. Ibland kan nivaer bast presenteras av ett hjalpmedel om man styr
anvandaren med till exempel en hierarkisk webbkarta.

Matbarhet
Detta kraver granskning, analys och anvéndningstester.

4.1.3 Strukturera informationsinnehallet sa logiskt som maijligt (1)

En logisk struktur hjalper anvandarna att forsta vad som déljer sig bakom
rubrikerna. Namngivning och gruppering av menyalternativen ar de viktigaste
sakerna att arbeta med. Utga fran anvandarnas perspektiv, har precis som for
webbplatsen i sin helhet.

Matbarhet

Om strukturen utvérderas med anvéndare ar det extra viktigt att de representerar de
anvandargrupper som webbplatsen vénder sig till. En enkel och vanlig metod som
inte kraver mycket resurser ar kortsortering, dar samtliga menyalternativ skrivs pa
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papperslappar. Anvéndare far sedan strukturera, kategorisera och foresla nya namn
for papperslapparna efter hur de uppfattar dem héra ihop.

4.1.4 Genomgangssidor bér guida anvandaren till innehallet (2)

Om ett klick i navigeringen innebdr att en ny sida alltid visas nar en undermeny
falls ut, kallas det for en genomgangssida. Denna nya sida motsvarar alltsa inget av
alternativen i undermenyn som falls ut utan &r oftast en éverblickssida. Anvand
genomgangssidorna for att guida anvandaren bland de mdjliga menyvalen och till
sidor som ligger langre ner i strukturen.

Exempel
Webbplats med genomgangssidor: http://www.nykvarn.se
Webbplats utan genomgangssidor: http://www.skatteverket.se

415 GOr klickbara ytor enkla att anvanda for alla (2)

Ofta bestar en webbsida av vissa ytor som &r klickbara, exempelvis textlankar,
bildobjekt, kontroller och knappar. Ibland kan det vara svart att forsta vad som &r
klickbart. Det galler sarskilt bilder som ocksa ar lankar. Alla anvandare har inte
god precision och finmotorik. Sma klickbara ytor kan darfér skapa problem.

Nagra tips!
e Undvik att anvanda sma bilder for navigationen och som klickbara ytor.
e Anvand textbaserad navigering och relativa matt for textstorleken i de
ytorna, sa forminskas och forstoras dven dessa om anvandaren forandrar
textstorleken i sin webbl&sare.

e FOr menyalternativ ska inte bara texten vara klickbar utan dven hela
omradet runt texten.

Matbarhet
Detta kréver granskning och eventuellt anvéndningstester.
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4.1.6 Léankar bor (med vissa undantag) vara understrukna (2)

Att lankar &r understrukna &r en stark konvention pa webben. Om de inte &r det
tvingas anvéndarna stanna upp och lista ut hur lankar ar markerade innan de kan
anvanda webbplatsen. Undantag fran konventionen kan goéras i menyer och
liknande, om det &r tydligt vad som ar klickbart och understrykningen medfor att
lasbarheten forsdmras. Bilden visar ett exempel

sverige.se ¢

Regionalt
. SMABELAMKAR,
Reg|ona It Tingsratter
WValj ett [an

HEHES lew Har hittar du webb- och vanliga

adresser till I3nstyrelsen,
landstinget/regionen, polis-
myndigheter, forsdkringskassor
och kommunerna i ett visst 1an

Dalamas 1&n
Gotlands 1&n
Gévieborgs l&n
Hallands lan
Jamtlands lan
Janképings lan
Kalrnar 1&n
Kronobergs 13n
Morrbothens [&n
Skéne l&n
Stockholms |an
saderrnanlands 14n
Uppsala 130
Warmnlands lan
Wasterbottens lén
Wasternordands lan
Wastmanlands | &n
Wastra Gatalands lan
Arebro 1&n
Gstergatlands lan

pa en webbplats som i huvudsak bestar av lankar till andra webbplatser. | det har
fallet &r inga lankar understrukna.

For ytterligare information om lankars utformning, se avsnitt 5.2 Lankar.

Matbarhet
Detta kréver granskning och eventuellt anvéndningstester.

4.1.7 Webbplatsen bor ha en innehallsoversikt (2)

En innehallsdversikt ar ett komplement till den ordinarie navigeringen (menyer,
undermenyer och lankar mellan sidor) och sokfunktionen. En innehallsoversikt
kan se ut pa olika satt beroende av hur stort webbplatsens innehall &r och vad man
vill lyfta fram.

e Webbkartan presenterar webbplatsen hierarkiska struktur och ger en
oversiktshild av hur informationen pa webbplatsen ar strukturerad.

e A-O presenterar ofta ett urval av webbplatsens innehall i alfabetisk ordning.
Ett A-O-index kan vara ett bra sétt att lyfta fram webbplatsens viktigaste
delar. A-O kan vara lampligt att anvanda for mindre webbplatser eller nér
en sokfunktion inte finns pa webbplatsen.

Nagra tips!

e Oversikten ska félja de riktlinjer som finns om anvéandbarhet och
tillganglighet. Innehallsoversikten ska inte bestd av en ensam bild, eftersom
hjalpmedel da inte kan tolka innehallet som visas. Det &r inte heller mgjligt
att anvanda tabbfunktionen for att ga genom alternativen i en bild.
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Andra alternativa stéd for navigering ar att samla vanliga fragor, med svar och
hanvisningar ("FAQ”), eller snabbvalslistor med de populéraste sidorna.

Matbarhet

Det gar inte att sdga exakt vilka av dessa alternativa stod som bor finnas pa en
webbplats. Ju mer komplex och omfattande webbplatsen ar desto viktigare ar
dessa komplement.

WCAG: 13.3

4.1.8 Allasidor ska ha lankar till startsidan och andra sidor som &r viktiga for
orienteringen (1)

Det gar inte att forutse vilken webbsida en besokare borjar pa, eller nar hon

behéver hjélp i sitt letande. Forse darfor alla sidor med lankar till startsidan och

andra sidor som é&r viktiga for orienteringen, till exempel innehallséversikter och

sokmaojligheter. Lanka alltid logotypen till startsidan.

Matbarhet
Detta kraver granskning.

4.1.9 Kalla startsidan for "startsida” (1)

Inom offentlig sektor anvénds flera olika begrepp for den forsta sidan anvandaren
kommer till. ”Forstasida”, ’hem” och “startsida” ar de vanligaste. Sidans namn har
dock sallan nagon funktionell betydelse och ett gemensamt namn, "startsida”, ar
att foredra.

4.1.10 Undvik introduktionssidor med Iagt eller inget informationsinnehall (2)
Efterstrava att anvandarna sa fort som mojligt kan forsta vart de har kommit nar de
far upp webbplatsen. Den bor darfor inte ha till exempel en inledande animering
innan anvandaren nar startsidan. Om det trots allt & motiverat med en
introduktionssida, se till att anvandaren kan valja att hoppa 6ver den for att komma
direkt till startsidan.

4.1.11 Ge begripliga felmeddelanden (1)

Ta vél hand om anvéndaren dven nar det blir fel. Underlatta genom att till exempel
bevara sa mycket av den inmatade informationen som mojligt, sa att bara det som
blivit fel behdver matas in igen. Om felet bestar i att en inmatning inte kan tolkas
entydigt, 1at anvandaren vélja i en lista dver de olika méjliga tolkningarna.

Felmeddelanden ska

e vara val synliga och uttryckligen informera anvandaren om att nagot gatt
fel (att ett felmeddelande &r synligt innebér i de flesta fall att det &r placerat
sa "nara” felet som majligt: snarast mojligt nar felet uppstar, och pa sidan
nara felet, till exempel intill det felaktiga féltet i ett formular)

e vara begripliga for anvandaren, och inte bygga pa tekniska termer,
forkortningar eller sifferkoder (dven om dessa ocksa kan anges, i en mindre
framtradande text l&ngre ner)

e Qe en precis beskrivning av problemet
e vara artiga, och inte beskylla anvandaren for att gjort nagot dumt eller fel
e ge konkreta rad om hur problemet kan I6sas eller undvikas.

Matbarhet
Detta kraver granskning utifran riktlinjerna ovan och anvandningstester.
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4.1.12 Anvand inte tabeller for layout (1)
Tabeller ska inte anvéndas for layout. Det finns i regel ingen anledning att anvénda
tabeller for webbplatsens grundkonstruktion.

Enligt tanken bakom xhtml/html ska tabeller anvandas for att presentera
strukturerade data i tabellform. Om man anvander tabeller for formgivning skapas
konflikter mellan anvéndares hjalpmedel och webbplatsens konstruktion. Det finns
en risk att informationen presenteras i fel ordning eller inte alls, beroende pa hur
komplexa tabellstrukturer som anvands. Aven om tabellstrukturen fungerar sa
kommer visa hjalpmedel att lasa upp information om tabellerna, vilket forsvarar
forstaelsen av innehallet.

For aldre och redan felkonstruerade webbplatser kan det vara svart att helt komma
ifran anvandningen av tabeller. Da kan ett bra forsta steg vara att forenkla
tabellstrukturen och att undvika tabeller i tabeller.

Om tabeller har anvants for layout, var noga med att sékerstélla att informationen
presenteras logiskt aven for anvandare som anvander hjalpmedel. Enkla
tabellstrukturer kan fungera bra, men ta ansvaret for att testa att det verkligen
fungerar.

Att sluta anvanda tabeller for layout och att istallet formge med hjalp av stilmallar
(css:er) &r att gora sin webbplats mer framtidssaker och mer flexibel. Tabeller
representerar helt enkelt ett samre sétt att bygga webbplatser.

Matbarhet
Om tabeller anvands for layout krévs analys av kod samt tester med
skarmlasarprogram for att sékerstélla att webbplatsen fungerar.

WCAG:53&5.4

4.1.13 Viktiga egenskaper eller funktioner ska vara oberoende av anvandarnas
formaga att uppfatta en viss farg (2)

Farg &r en viktig del av formgivningen och ska naturligtvis anvéndas. Problem kan
dock uppsta nar fargen signalerar ndgot viktigt, nagot anvandaren maste forsta for
att kunna anvanda webbplatsen. Vid sadana tillfallen ska fargen kombineras med
ytterligare nagot som kan uppméarksamma till exempel en fargblind anvéandare.

Ett exempel ar nér ett fel markeras enbart genom att gora en felaktig text rod. Den
som inte kan uppfatta fargskillnaden kan fa mycket svart att hitta felet.

Matbarhet
Detta kraver granskning och anvandningstester.

WCAG: 2.1
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4.1.14 Ge webbplatsen en typografi som underléattar lasningen (1)

Begransa antalet typsnitt for webbplatsens dokument. Om for manga typsnitt
anvands pa webbplatsen blir dokumenten svarlasta och forvirrande. Aven om
texten &r for liten blir webbplatsen blir ocksa onddigt svar att anvanda for manga
anvandare. Anvand alltid relativa matt sa det blir méjligt att paverka storleken for
typografin (se 4.2.5 Anvand relativa matt). For langre I6pande texter bor texten
vara relativt stor, kring 90-100 procent av standardstorleken i webblasarna (i vissa
fall kan storlekar ner till 70 procent anvéndas for typsnitt anpassade for skarm,
som Verdana och Georgia).

Seriffer och sans-seriffer

En seriff ar ett tvarstreck som avslutar stapeln pa en bokstav, se bilden nedan.
Exempel pa typsnitt med seriffer & Times New Roman, Georgia och Courier.
Sans-serifftypsnitt har inga seriffer, till exempel Arial och Verdana.

Seriff Sans-seriff
Times New Roman Arial

| /"\-._.-’.

sernff

Serifftypsnitt anses generellt mest lasvéanliga nér det galler tryckt text. De tester
som finns for typsnitt for webben visar mycket olika resultat, ungefér 50/50
beroende pa vilka anvandargrupper som har testats. VVissa tester visar att typnitt
som &r anpassade for sk&rm ger bast resultat, och de &r i de flesta fall sans-seriffer.
I och med att skarmarnas grafik blivit battre med tiden sa har dock lasbarheten
forbattras aven for seriffer. Darfor finns inget bra svar pa vilket typsnitt som ger
bést lasbarhet for webben.

Typsnitt som Verdana, Georgia och Trebuchet ar speciellt framtagna for lasning pa
skarm, men alla anvandare har inte dessa installerade pa sina datorer. Det ar mer
troligt att de har till exempel Arial. Ange dérfor typsnitt med flera alternativ,
Verdana kan till exempel ha Geneva och Arial som reservalternativ. Det &r viktigt
att alternativen alltid avslutas med en generell typsnittssort (seriff” eller ”sans-
seriff”) som i exemplet nedan.

Exempel
Font-Family: Verdana, Arial, Helvetica, sans-serif;

Matbarhet

Typsnitt och storlek bestdms ofta i den konkreta layouten och den grafiska
profilen, men prova alltid webbplatsen med olika andra vanliga typsnitt och
kontrollera att lasharheten ar god dven for de anvandare som far upp dem istéllet.
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4.1.15 Ge webbplatsen ett radavstand som underlattar lasningen (2)
Grundinstéllningen i webblasarna visar text med ett radavstand pa 120 procent av
storleken for typsnittet, om inte annan angetts i stilmallskoden. Om spalterna for
brodtexten &r breda kan detta behdva 6kas till 130-150 procent. Detta gors genom
att satta egenskapen “’line-height”for det aktuella objektet i stilmallskoden. Ett
vanligt problem &r att dven radavstandet anges med ett fast matt om man anvander
fasta matt for typsnittsstorleken, vilket medfor att bokstaverna inte "far plats” om
anvéndaren véljer att ignorera de fasta typsnittsstorlekarna.

4.1.16 Ge webbplatsen en spaltbredd som underlattar lasningen (2)

Lat alltid 16pande text ha ojamn hogerkant. Anvand aldrig installningen som ger en
rak hogerkant, eftersom rak hogerkant uppfattas som mycket svarlast av manga
anvandare.

Det finns tva alternativ for radlangder pa webbplatser. Vlj i forsta hand det forsta
alternativet.

1. Angiven spaltbredd: vid fast spaltbredd bor radlangden vara maximalt 70
tecken lang (inklusive mellanslag).
2. Fri spaltbredd, dar spaltbredden anpassar sig till fonsterstorleken.

Webblésarna avstavar inte ord. Detta gor att textens hogerkant kan bli mycket
ojamn jamfort med texter pa papper som ofta ar avstavade (en effekt som ar extra
pataglig for svenska texter, eftersom vi har langre ord &n till exempel engelskan).
Detta kan ofta innebéra ett problem vid alltfér smala spaltbredder.

4.1.17 Anvand tillrackliga kontraster (1)

Ibland behdver ndgot forstarkas med en farg bakom texter eller ytor, eller genom
att lagga text pa ett fotografi eller en illustration. Se till att kontrastskillnaden
mellan bakgrunden och texten ar tillracklig. Om kontrastskillnaden ar for liten
smalter texten och den fargade bakgrunden ihop, sa att texten forsvinner eller blir
svarlast.

Anvind inte fargkombinationer som rod text pa grén bakgrund eller bla text pa
svart bakgrund, utan efterstrava sa god kontrast som méjligt mellan bakgrund och
text. Skillnaden mellan textfargens och bakgrundsfargens ljushet ska minst vara 50
procentenheter.

Matbarhet
Detta kraver manuell bedémning. Ett par enkla sétt att kontrollera kontrasten
mellan text och bakgrund &r att

e skriva ut webbsidan pa en svartvit skrivare (kontrastproblem ar enklare att
upptacka i graskala)

e minska kontrastinstéallningen pa skarmen och kontrollera att text och
bakgrund inte smalter ihop.

WCAG: 2.2
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4.1.18 Undvik i mojligaste man rorelser i granssnittet (1)

Rorelser i granssnittet kan till exempel vara en animation eller att textmeddelanden
rullar forbi pa skarmen. Rorelse skapar problem for personer som har
lassvarigheter. De blir storda i lasprocessen. Rérelsen kan ocksa skapa problem om
anvandaren inte hinner lasa och forsta budskapet.

Det finns olika sétt att hantera detta.
1. Undvik rorelser.
2. GOr det mojligt for anvéandaren att stanga av rorelsen eller styra
rorelsehastigheten.
3. Lat rorelsen stanga av sig sjalv efter en stund. Om det till exempel finns en
banner som skiftar innehall med ett visst intervall kan den vara utformad sa
att den slutar vaxla innehall efter en stund.

Om rorelsen bestar av rullande text eller text som byts med ett visst tidsintervall sa
ska samma budskap tillhandahallas i en alternativ stillastaende form, till exempel
som en alt-text eller en lank till en sida med beskrivning (longdesc). Téank pa att
den alternativa texten ska tacka samtliga budskap i rorelsen.

Matbarhet
Detta kraver granskning

WCAG: 7.3

4.1.19 Anvénd inte flimmer och blinkningar (1)

Flimmer ar mycket stérande och kan skapa stora problem fér anvéndaren. Om
flimmer trots detta anvands sa ska anvandaren kunna stanga av effekten och helst
forvarnas innan flimret startar. Blinkningar ar mindre allvarliga an flimmer men
kan trots det upplevas som mycket stérande. Om blinkningar danda anvénds bor de
upphora av sig sjalv efter en viss tid.

Matbarhet
Detta kraver granskning.

WCAG: 7.1&7.2
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4.2  Grundkonstruktion

Riktlinjerna i detta avsnitt riktar sig framst till den som ska programmera
webbplatsen. Avsnittet belyser de mest grundldggande aspekter som kan bli
aktuella i samband med kodningen. For den som vill ga vidare finns en rad olika
utbildningsmaterial, och W3C har omfattande information om detta pa sin
webbplats.

Bra utgangspunkter ar att

e anvanda W3C:s godkénda standarder och riktlinjer
e anvanda standarder och riktlinjer sa som de ar tankta att anvandas
e tabort &ldre delar av en standard som inte stods i senare versioner.

4.2.1 Bestam skarmuppldsning utifran era anvandare (1)

Lange har det varit standard for svenska webbplatser att utveckla for en
skarmupplésning pa 800x600 bildpunkter. Idag har manga anvandare hogre
upplosning &n sa, och det ar mojligt att skapa en béattre verblick med hogre
upplosning. Bestdm vilken skarmuppldsning som webbplatsen ska vara optimerad
for utifran hur fordelningen ser ut hos anvandarna. Detta faststélls ofta i
kartlaggningen. Det finns &ven generell statistik for anvandningen av olika
skarmupplosningar, men sadan statistik maste tolkas forsiktigt. Statistiken baseras
ofta pa ett genomsnitt av samtliga Internetanvandare, och de anvéandare som er
webbplats vander sig till behdver inte alls motsvara det genomsnittet.

4.2.2 Separerainnehdll fran design — anvand stilmallar for att styra presentation
och layout (1)

Cascading style sheets (css:er) eller stilmallar ar en teknik som ger mojlighet att
satta upp regler for webbplatsens utseende. Det géller bade hur textelement ska se
ut och var pa sidan objekt ska placeras.

Stilmallar ska anvandas for att styra hur texter, rubriker, lankar etc. ska se ut i den
visuella presentationen. Dar finns en koppling mellan visuell och strukturell
presentation. Om vi tar rubriker som exempel sa definieras dokumentets struktur
med hjalp av korrekta rubrikelement (h1, h2 etc.) och rubrikernas utseende anges
genom att definiera de olika elementens utseende i stilmallar. H-elementet skapar
den strukturella och hierarkiska rubrikindelningen medan stilmallarna talar om hur
olika rubriker ska se ut. Bada delarna ar lika viktiga. Ibland behovs rubriker som i
strukturell mening ar h1:or men som behover ha olika utseenden rent visuellt. Det
gar att losa med flera klasser for h-elementen i stilmallarna.

Matbarhet

Anvéandandet av stilmallar kan generellt valideras med W3C:s valideringsverktyg.
For att utvardera hur val stilmallarna anvénds for presentation och layout kravs
manuell genomgang av stilmallskoden i kombination med valideringen.

WCAG: 3.3,14.3

4.2.3 Webbplatsen ska kunna anvandas aven om stilmallarna inte kan tolkas (2)
Om anvandaren har en utrustning som inte stoder stilmallar ska det anda ga att ta
del av informationen pé& webbplatsen. Aldre webblésare (som inte stoder aktuella
standarder) och textbaserade webblésare kan sakna stod for stilmallar. Anvandare
med sadan utrustning ska kunna na information pa webbplatsen &ven om
stilmallarna inte kan tolkas.
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Notera att det for dessa anvandare handlar om att kunna na informationen. Det
finns i det laget inga krav pa att presentationen ska se likadan ut som fér den som
har stod for stilmallar. Det racker med att anvandaren kan l&sa och navigera i
menyerna samt l&sa och navigera i texterna.

Om en anvandare inte har stod for stilmallar ska webbplatsen vara konstruerad sa
att informationen kan nds automatiskt. Om webbplatsen &r konstruerad enligt
principerna i denna vagledning kommer det att fungera automatiskt for de flesta
webblésare.

Matbarhet

Kontrollera att webbplatsen blir l&sbar och anvéndbar d&ven om referensen till
stilmallskoden tas bort. Detta kan enklast géras genom att stilmallskoden klipps
eller kommenteras bort.

WCAG: 6.1

4.2.4 Ge mojlighet att gora personliga installningar (2)

Hur val vi an utformar vara webbplatser finns det alltid anvandare som behéver
andra presentationen for att fa optimal lasbarhet. Det ar framst personer med
nedsatt syn, lassvarigheter eller kognitiva problem som har dessa behov. | vissa
fall behdver ocksa personer med rérelsehinder gora forandringar.

Grundprincipen &r att webbplatsen ska vara konstruerad sa att anvandaren kan
andra installningar i sin egen webblasare. Riktlinjerna i denna végledning skapar
sadana majligheter. | webblasaren kan anvandaren da till exempel andra
teckenstorlek och typsnitt.

Denna grundprincip kan med fordel kombineras med en funktion pa webbplatsen
dar anvandaren kan valja olika installningsmajligheter. Det finns tva skal till att
det kan vara bra med en sadan komplettering, ett pedagogiskt och ett tekniskt.

Pedagogiskt

Manga anvandare forstar inte att de kan andra installningar i sin webblésare.
Manga vagar heller inte gora andringar, da de &r oroliga for att de "ska forstéra
nagot” som kanske forsvarar eller gor det omojligt att anvanda programmet.

Tekniskt

Idag gar det inte att gora alla anpassningar en anvandare kan ha behov av direkt i
webblasarna. For anvandare med hdga krav pa anpassning av presentationen
racker darfor webblasarens majligheter inte till. Da kravs nagon form av
anpassningsfunktion. En sadan gor det majligt for anvandaren att gora mer
avancerade personliga installningar.
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Vad kan anvandaren behova forandra?
Behovet av anpassning ar mycket skiftande mellan olika personer. De vanligaste
behoven av forandring &ar

teckenstorlek
typsnitt
kontrastverkan
radlangd
radavstand.

Vid extrema krav pa anpassningsbarhet vill anvandare dven forandra
ordmellanrum och olika ytors storlekar, och dessutom paverka fargerna for de
flesta delarna pa webbplatsen, till exempel fargerna pa text, lankar i I6pande text,
bakgrunder, menyer och rubriker.

Om webbplatsen &r utformad enligt riktlinjerna i vagledningen ar det ganska enkelt
att ocksa ta fram en anpassningsfunktion. Ett vanligt misstag ar dock att en egen
mall skapas for i princip varje anpassningslage.

4.2.5 Anvand relativa matt (1)

En av grundtankarna for hog tillganglighet ar att anvéndaren sjalv ska kunna
paverka delar i presentationen som skapar problem. Ett exempel &r att anvandaren
kanske har svart att lasa texten och vill forstora textstorleken.

Om textstorlekarna &r satta i fasta matt kan anvandaren inte forstora texten. Men
om textstorlekarna har relativa matt kan anvandaren stalla in storre teckenstorlek i
sin webblasare.

Nagra tips!

Utgangslaget bor vara att sa mycket som mojligt ar byggt med relativa matt. Det
géller dven ytor, som kan behdva expandera nér texten blir storre. Oftast blir
slutresultatet en kombination av fasta och relativa matt.

Matbarhet

Om du vill kontrollera att det gar att forstora det textbaserade innehallet pa
webbplatsen kan du gora det direkt i din egen webblisare. Andra installningarna
for textstorlek direkt i webblasaren och kontrollera att textstorleken forstoras. For
att vara helt séker maste du dven kontrollera koden.

Exempel pa fasta mattenheter:

° pX
e pt
e mm
e Cm.

Exempel pa relativa mattenheter:
e em
e ex
e %
e x-small, large etc.

WCAG: 3.4
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4.2.6 Anvand script bara om sidorna fungerar aven utan script (2)

Anvand script bara om sidorna fungerar aven utan script (2)

Script anvands for att utféra handelser och i vissa fall for att uppna effekter.
Anvind script pa webbplatsen bara om den &ven fungerar utan script. Anvéandare
som inte har stod for script kan da d4nda anvanda webbplatsen, men far kanske
samre funktionalitet och prestanda.

Anvandare som inte har stdd for script i sin utrustning kan behdva information om
att webbplatsen fungerar sadmre utan script. Den presenteras l[ampligtvis i
avdelningen [Om webbplatsen]. Informationen ska dven presenteras i det
sammanhang da ett script slutar att fungera.

Nagra tips!
e Anvénd script endast nér det ar val motiverat
e Konstruera scripten sa att de fungerar oberoende av inmatningsenhet
e Anvénd "NOSCRIPT” for att informera anvéndare som inte har stod for
script om alternativa satt att komma at informationen eller tjansten.

WCAG:6.3,6.4 &81&9.3

4.2.7 Lattillbakaknappen fungera (1)

Se till att tillbakaknappen alltid fungerar. Den &r en av de mest frekvent anvénda
funktionerna pa en webbplats. Om tillbakaknappen inte fungerar stor det
mojligheterna att backa tillbaka.

Matbarhet
Mat funktionen med granskning.

WCAG: 10.1

4.2.8 Ge mdjlighet att &ngra sig (2)

Strava efter att alla handlingar ska vara mojliga att angra. Det ar béttre &n att
standigt be anvandaren bekrafta sina handlingar, med dialogrutor av typen ”Ar du
saker pa att du vill...”, som i langden vécker irritation.

| formulér eller registreringsprocesser bor en tillbaka- eller avbrytknapp finnas
som ger mojlighet att ta sig tillbaka. Undvik att den skickar anvandaren tillbaka till
forsta borjan. Det vanliga scenariot ar i stéllet att anvandaren vill andra nagot de
matat in pa sidan precis fore. Strava efter att tillbakaknappen i webblésaren ska
fungera pa liknande sétt. | bada fallen kan det dock kravas en del extra
utvecklingstid da redan registrerade uppgifter maste hanteras pa sarskilt sétt.
Dubbletter av registrerad information ska till exempel inte skapas.

Matbarhet

I handlingar som utfors i flera sekvenser &r det extra viktigt att gora tester
tillsammans med anvandare for att upptécka eventuella fel och brister i
utformningen.
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4.2.9 GOr det latt att ta sig vidare om sidan inte finns (1)

Det vanligaste felmeddelande pa webben ar 404 — File not found”, som visas om
anvandaren forsoker ga till en icke-existerande webbadress. Eftersom detta fel ar
vanligt ska webbplatsen ha en speciell 404-sida. Denna sida bor

e innehalla en text som forklarar att sidan inte kan hittas
e innehdlla en lank till startsidan och eventuellt &ven lankar till populara
avdelningar.

Att skapa en speciell 404-sida gors pa olika satt beroende pa vilken webbserver
som anvands.

Referenser
e Mer information och tips om 404-fel:
http://www.plinko.net/404/custom.asp#ie
http://www.alistapart.com/articles/perfect404/

4.2.10 Anvandandet av webbplatsen ska vara oberoende av inmatningsenhet (2)
Du kan aldrig vara saker pa hur anvandaren styr sin dator. Framfor allt finns det
manga anvandare som inte kan anvanda mus. Ett grundlaggande villkor for en
webbplats &r darfor att webbplatsen ska kunna navigeras enbart med
tangentbordet. En sadan navigering kan sedan kompletteras med majligheten att
ocksa styra granssnittet med mus.

Det hér kravet galler navigeringslosningen i sin helhet men ocksa enskilda delar
som rullgardinsmenyer.

Nagra tips!
e Anvand inte OnChange. L&gg istallet till en ok-knapp eller motsvarande
vid rullgardinsmenyer.
¢ Anvand inmatningsoberoende begrepp i koden.
e Anvand "HOVER” och "FOCUS” i stilmallen for att astadkomma visuella
effekter. Da slipper du dven javascript.

e Varje gang du anvander "OnMouse...” sa ska du komplettera med
”OnFocus...”.

Matbarhet

Det hér kan du enkelt testa sjalv. Ldgg undan musen och anvand din webbplats
med hjalp av tangentbordet. FOr att kunna korrigera fel kravs sedan analys av
koden.

WCAG:6.4,9.2&9.3
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4.2.11 Skapa snabbkommandon for viktiga funktioner (3)

Precis som i programvaror gar det att satta snabbkommandon pa objekt i ett
webbgranssnitt. P& engelska och i html kallas detta for "accesskey”.

For att kunna utnyttja den fulla potentialen i denna teknik &ar det viktigt att objekt
som finns pa flertalet webbplatser ar mérkta med samma snabbkommandon. Da
behéver anvéndaren inte lara sig dessa for varje webbplats. For de vanligaste
objekten pa en webbplats ska darfor nedanstdende snabbkommandon anvandas:

Hoppa 6ver navigering, hoppa direkt till textinnehallet
Om webbplatsen, tillganglighetsinformation

Startsida

Nyheter

Webbkarta

Sokfunktion

Vanliga fragor och svar (FAQ)

Hjalp

Kontakt

~N~No ook, wWNEFPOW

I 6vrigt galler att anvdnda snabbkommandon relativt sparsamt. Markera gérna
bokstaver som ar snabbkommandon med understrykning. For siffror kan detta inte
tillampas, ange da garna snabbkommandot i en title-text.

Om bokstaver anvands som snabbkommandon kan det ibland vara sa att dessa
redan anvénds av vissa webbl&sare. Till exempel anvands S for menyalternativet
Visa i den svenska versionen av Internet Explorer. Anvandaren kan dock anvénda
S bade for att menyalternativet Visa och for att hoppa direkt till innehallet. For
Visa trycker anvandaren forst pa tangenten alt, slapper denna och trycker sedan S.
For att hoppa till innehallet trycker anvandaren alt + S (samtidigt) och aktiverar
sedan valet med enter.

Matbarhet
Maét detta genom att analysera koden, om det inte finns skriftlig information pa
webbplatsen som informerar om vilka kommandon som anvands.

WCAG: 9.5

4.2.12 Skapa en logisk tabbordning (2)

En anvéndare som inte anvander musen anvander sitt tangentbord for att navigera
pa webbplatsen. Navigering sker da med hjalp av tabbtangenten och vissa fall med
piltangenterna.

| princip féljer tabbordningen den ordning som finns i dokumentets kod. Om
denna ordning inte ar logisk kan tabbordningen styras med hjalp av ett tabbindex.
Det gar naturligtvis ocksa att skapa en mer logisk ordning i din kod, men ibland &r
det ett ganska omfattande arbete och da kan det vara enklare att anvanda ett
tabbindex.

En ologisk presentationsordning gor det mycket svart att forsta hur webbplatsen
fungerar for den som inte kan anvanda musen.
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Matbarhet

Det hér kan du enkelt testa sjalv. Lagg undan musen och anvand din webbplats
med hjalp av tangentbordet. Komplexa sidor kan behova testas med anvandare och
hjalpmedel.

WCAG: 9.4

4.2.13 Gruppera och skapa mojlighet att hoppa forbi delar pa sidorna (3)

Det kan ta lang tid och kréavas relativt manga tabbsteg for att komma runt ett varv
pa en webbplats. Det tar da lang tid att ta sig till ratt objekt i strukturen. Ett satt att
forebygga detta problem &r att bygga in dolda genvagar i strukturen.

Med hjalp av dolda genvagar kan anvandaren till exempel hoppa éver en hel
menygrupp eller hoppa éver all navigering och komma direkt till sidans innehall.
En webbplats med manga olika menygrupper och block med information kan
behova flera alternativa genvagar. En enklare webbplats kan klara sig med bara en
mojlighet att hoppa Gver hela navigeringen for att komma till innehallet.

For kodexempel pa en dold genvag, se bilaga 5, Dolda genvagar.

Maéatbarhet
Detta kraver analys av koden.

WCAG: 12.3 & 13.6

4.2.14 Undvik langa och krangliga webbadresser (URL:er) (3)

Manga anvandare nyttjar webbadressen (URL:en) som ett hjalpmedel for att hitta.
Undvik darfér om mojligt langa webbadresser. Ofta ar det mojligt att forse
populéra sidor med en extra, kortare adress. Webbadresser behdver ofta formedlas,
kanske skrivas i e-brev. Denna hantering underlattas om webbadresserna &r korta
och enkla och om specialtecken undviks i mgjligaste man.

4.2.15 URL:er bor vara bokméarkningsbara i webblasaren (2)

URL:er bor inte innehalla sessionsinformation. Om anvéndaren véljer att gora ett
bokmaérke till en sida bor detta kunna anvandas for att komma tillbaka till ratt sida
i framtiden.

4.2.16 GOr sidorna enkla att skriva ut (1)

Utnyttja webblasarnas inbyggda funktioner for att hantera utskrift. Webbplatsen
bor inte tillhandahalla speciella utskriftsversioner av sidor utan istallet ha en
alternativ css-fil i stilmallen, som formaterar utskrifter. Detta later anvandaren
forhandsgranska utskriften via webbl&sarens inbyggda funktion och kontrollera
hur tabeller, text och andra sidelement ska sidbrytas.

Anvind attributet ”media” pa markordet ”link” for att anvanda en stilmallsfil for
att anpassa sidor for utskrift. Ange vérdet "print” for att peka ut en fil som
webblésaren ska anvanda vid utskrift.

Ett exempel pa hur detta kan goras presenteras nedan:
<link href="print.css" rel="stylesheet" type="text/css"
media=""print" />
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Nagra tips!

e Den alternativa stilmallsfilen bor dolja designelement som inte &r
relevanta, till exempel menyer. Utskriften bor dock innehalla information
om datum, avsandande organisation och var den utskrivna sidan befinner
sig pa webbplatsen, sa att anvandaren enkelt kan hitta tillbaka.

e Om ett typsnitt anpassat for skarm anvands pa webbplatsen bor detta
andras, till ett typsnitt anpassat for lasning i tryck, i stilmallsfilen for
utskrift.

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

e Manga anvandare kan bara skriva ut i svartvitt. Se till att diagram och
annan information fortfarande ar l&sliga.

Maétbarhet
Testa att sidorna far avsett utseende vid utskrift.

4.2.17 Undvik att anvanda ramar (1)
Att anvanda ramar for utformning av webbplatsen innebar ofta en samre teknisk
I6sning &n om ramar inte anvands. Undvik d&rfor att anvanda ramar.

WCAG: 12.1 & 12.2

4.2.18 Om ramar anvands ska varje ram ha en beskrivning (2)

Om webbplatsen ar gjord med ramar ska dessa vara gjorda sa att hela sidan
kommer upp dven nar lanken gar till en enskild ram. Detta kan ordnas med hjélp
av ett javascript. En textlank eller annan l6sning ska finnas for de som inte har
javascript.

Nagra tips!

o Title-attributet i frame-elementet kan anvéndas for att beskriva syftet med
ramen. Ett exempel &r en sida som innehaller tva ramar. Dessa har namnen
left och main. | ramen left finns sidans navigering och i main presenteras
sidornas innehall. For att fortydliga detta kan left beskrivas med navigering
som title och main beskrivs med innehall.

e Anvand noframes-elementet i slutet pa varje frameset for att tillhandahalla
alternativ information for anvandare som inte kan anvanda ramar. Pa sa satt
kan anvandare som inte har stod for ramar anda anvanda webbplatsen.

Maéatbarhet
Detta kraver analys av koden.

WCAG: 6.5,12.1 & 12.2
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4.2.19 Anvand inte bokstavsbilder (1)
Bokstavsbilder &r bilder som ar uppbyggda av tecken, till exempel:

\.'53'.,_\.'35'.,_\l'b>' ><((((O>

En sk&rmlésare kommer att forsoka lasa upp varje tecken vilken stéller till stor
oreda for anvandaren. Anvand darfor aldrig bokstavsbilder.

WCAG: 13.10

4.3 Tabeller

Det hér avsnittet beskriver hur tabeller ska utformas vid presentation av
strukturerad data i tabellform. Att fa tabeller att folja riktlinjerna forbéattrar
mojligheten for ett hjalpmedel att tolka tabellerna.

Det finns manga instruktioner kring hur tabeller ska skapas, vilket kan kannas
overvéldigande eftersom mycket géller saker som inte syns. Men en liten och
enkel tabell behdver i princip bara rad- och kolumnrubriker (TH-element) och
dataceller (TD-element) for att bli l&sbar. Omfattande och komplexa tabeller
behdver mer an sa for att bli begripliga.

Nagra tips!
e Ibland kan det vara bra att ta fram en malltabell dar alla krav har beaktats.
Den som sedan ska publicera information i tabellform kan da utga fran
mallen och lagga in sina uppgifter.

e Konvertera inte tabeller automatiskt fran till exempel Word till html. Den
kod som skapas vid sadan automatisk konvertering foljer inte riktlinjerna
for tillganglighet.

e Om ett webbpubliceringssystem for att skapa tabellen anvénds kan du
behdva undersoka vilken kod systemet genererar.

e Om tabellen genereras automatiskt fran till exempel innehall lagrat i en
databas kan du behdva kontrollera vilken kod som da skapas och om det ar
mojligt att paverka presentationen.

Matbarhet
For att avgora hur bra tabeller fungerar kan du behéva validera koden och rétta till
eventuella fel. Test med hjalpmedel behovs framst for stora och komplexa tabeller.

4.3.1 Fortydligainnebdrden av en tabell i text (2)

Alla klarar inte av att tolka information uppstéllt i tabellform. Viktiga slutsatser,
tendenser etc. kan darfor behtva fortydligas genom en beskrivande forklaring av
tabellens innehall.

WCAG: 5.5

4.3.2 Framhav rad och kolumnrubriker grafiskt (2)

Alla typer av tabeller vinner pa att formges sa att formen ger stéd for en korrekt
tolkning av tabellens innehall. Rad- och kolumnrubriker ska framhévas grafiskt sa
att anvandaren kan skilja dem fran de datauppgifter som presenteras i tabellen.
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Om tabellen innehaller manga kolumner och rader, underlatta lasningen av
tabellen genom att tydliggora kolumngranser och rader, till exempel genom att
alternera bakgrundsfarg for udda och jamna rader.

4.3.3 Skilj parad- och kolumnrubriker och dataceller (2)

Anvand alltid TH-elementet for att ange tabellrubriker och TD-elementet for
vanliga tabellceller med tabelldata. Med summary-attributet och caption-element
kan dven sammanfattningar och beskrivningar av tabellens innehall tillhandahallas.

Attributet ”summary”
Anvénd “summary” for att tillhandahalla en sammanfattning av informationen som
finns i den aktuella tabellen.

Elementet ’caption”
Anvand “caption” for att identifiera en inledning eller tabellrubrik som kortfattat
beskriver tabellens innehall.

WCAG:5.1&5.5

4.3.4 Kopplaihop dataceller med rubrikceller (2)

| datatabeller som har tva eller flera logiska nivaer med rad- och kolumnrubriker
ska tabellrubrikerna kopplas ihop med rétt tabellceller med attributen ”scope”,
”ID” eller ”headers”.

Attributet ”scope” i TH-element
Anvind “scope” for att identifiera for vilket omrade tabellrubriken galler. Det kan
ha vardena

ROW for tabellrubriker till en rad av tabellceller

COL for tabellrubriker till en kolumn av tabellceller

ROWGROUP for tabellrubriker till flera rader med tabellceller
COLGROUP for tabellrubriker till flera kolumner med tabellceller.

Attributet ”headers” i TD-element, kopplat till attributet ”ID”” i TH-element
Anvand “headers” fOr att koppla ihop tabellrubriker och tabellceller genom att
ange "ID” pa tillhérande tabellrubriker for tabellcellerna.

Attributet ”abbr” i TH-element
Anvand "abbr” for att ge forkortningar av tabellrubrikers innehall.

WCAG: 5.2 &5.6

For exempel pa tabeller, se bilaga 6, Tabeller.
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4.4  Formular

Folj riktlinjerna i detta avsnitt for att underlatta avsevért for de anvandare som
anvander nagon form av hjalpmedel. Formular skiljer sig pa ett avgorande sétt fran
manga andra webbsidor. Nar ett formular dyker upp pa en sida sa dvergar
anvandaren fran att ta del av information till att aktivt mata in nagon form av data.
Fran att enbart lasa okar kravet till att anvandaren bada ska kunna lasa och fylla i
uppgifter.

For att gora formular sa anvandbara som mojligt, tank pa

e visuella faktorer

e tekniska faktorer

e pedagogiska faktorer
e felhantering.

I riktlinjerna med kodexempel nedan anvands termen “inmatningsfalt”, som syftar
till foljande element som forekommer i formular:

input
textarea
select
button.

4.4.1 Formular ska ha en logisk uppstallning och presentation (1)

Formularets utformning ska hjélpa anvandaren att forsta hur det ska fyllas i. En
konsekvent placering av ledtexter, kontroller, knappar etc. ar ett bra stod for alla
anvandare. Tank pa att formularen och presentationen av dem helst bor folja
samma princip pa hela webbplatsen.

Omfattande formular (med manga uppgifter att fylla i) vinner ibland pa att delas
upp i flera delar eller i tydligare sektioner pa en och samma sida. Det som
framforallt styr om ett omfattande formular ska delas upp i flera sidor ar vilka
beroenden som finns mellan uppgifterna som fylls i. For formular som stracker sig
over flera sidor &r det viktigt att presentera vilket steg anvandaren befinner sig pa
samt hur manga steg som aterstar.

Nagra tips!

e Om ett fatal uppgifter styr vilken dvrig information som behover fyllas i,
till exempel om den som fyller i &r en arbetsgivare eller en privatperson,
kan det vara bra att dessa uppgifter finns pa en egen forstasida och att
endast relevanta formularfélt presenteras efter att denna information har

fyllts i.

e Om formuléaret fragar efter uppgifter som anvandaren behdver komma ihag
for att fylla i andra uppgifter, till exempel I6neuppgifter, bor sadana
uppgifter std pa samma formularsida

Matbarhet
Kontrollera funktionen genom granskning eller utvérdering med anvéndare.

WCAG: 9.4 &10.2
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4.4.2 Kopplaihop rubriker och inmatningsfalt (1)

Elementet "label” i html kopplar rubrikerna till sina respektive félt i ett
inmatningsformulér. Detta ger webblésare och hjalpmedel en méjlighet att
associera réatt rubrik till respektive falt och formedla det till anvédndaren. Om
rubriken &r kopplad till faltet blir rubriken klickbar i de flesta webblésare. Nar
anvandaren klickar pa rubriken placeras markéren och fokuset i det inmatningsfalt
som ar knutet till rubriken. Observera att de inmatningsfalt som saknar rubriker,
till exempel knappar, inte beh6ver kompletteras med rubriker nér det inte k&nns
naturligt.

Exempel
<label for="comments”>Kommentarer</label> <input type="text”
id=""comments” />

WCAG: 10.2 &12.4

4.4.3 Forklarainmatningsfalt med title-text (1)

Ange title-text for inmatningsfalt dar syftet med féltet inte forklaras genom
rubriken, dvs. i de fall faltet saknar rubrik eller om faltets syfte kan forklaras mer
utforligt &n det gor i rubriken.

Exempel
<label for="name”>Namn</label> <input type="text" id="name”
title="Ange f6r- och efternamn”/>

4.4.4 Grupperaoch namnge delar av formulér (1)
Elementet “fieldset” grupperar delar av formuldr och elementet legend” namnger

gruppen.

Exempel

<fieldset>

<legend>kén:</legend>

<label for="gender01">Man</label>

<input type="radio" value="male" id="'gender01" />

<label for="gender02">Kvinna</label>

<input type="radio" value="female" i1d=""gender02" />
</fieldset>

445 Definiera grupper i select-elementet (1)

Genom elementet ”optgroup” kan grupper skapas i select-element. Detta &r

anvandbart om langa listor forekommer déar delar av listan kan delas in i mindre
grupper.

Exempel

<select>

<optgroup label="Svenska bilar'>
<option value ="volvo'">Volvo</option>
<option value ="saab">Saab</option>
</optgroup>

<optgroup label="Tyska bilar'>
<option value ="mercedes''>Mercedes</option>
<option value ="audi">Audi</option>
</optgroup>

</select>

48



4.5 Automatiska handelser

Né&r handelser sker automatiskt utan att anvandaren har angett vad som ska handa
sa riskerar det att skapa stor forvirring. Plotsligt hander nagot som &r utanfor
anvandarens kontroll. Var darfor forsiktig med att anvénda automatiska handelser.

451 Ge mojlighet att undvika automatisk vidareskickning (1)
Av sakerhetsskal kan exempelvis utloggning efter en viss tid kravas. Forsok da
skapa en mojligt for de anvandare som behover utokad tid att kunna fa det.

| de fall inloggning kravs for att utfora en tjanst eller nar anvandaren paborjat en
bestéllning vi en webbtjénst ar det inte ovanligt att det finns inbyggda
tidsbestamda héndelser. Det vanligaste ar att anvéndaren loggas ut eller tappar
kontakten med servern efter en viss tids inaktivitet. Problemet hér kan vara att
anvandaren inte ar inaktiv pa sa satt att han eller hon lamnat sin dator utan att
logga ut.

Anvandaren kan t.ex. lasa/tolka en sida sa langsamt att tiden som é&r satt for
inaktivitet &r passerad innan anvéandaren ar klar med sidan. Vissa anvéndare
arbetar langsamt och behdver ta pauser for att samla nya krafter. Det kan ocksa
vara sa att anvandaren upptéacker att han behover plocka fram vissa uppgifter, som
behovs for den aktuella tjansten.

Nagra tips!
Att anvanda automatiska vidareskickningar pa serversidan eller pa klientsidan om
tiden for handelsen &r satt till 0 sekunder &r inga problem.

WCAG 7.5

45.2 Informera anvandaren om automatiska uppdateringar (2)

Ett mycket stort problem ar om text bara visas en viss tid. Alla anvandare laser inte
lika fort och vissa laser mycket langsamt eller behéver gora tata pauser i lasandet.
Vissa hjalpmedel tolkar en automatisk uppdatering av en del av sidan som om hela
sidan har uppdaterats och borjar darfor om och Iaser hela sidan. Andra anvandare
uppfattar inte att en uppdatering har skett och missar darfér informationen.

WCAG: 7.4
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4.6 Metadata

Metadata anvands for att beskriva innehallet pa en webbsida pa ett strukturerat
sétt. Metadata om en webbsida underlattar for sokmotorer och andra verktyg att
forsta vad webbsidan handlar om, vem som &r ansvarig for innehallet med mera.
Detta gor att sokmotorerna kan presentera ett battre sokresultat for anvandaren,
som darmed l&ttare kan hitta ratt information.

4.6.1 Ge allasidor en titel (1)

Sidans titel anges i html-elementet "title”. Den anvénds bland annat av sékmotorer
for att placera sidan ratt i kategoriserade databaser och av hjalpmedel for personer
med nedsatt syn. Webbl&sarens fonstertitel laggs oftast till texten i titelelementet
da en webbsida laddas.

Titeln bor besta av dels en del som beskriver den aktuella sidan, dels namnet pa
avsandande organisation. Den kan ocksa innehalla namnen pa avdelningar sidan
tillnor. Titeln bor ordnas sa att det mest specifika — den aktuella sidans beskrivning
— kommer forst, foljt av eventuell 6vrig information som avdelningsnamn och
organisationsnamn. Detta eftersom bokmarkeslistor ofta bara visar forsta delen av
titeln.

Om sidan &r en del av en process i en e-tjénst bor sidans titel beskriva det aktuella
processteget i kombination med namnet pa e-tjansten. For en e-tjanst dar
anvandaren kan ans6ka om barnbidrag kan titeln vara ”Ange personuppgifter —
Anstkan om barnbidrag”.

4.6.2 Anvand metadata pa sd manga sidor som majligt (2)
Metadata anges i head-elementet pa sidan och bér anges pa sa manga sidor som
mojligt, men minst pa webbplatsens startsida.

WCAG: 13.2

Metadata enligt Dublin core (DC)

Dublin core ar ett forsok till att skapa en vokabular for att ange metadata pa ett
mer strukturerat sétt &n vad tidigare teknik mojliggjort, vilket gor det enklare att
katalogisera information fran olika webbplatser. DC erbjuder ett stort antal
mojligheter att ange information. | bilaga 7, Metadata enligt Dublin core
presenteras en grunduppsattning som inte bor underskridas.

Metadata enligt W3C

Aven om DC funnits som etablerad standard ett tag ar det fortfarande ménga
sokmotorer som ignorerar informationen som anges pa detta sétt. Darfor bor du
aven ange metadata enligt W3C:s standard for att sékerstélla att din information
blir tillganglig i de vanligaste sbkmotorerna. For ytterligare information, se bilaga
8, Metadata enligt W3C.

4.6.3 Anvand metadata for sékmotorinstruktioner (3)

De flesta sokmotorer respekterar instruktioner om att vissa sidor inte ska
indexeras. Det finns tva alternativ att delge en sokmotor information om vilka
sidor som ej ska indexeras, dessa presenteras i bilaga 10, Metadata for
sokmotorinstruktioner.

4.7 SOk
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Om det finns en sokfunktion pa en webbplats sa provar manga anvandare denna
for att hitta det de letar efter. Manga ganger fungerar dock inte sokfunktionerna
tillfredstéallande. Ett problem &r att sokfunktioner fungerar mycket olika, till
exempel genom att olika "grammatik” anvands for att kombinera olika sdkord. Ett
annat &r att sokresultaten presenteras olika eller att anvéndare helt enkelt anvander
"fel” ord och darfor inte hittar nagot (de soker kanske pa “dagis” nar kommunen
bara har information om “forskolor””). Om sokfunktioner skulle fungera mer lika
varandra skulle anvandare inte behéva agna sa lang tid at att forsta hur
sokfunktionen fungerar pa varje webbplats. Riktlinjerna nedan presenterar viktiga
aspekter for sokfunktioner.

4.7.1 Webbplatsen bér ha en sékfunktion (1)

For att avgora om webbplatsen ska ha en sékfunktion, och vilken slags
sokfunktion som i sa fall passar, maste en individuell prévning géras. Ofta finns
sOkfunktioner med som en integrerad del i produkter for dokumenthantering och
publiceringsverktyg. Tank pa det kan finnas speciella behov som inte tacks av alla
sokmotorer, till exempel att kunna soka pa publikationsnummer som innehaller ett
kolon.

Nagra tips!

e Analysera lopande statistiken 6ver de sokord anvandarna matar in, och se
till att den mest eftersokta informationen &r enkel att na. Lagg till exempel
genvagar till de mest populéra sidorna pa en val synlig plats pa
webbplatsen. Dessa ska uppdateras med jamna mellanrum.

e Kontrollera att inte gammalt material kommer med som soktraffar.

e Om du anvander korrekt html med strukturinformation som h1 och h2 sa
beddms sokresultaten som mer relevanta, och chansen okar att webbplatsen
hamnar hogre upp i resultatlistorna. S6kmotorer utnyttjar ndmligen ofta
information om var pa sidan ett ord hittats for att avgora hur stor
sannolikheten ar att just det ordet beskriver sidans innehall. Om frasen
"Studera utomlands™ hittas dverst pa en webbsida i ett h1-element sa ar det
ganska troligt att det &r just detta som sidan handlar om.

Matbarhet
Att forvalta en bra sokfunktion kréver analys av koden, tester med anvandare och
manuella bedémningar.

WCAG: 13.7

4.7.2 Sokfunktionen bor finnas pa eller vara tillganglig fran alla sidor (2)

Varje sida pa webbplatsen bor ha en sokruta i sjalva sidan, eller en tydlig lank till
sOkfunktionen. Undantag kan galla for specifika interaktiva e-tjanster som till
exempel Gppnas i ett nytt fonster.

Frén sidan med sokfunktionen bor det vara lankat till en sida med mer avancerade

sokmaojligheter. Det &r dock inte alltid nddvandigt att erbjuda en avancerad
sokfunktion pa webbplatsen.
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4.7.3 Angeivilken kélla s6kningen gors (2)

Om webbplatsen presenterar information fran flera olika kallor (bade vanliga
webbsidor och diariet, till exempel) bor det framga i vilken kalla s6kningen utfors.
Det bor dven tydligt framga var sokfunktionen for 6vriga kallor finns. Alternativt
bor anvandaren sjalv kunna avgransa vilka kéllor som ska inkluderas i
sOkunderlaget.

4.7.4 GoOr det mojligt att soka pa de ord som anvandarna ar vana vid (2)

Manga ganger har anvandare problem att hitta det de soker for att de anvander
andra ord &n vad verksamheten sjélv gor. Detta ar ett Overgripande problem, och
hur spraket i stallet ska utga fran anvandarnas perspektiv beskrivs narmare i
kapitlet Informationsproduktion och publicering. Det gar dock att underlatta for
anvandarna genom att anvanda en synonymordlista kopplad till sckmotorn. Om en
anvandare da soker pa till exempel "anmalan jamkning”, och det ratta begreppet
skulle vara "anstkan andrad A-skatt” blir det mojligt att styra om s6kningen till
réatt resultat. Synonymordlistor kan &ven anvandas for vanliga felstavningar.

Nagra tips!
e GOr det mojligt att genomfdra en sokning &ven vid felstavningar genom att
erbjuda en lista med alternativa s6kord som anvandaren kan valja.

e Ge mojlighet att anvanda tabbtangenten for att ga genom sokresultat. Skapa
en logisk tabbordning enligt avsnitt 4.2.12 Skapa en logisk tabbordning.

e Setill att kodningen av sokfaltet, med tillhérande etikett och knapp, ar
utformad enligt standarden for formulér (1&s mer i avsnitt 4.4, Formular).

e Analysera &ven de begrepp som anvands i sékmotorn for att optimera
resultatet.

4.7.5 Erbjud tydliga traffsidor (2)

En bra och begriplig uppstéllning av sokresultatet &r nédvéndig for att anvandaren
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 Visa traffsidan inom ramen for soksidan. Presentera inte sokresultatet pa en
ny sida utan behall de sckmajligheter som visades pa soksidan.

e Visa sammanhanget dar sokorden har hittats. Detta gors enklast genom att
visa utdrag fran den omgivande texten for varje traff.

e Begrénsa traffsidan till att visa till exempel de 10 mest relevanta traffarna.
Ge ocksa mojlighet att stega sig igenom dvriga traffar fran traffsidan (se
bilden nedan for exempel).
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e Ange vilken avdelning traffarna tillhor, eller ge mgjlighet att sortera
traffresultaten efter de olika avdelningarna. Avdelningarna bor spegla de
menyalternativ som finns pa webbplatsen. Det ar ocksa lampligt att ange
hur fordelningen av traffarna ar bland avdelningarna. Ett exempel pa hur
det kan se ut visas i bilden nedan. Om sokningen sker dven pa andra
webbplatser an den egna kan &ven de tréffarna indikeras.

|rikt|injer Sak Instruktioner och tips for att séka

(ex. blankett +skatt ger sékresultat som innehdller bide
"blankett” och "skatt™)

Du sokte pa webbplatsen efter riktlinjer (208 traffar)

Lorem ipsum dolor sit amet, ...... consectetuer adipiscing elit, sed 2003-11-11 Siikresu._lltatet ar fordelati féljande
diam nonummy euismod riktlinjer ut laoreet ..... dolore magna avdelningar

aliquam erat volutpat.
B Myndigheten (35)

Lorem ipsum..... B Tianster (15
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, ... diam  2003-02-14 8 Tjdnster (15)
riktlinjerna nibh euismod tincidunt ut laoreet dolore magna B Om myndigheten (20}
aliquam erat volutpat. a

...... A Subweb X (5)
B Subweb Y (12)

e Ge mojlighet for anvéandaren att sjalv vélja sorteringsordning.

e Visa inte “onddig” information som till exempel hur lang tid sékningen
tog. Visa dokumentets storlek nar det &r storre an 1MB. Se till att texter pa
sokmotorns egna soksprak inte kommer med pa traffsidan.

4.7.6 Uppmarksamma soktjansterna pa att webbplatsen finns (2)

Utnyttja garna de registreringsmdjligheter som finns hos de flesta soktjanster, for
att uppmarksamma dem pa nya webbplatser eller stora andringar pa befintliga
webbplatser. Om webbplatsen inte redan finns pa Sverige.se, anmal*! den pa
redaktionen@sverige.se.

1 Galler endast webbplatser i offentlig sektor. Webbplatsen SverigeDirekt.se kommer hosten 2004
att lanseras i en ny och omarbetad version pa url:en www.sverige.se.
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4.8 Validering

Manga ganger beror valideringsfel pa att den som skapat koden slarvat eller inte
avslutat arbetet pa ratt satt. Koden kan da anda fungera relativ val for visuell
presentation via de vanligaste webblasarna, men for anvandare som har hjalpmedel
for att tolka innehallet kan felaktig kod skapa stora problem. En korrekt kodning ar
darfor av stor betydelse.

4.8.1 Validera koden (1)
For att kontrollera kod, anvand W3C:s valideringsverktyg for de standarder som
finns.

e W3C:s uppmarkningsspraksvalidering:
http://validator.w3.org/

e Wa3C:s stilmallsvalidering (css-validering):
http://jigsaw.w3.org/css-validator/

Referenser

e Tekniska rapporter om de senaste W3C-standarderna:
http://www.w3.0rg/TR/

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

e Skillnader mellan html 4.01 och xhtml 1.0:
http://www.w3.0rg/TR/xhtml1/#diffs

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

WCAG:3.2&11.1&11.2
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5 Informationsproduktion och publicering
Spraket och sattet att strukturera informationen pa webbplatsen har en stor
paverkan pa hur anvandaren upplever och kan ta till sig informationen. | den
redaktionella processen finns det flera moment dar du som skapar innehallet till
en webbplats kan paverka hur tillgangligt innehallet kommer att bli for
anvandarna. | det har avsnittet gar vi igenom de viktigaste momenten.

Det dr viktigt att vara medveten om syftet med informationen och vilka
webbplatsen riktar sig till. Detta paverkar valet av bade innehall och sprakbruk.
Sprakbruket kan vara helt avgorande for om anvéandaren kanner sig valkommen
och lyckas utfora det hon kom for, eller om hon ger upp. Ett svarbegripligt
sprakbruk kan gora webbplatsen i praktiken oatkomlig for stora grupper
medborgare. Om det finns en kartlaggning av anvéandarna sa ar denna bra att ha
som underlag nér texter och annan information produceras.

Om ni ar flera som skriver maste det finnas en process for hur arbetet koordineras.
Ju fler som producerar och publicerar innehall pa webbplatsen desto viktigare ar
ett aktivt utvecklingsarbete i syfte att forbéattra de texter som skapas.

5.1.1 Skriv sa enkelt och begripligt du kan (1)

Den som producerar eller redigerar texter som ska kunna forstas av ett mycket
stort antal lasare maste standigt strava efter att skriva sa enkelt och begripligt som
mojligt. Detta behov forstarks nar anvandarnas formaga att lasa och ta till sig
texten varierar kraftigt. Sa ar i princip alltid fallet for texter som ska publiceras pa
en offentlig webbplats.

Utmaningen for skribenten ar att kombinera enkelheten med ett korrekt och
tdckande budskap. Har finns en risk att man blandar ihop behovet av att skriva
enkelt med att skriva kort. Da uppstar risken att texterna blir for informationstata.
Att skriva sa enkelt som majligt handlar om att balansera en rad ibland
motstridande krav mot varandra.

Nagra tips!

Anvand ett personligt tilltal.

Svara eller okanda begrepp kan behdva forklaras.

Tvetydiga formuleringar kan behdva ses 6ver.

Ordlistor och ordfdrklaringar kan behdvas.

Om en text ar svar eller omfattande kan en kompletterande,

sammanfattande eller introducerande text behovas.

o Sprakgranska texten pa papper. Detta ska helst goras av nagon annan &n
skribenten.

Matbarhet
Denna punkt krdver manuell granskning och anvandartester.
Referenser
e Klarspraksgruppen:
http://www.regeringen.se/klarsprak/
e Spraka Loss, ett projekt om lasbarhet for personer med dyslexi:
http://www.fmls.nu/sprakaloss

WCAG: 14.1
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5.1.2  Skriv det viktigaste forst (1)

En grundprincip &r att skriva det viktigaste forst. Inled garna med att ge en
sammanfattning av innehéllet pa sidan. Da kan anvéandarna sjalv bedoma hur
mycket av en text de vill 18sa, och detta hjalper alla. Anvandaren kanske inte kan
eller har tid att lasa hela innehallet. En del personer kan inte 6verblicka texten och
andra orkar inte lasa koncentrerat mer dn korta stunder. De ska kunna vara ganska
sakra pd att de har fatt med s& mycket viktigt som mojligt &ven om de inte har last
hela texten.

Organisera materialet med det viktigaste forst sa kan anvandarna dessutom
snabbare beddma om de ska

o fortsétta lasa texten

o fortsatta att leta efter mer information pa andra sidor i strukturen.

Matbarhet
Denna punkt kraver manuell granskning och anvéndartester.

Referenser
Se ovan.

WCAG:13.8

5.1.3 Delaupp langre texter i stycken (2)

Om langre texter delas i flera stycken &r det lattare for anvandaren att fa verblick
och forsta hur texten ska lasas. Texter som ska lasas pa bildskarm vinner pa att
indelas i relativt korta stycken. Tydliga mellanrubriker underlattar ocksa lasningen.
Detta hjalper samtliga anvéndare men &r extra viktigt for personer med
lassvarigheter, som far lattare att lasa och orientera sig i texten.

Matbarhet
Denna punkt krdver manuell bedémning.

WCAG: 12.3

5.1.4 Undvik férkortningar (3)

Undvik generellt forkortningar, eftersom det ar enklare och gar lika fort att lasa
hela orden. Om forkortningar anvéands sa skriv dem med punkter, inte med
mellanslag, sa att de inte delas nar de rakar hamna i slutet av raden (alltsa t.ex.,
inte t ex). Om forkortningar anvands ar det bra att atminstone skriva ut dem da de
anvands forsta gangen.

En akronym ar en forkortning som lases ut som ett eget ord. Nagra sadana exempel
ar Nutek och SIDA. | koden kan sadana ord starkmarkeras forsta gangen de
forekommer och hela betydelsen aterges. Denna metod kan aven anvandas for
forkortningar. En del webblasare stoder att anvandaren kan peka pa ord som &r
markerade i koden sa att forklaringen visas. Ett ytterligare satt att rent visuellt visa
att det finns en forklaring for ordet &r att markera ordet med en prickad
understruken linje.

<p>Valkommen till <acronym
title=""Arbetsmarknadsstyrelsen'>AMS</acronym>1</p>

Maétbarhet
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Denna punkt krdver manuell beddmning och analys av koden.

WCAG: 4.2

5.1.5 Anvéand ratt kod for rubriker (1)

For den visuella presentationen &r rubriker en mycket viktig del. Ett hjalpmedel
kan dock inte tolka vad som &r en rubrik utifran hur den ar formaterad. Hjalpmedel
behodver en korrekt strukturkod for att kunna avgora vad som &r en rubrik.

I html anvénds h for detta &ndamal, dar hi signalerar huvudrubrik, h2 att det finns
en underrubrik till en féregadende huvudrubrik, och h3 en underrubrik till
underrubriken. Den hierarkiska ordningen &r viktig. Om dokumenten inte &r
korrekt mérkta med rubriker i réatt ordning kan detta forvirra for personer som
anvander hjalpmedel. Dokument ska till exempel inte borja med en rubrik markt
h2.

Kontrollera att publiceringsverktyget skapar korrekt rubrikkod och att det &r
mojligt att skapa rubriker med olika nivaer. Da behdver den som publicerar enbart
koncentrera sig pa att formulera bra rubriker och att markera den onskade
rubriknivan.

Nagra tips!

e Hur rubrikerna ser ut visuellt formateras med hjalp av stilmallar.

e Det gar att ha flera rubriker som visuellt ser olika ut (se exempel nedan)
men som samtliga ar h1 (huvudrubriker). Pa samma satt kan underrubriker
hanteras om det finns behov av att de till exempel ser olika ut pa startsidor
och underliggande sidor.

o hil.bla {color:blue}
O hl.rod {color:red}

Anvind korrekta kodrubriker sa okar aven majligheten for sokmotorer att hitta
relevant information pa sidorna. Sékmotorer utnyttjar namligen ofta var i ett
dokument ett ord hittats for att avgora hur relevant dokumentet &r. Om ett ord
tillnor ett h1- eller h2-element sa anses det mer relevant &n om det klassas som
body-text.

Matbarhet
Kontrollera att h1, h2 etc. ar korrekt anvanda i koden.

WCAG: 3.5
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5.1.6 GOor tusentalsavskiljning med fast mellanslag (3)
Tusenavskiljning med fast mellanslag ska goras for att undvika olampliga
rabrytningar.

I html &r koden for detta &nbsp; (exempel: 10&nbsp;000).
I xhtml ar koden &#160; (exempel: 10&#160;000).

Om tekniken inte tillater inskrivning av fast mellanslag ar den senare formen att
foredra.

5.1.7 Markera citat i koden (3)
Det &r ofta tillrackligt att markera citat med citattecken i texten. Om majligt ska
citat dock dven uppmarkas i koden, eftersom
o hjalpmedel kan behéva korrekt kodade citat for att anvandaren tydligt ska
kunna skilja citat fran annan text
e det blir tydligare vad som &r ett citat av vad en viss person har uttalat och
vad som till exempel &r en mer neutral atergivning av fakta.

Exempel
<blockquote>
cite="http://www.statskontoret.se/pressrum/press/2004/press040206.
html*>

<p>Den nya vagledningen kommer att bli mer heltackande an den
foregdende, fa en storre spridning och innehalla mer konkreta rad
som stdd for utveckling av webbplatsen och vilka krav man ska
stalla pa IT-leverantorer. Det sager Funda Denizhan
(Statskontoret).

</p>

</blockquote>

Kortare citat ska méarkas med elementet <g>.

Matbarhet
Detta kraver manuell bedémning och analys av koden.

WCAG: 3.7

5.1.8 Ange webbplatsens eller webbsidans huvudsakliga sprak (2)

Om spraket dndras i sidornas text och textbeskrivningar bor det anges. Visuellt
brukar det inte vara svart for anvandarna att avgéra om en webbplats eller en
webbsida ar skriven pa ett sprak de beharskar. Men for ett upplasande hjalpmedel,
och i andra situationer dar det &r viktigt att automatiskt kunna identifiera ratt sprak,
kravs att spraket markeras med korrekt lang-kod.

Exempel
<HTML lang=""sv’’>

Det brukar vara relativt enkelt att lagga in lang-koder pa dokumentniva. Det kan i
regel goras i sidmallarna. Sprakskiften i ett och samma dokument maste géras av
den person som lagger in materialet. Aven med ett publiceringsverktyg kan det
krava manuell kodning, eftersom verktyget kan sakna ett bra stod for lang-
kodning.

Korrekt kodning kravs for att
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e hjalpmedel automatiskt ska kunna skifta sprak
e webblasare ska kunna visa texten pa ratt satt
o sokfunktioner enklare ska kunna hitta information pa ett visst sprak.

Maéatbarhet
Detta kraver analys av koden.

WCAG:4.1&43

5.1.9 Det ska framga om ett dokument &r en del av ett stérre dokument (2)

Om ett material som &r indelat i flera avsnitt laggs ut pa webbplatsen (till exempel
en rapport dar varje kapitel laggs ut som ett eget dokument) sa ar det viktigt att
anvéndaren kan hitta information om att ett visst avsnitt &r en del av ett storre
dokument. Link-elementet bor anvéandas for information om relaterade dokument.
Det kan &ven underlatta att visa kapitelnummer och namn i sidhuvudet for varje
dokument (eller varje sida i dokumentet). Publiceras dokumentet i nagot annat
format an xhtml eller html ar det bra om de olika dokumenten finns samlade pa ett
stalle.

Matbarhet
Detta kraver manuell bedémning.

WCAG: 13.9

5.1.10 Ange datum enligt standard (1)

Det &r inte ovanligt att datum presenteras pa flera olika sétt i en och samma
webbplats. Det kan vara mycket forvirrande, sarskilt for den som far innehallet
upplést av ett hjalpmedel.

Anvind genomgéaende samma sétt att presentera datum. | [6pande text skrivs
datum helst enligt monstret “den 29 december 2004”. | andra sammanhang ska
datum skrivas med siffror enligt monstret ”2004-12-29”. Detta ar internationell
standard. | klockslag ska punkt anvandas for att separera timme, minut och sekund.

Exempel
Datum: 2004-12-29
(Den 29 december 2004)

Tidpunkt: 22.43.10
(43 minuter och 10 sekunder éver klockan 10 pa kvéllen)

Referenser
e Hur man skriver datum, och andra skrivregler:
http://www.regeringen.se/content/1/c4/06/91/6964579b.pdf
http://www.spraknamnden.se
Matbarhet
Detta kraver granskning. Kontrollera att inte flera olika datumformat anvands.

WCAG: 14.3
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5.1.11 Beskriv samtliga meningsbéarande grafiska objekt med alt-text (1)
Hjéalpmedel som laser upp text behdver beskrivningar i form av alt-texter for att
kunna tolka grafiska objekt. Icke meningsbérande grafiska objekt ska ha en tom
alt-text.

Vad som &r ett meningsbarande objekt kan ibland vara svart att definiera. Oftast
behéver man inte marka linjer, prickar etc. som anvénds for att visuellt fortydliga
den grafiska formen. De grafiska objekt som ska beskrivas kan dessutom behova
beskrivas mer eller mindre ingdende. Bildobjekt som i huvudsak ar dekorbilder
(som anvands for att latta upp sidor som i évrigt innehaller mycket text) behover
endast korta beskrivningar. Portrattbilder kan ocksa beskrivas med korta texter.

Daremot kan ett grafiskt objekt som innehaller viktig information behéva
beskrivas mer ingaende. Sjalva alt-texten bor begréansas till max 150 tecken.
Anvand longdesc-attributet om det grafiska objektet kraver en langre beskrivning.
Det hénvisar anvéndaren till ett separat dokument som beskriver ojektet.

<img src="bild.gif”’ alt="kortfattad beskrivning”
longdesc="mer_utforlig_beskrivning.html” />

Om det inte finns stdd for longdesc i publiceringsverktyget kan ett alternativ vara
en vanlig lank bredvid bilden till en sida med en beskrivning.

Observera att &ven imagemappar, ikoner, animationer etc. ar grafiska objekt som
behover beskrivas. Som stod for hur olika grafiska objekt bor beskrivas kan det
vara bra att ta fram en egen policy som kort beskriver hur olika objekt ska
beskrivas.

¢ Vissa hjalpmedel kan inte tolka grafiska objekt.

e Anvandare med langsam Internetuppkoppling kan ha stangt av
bildvisningen i sin webblasare.

e Vissa anvandare kanske betalar sin uppkoppling per mangd overford data
och vill i det laget avsta fran Gverforing av grafiska objekt.

e Allaanvéndare kan ha nytta av att se hur ni beskriver era grafiska objekt,
det underlattar en korrekt tolkning av bildobjektet.

Matbarhet

Detta kraver en kombination av validering av kod och manuell beddmning. Ett bra
sétt att undersoka alt-texternas betydelse ar att stdnga av bildvisningen och testa
webbplatsen.

WCAG:11&3.1
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5.1.12 Text kan kompletteras med ljud, bilder och filmer for att underlatta
forstaelsen (3)

Ibland &r det svart att fa fram ett budskap enbart via text. | sddana lagen kan ljud,
bilder eller filmer behovas for att underlatta forstaelsen. Manga anvandare foredrar
eller har lattare att forsta da de kan hora eller se information istallet for att lasa
den.

Vilken information som kan behdva kompletteras eller produceras mer
multimedialt kan bara fas fram i en analys, som ska relateras till den egna
verksamheten och till de resurser som star till forfogande. Nar multimedia anvéands
uppstar en rad nya tillganglighetsaspekter. | den har versionen av vagledningen gar
vi inte narmare in pa riktlinjer om multimedia. Vid anvandning av multimedia ska
det finnas textbeskrivningar av ljud och filmer. For vidare information h&nvisar vi
till Handikappombudsmannens riktlinjer for en tillganglig statsforvaltning, kapitel
2.5 Film och video.

Matbarhet
Detta kraver manuell bedémning.

WCAG:13,14&6.2,14.2

5.1.13 Gor inte listor med hjélp av tabeller eller grafiska objekt (2)

Hjéalpmedel behdver korrekt kodade listor for att kunna signalera till anvandaren
att ”"nu kommer det en lista”. Om denna kod inte finns blir texterna i listan
presenterade pa ett forvirrande satt. Listor kan vara numrerade eller onumrerade.
Anvand alltid det element som finns for att skapa listor i html, ol- respektive ul-
element.

Matbarhet
Detta kraver manuell bedémning och analys av koden.

WCAG: 3.1&3.6

5.1.14 Anvand inte serverbaserade imagemappar (3)

Imagemappar ar grafiska objekt dér objektet &r uppdelat i flera klickbara delar. Det
finns tva typer: serverbaserade och klientbaserade. Om du maste anvanda en
serverbaserad imagemapp sa maste du ocksa tillhandahalla ett alternativ, till
exempel med hjalp av textlankar bredvid.

For den klientbaserade formen av imagemappar géller foljande enkla grundregler:

e Hela objektet beskrivs med hjélp av en alt-text.
e Varje lank i objektet beskrivs med en title-text.

Fortydliga garna de olika klickbara delarna med textlankar bredvid hela objektet.

Matbarhet
Detta kréver analys av koden.

WCAG:12&15&9.1
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52 Lankar

Detta avsnitt ger riktlinjer for hur lankar ska utformas och anvéandas pa en
webbplats.

5.2.1 Formuleratydliga lankar (1)

En stor del av den tid anvandarna befinner sig pa en webbplats agnar de at att folja
lankar. Ju tydligare lankformuleringar desto storre ar sannolikheten att anvandarna
hittar ratt pa en gang. En bra grundregel ar att det ska vara majligt for anvandaren
att forsta vad lanken leder till &ven om den &r utlyft ur sitt sammanhang.

Detta ar viktigt eftersom

e vissa hjalpmedel laser upp lankar separat

e vissa anvandare hoppar mellan lankarna med tabbtangenten

e alla anvandare tappar mycket tid pa att aktivera lankar som leder till sidor
som det visar sig att de inte ar intresserade av

e niriskerar att annars fa manga fragor om sadant som faktiskt finns pa
webbplatsen men som anvandaren inte hittar.

Nagra tips!
e Anvand inte flera lankar med samma formulering som leder till olika
material. Om du gor det maste du fortydliga varje lank med en title-text.
e Undvik att ha flera lankar med olika formuleringar som leder till samma
mal
e GoOr en gemensam lank om det finns en text och ett nérliggande grafiskt
objekt som leder till samma mal.

Matbarhet
Detta kraver granskning.

WCAG: 13.1

5.2.2 Ange title-text for otydliga lankar (1)

Om lanklydelsen i sig inte ar tydligt ska lanken forses med en title-text. Ett
exempel pa detta ar ”Léas mer”, som maste fortydligas med en title-text som
forklarar vart 1anken leder och vad man kan lasa mer om. L&nkar som &r begripliga
nar de lyfts ur sitt sammanhang behover i regel inte forses med title-text.

Maéatbarhet
Mét lankarnas tydlighet med en manuell bedémning.

WCAG: 13.1

5.2.3 Talaom néar en lank dppnas i nytt fonster (1)

Det ar lampligt att en lank 6ppnas i ett nytt webblasarfonster nar anvandarens
fokus ska fortsatta vara pa huvudfénstret (dar lanken finns). Ett exempel &r nar
popup-fonster anvands for hjalptexter. Oppnas ett popup-fonster bor det innehélla
en lank eller en knapp for att stanga popup-fonstret.

Nér en lank leder till att ett nytt fonster Oppnas &r det viktigt att tydligt tala om

detta for anvandaren. Bilden nedan visar exempel pa hur detta enkelt kan
kommuniceras. Det ar dven mojligt att endast skriva “nytt fonster” i stéllet for
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“Oppnas i nytt fonster”. Om det finns en lista med lankar dar samtliga 6ppnas i nya
fonster récker det med en inledande text som forklarar detta, det behdver inte
skrivas ut for varje lank.

e = . e A
andra frammande sprak nar miglrelaterat betygssystem dar

det galler beharighet tl universiteten cch hogskelerna
— hksgskalan, skriver Sighrit lar samma majlighet sam nu

Franke och FPer Gunnar att walja madell.

Resengren i en debattartikel,

Lis mer pd Goteborgs-

Postens webbplats (dppnas Lis mer pd Svenska
i_mytt fonster) Dagbladets webbplats

{(fppnas i nyit fGnster)

& Hogskoleyverkst

Oavsett om lankar 6ppnas i nya fonster eller inte ar det viktigt att behandla olika
typer av lankar konsekvent genom hela webbplatsen. Det maste vara tydligt vilka
lankar som Oppnas i nya fonster och vilka som inte gor det, s& att anvandaren inser
vad som kommer att handa nar hon klickar pa en lank.

WCAG: 10.1

5.2.4  Skilj lankar med minst ett tecken (2)

Anvindare som har aldre utrustning kan ha problem att skilja lankar fran varandra.
Problemet kan uppsta néar flera lankar presenteras i en foljd. Darfor ar det viktigt
att skilja lankarna at med minst ett tecken. Detta tecken behover inte vara synligt.

Matbarhet
Detta kraver analys av kod.

WCAG: 10.5

5.2.5 Stryk aldrig under text som inte ar lankad (2)
Nér text ar understruken ger det en mycket stark signal till anvéndaren att den ar
klickbar. Om den inte &r det kan anvandaren kénna sig lurad.

5.2.6  Undvik att anvanda mellanslag i URL:er pa webbplatsen (3)

Undvik mellanslag i URL-adresser. Om anvandaren valjer att kopiera en sadan
URL for att skicka den i till exempel ett e-brev finns det risk for att lanken bryts
och darmed blir svar att anvanda for mottagaren.

5.2.7 Skapa en kortlank om en URL ska skrivas i tryckt material (2)

| tryckt material, anvand kortlankar som &r sa korta som mojligt och relaterar till
den information som anvéndaren soker, till exempel
http://www.kommun.se/barnomsorg. Det underléttar for anvandaren att komma
ihdg lanken.
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6 Test och utvardering

Testarbetets omfattning beror pa webbplatsens komplexitet och om nagon sarskild
utvecklingsmetodik anvands. Kom ihag att den testning som ar majlig givet
situationen ar battre an ingen alls. Det ar till exempel béattre att utvardera
anvandbarheten med ett fatal anvandare &n med inga alls. Detta avsnitt ger
riktlinjer for utvecklingsprojektet.

6.1.1 Testawebbplatsen kontinuerligt under bade utvecklingen och férvaltningen
1)

For samtliga former av testning ar det viktigt att den &r planerad och utfors

strukturerat. For komplexa webbplatser som kraver mycket utvecklingsarbete

anvands ofta sérskilda metoder for att testa och skapa testfall.

Generellt brukar man skilja pa att mata 1) om det &r ratt system for verksamheten
och dess anvandare och 2) om sjalva systemet fungerar som det ska. Exempel pa
det senare ar komponenttester, integrationstester, systemtester och
regressionstester.

e Komponenttest: En komponent ar den minsta enheten i produkten som kan
exekveras ensam i en testmiljo. En komponent kan besta av en samling
funktioner, komponenter, moduler eller liknande, och komponenttesten
verifierar varje komponent for sig.

e Integrationstestet har som syfte att verifiera att samarbetet mellan
komponenterna i en produkt sker korrekt. Att testa sa mycket som mojligt sa
tidigt som mojligt sparar tid vid fortsatt testning.

e Systemtestets syfte ar att verifiera att den fardigintegrerade produkten
uppfyller alla krav. Testet ska om mojligt ske i en kopia av miljon dar
produkten ska anvandas, med tillgang till samma volymer av information
och samma externa utrustningar som ska finnas vid normal anvandning.

e Regressionstest gors vid infoérandet av nya versioner. Syftet med testet ar att
med ett sa litet antal testfall som mojligt sékra att den tidigare
funktionaliteten ar opaverkad av inférda korrigeringar.

Acceptanstester och tester av anvandbarhet och tillganglighet ar exempel pa den
forsta kategorin.

e Acceptanstestet utfors infor leveransen av en produkt. Ett avtal styr om
leveransen dr det slutliga godk&nnandet och dverlamnandet av produkten.
Malet for testet ar att sakra att produkten och dess dokumentation uppfyller
specifikationen enligt avtalet. Kunden ska efter testet kunna ge sitt
godkannande av produkten.

e Tester av anvandbarhet och tillgdnglighet validerar om webbplatsen
fungerar pa ratt satt for anvandarna. De kan och bér genomforas tidigt under
utvecklingen av webbplatsen, till skillnad fran acceptanstest. Testerna kan
aven utforas som utvarderingar infor en planerad vidareutveckling av
webbplatsen.

En webbplats kan vara anvandbar for och lyckas stodja de flesta anvandare i att
uppna sina mal med webbplatsen, men samtidigt ha stora brister i tillganglighet
vilket drabbar vissa anvandare. P4 samma satt kan en tillganglig webbplats vara
oanvéndbar. Darfor har tester av anvandbarhet och tillganglighet olika fokus och
kompletterar snarare &n ersatter varandra.
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6.1.2 Tillampa WAI:s vagledning for att utvardera webbplatsens tillgénglighet (2)
I WAL:s vagledning Evaluating web sites for accessibility
(http://www.w3.org/WAI/eval) finns metoder och tillvagagangssatt for att
utvardera webbplatsers tillganglighet.

Tanken med den har vagledningen for 24-timmarwebben ar att du sjalv ska kunna
gora atminstone en dversiktlig analys av din webbplats tillganglighet. Fullstandiga
analyser kan krava tillgang till specialkompetens och till de vanligaste
hjalpmedlen.

Om du vill orientera dig ytterligare i hur du kan gora egna analyser sa
rekommenderar vi att du laser mer i WAI:s véagledning. Dar kan du ocksa fa
referenser till verktyg som kan ge en oversiktlig uppfattning om tillgangligheten.
Sadana verktyg kraver dock alltid en kompletterande manuell bedémning for att
kunna ge en rattvis bild av eventuella tillganglighetsproblem.

Referenser
e WAI:s véagledning for att utvardera webbplatsers tillganglighet:
http://www.w3.org/WAI/eval/

6.1.3 Testa sidornas snabbhet (2)

Testa prestandan nar en ny webbplats tas fram, for att sakra att webbplatsen klarar
av det forvantade antalet samtidiga anvandare. Detta ar speciellt viktigt for mer
avancerad arendehantering.

| ett prestandatest bevakar man flera matpunkter samtidigt som man simulerar en
viss mangd anvéandare som utfor typiska aktiviteter pa webbplatsen. Testet ger
viktig information om eventuella flaskhalsar och ger mojlighet att skapa en plan
for framtida uppgraderingar av hardvaran.

Det finns flera faktorer som paverkar prestandan: serverns hardvara, serverns
overforingshastighet av information till Internet, méngden information som ska
foras 6ver, méngden arbete servern behover utfora for olika aktiviteter,
anvandarens uppkopplingshastighet med mera.

I planeringen av ett prestandatest bestammer man vilka métpunkter man vill
bevaka och vilka typiska anvandningsfall som ska simuleras. Exempel pa
matpunkter ar svarstider for specifika sidor, tillgangligt minne och
processorkapacitet samt natverksutnyttjande.

Det finns inga bestamda regler for hur lang tid en webbsida far ta att ladda. Det ar
dock troligt att anvandare inte accepterar svarstider som overstiger 10 sekunder for
”mindre” webbsidor. FOr nerladdning av storre sidor och bilagor i form av
dokument, videosekvenser eller andra filer bor man upplysa anvéndaren om att
nerladdningen kan ta en viss tid. Det kan vara svart att stalla krav pa en gemensam
svarstid pa samtliga sidor pa en webbplats.
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Matbarhet
Det ar upp till verksamheten att avgdra vilka slags terminaler webbplatsen ska
kunna anvéndas pa, och darmed testas for. Det ar helt applikationsberoende.

Referenser
e Ett verktyg for att testa snabbhet pa sidorna:
http://www.xk72.com/charles/

6.1.4 Utvardera webbplatsen med anvandare (1)

Utvarderingar av anvandbarheten kan goras for bade existerande och tilltankta
webbplatser. Syftet ar att upptacka eventuella problem som uppstar i anvandningen
av webbplatsen. Resultaten fran utvarderingen kan sedan anvandas som
beslutsunderlag fér hur webbplatsen kan forbattras.

For att utvarderingar ska gora nytta ar det viktigt att vara medveten om vad som
ska utvarderas innan en utvardering paborjas. Under utvecklingen av webbplatsen
kan utvarderingarna till en bérjan ske med hjalp av pappersprototyper och senare
med hjalp av klickbara och funktionella prototyper. Pappersprototyper racker till
exempel inte for att utvardera anvéandares upplevelse av webbplatsen eller
avancerade funktioner. Daremot kan barande principer och dvergripande strukturer
utvérderas.

| princip gar anvandbarhetstester ut pa att lata anvandare utfora realistiska
uppgifter pa webbplatsen, for att upptacka vilka problem som finns. Ofta utfors
testerna individuellt med varje anvandare och fungerar ungefar som en
kombinerad intervju och uppgiftslosning. Fordelen med individuella tester &r att
testledaren har mojlighet att observera hur anvandaren genomfér uppgifterna, och
att en dialog kan foras kring problem som uppstar. Detta ger mer tillforlitliga
resultat an om anvandare i efterhand far rapportera och diskutera hur de upplevt
webbplatsen och vilka problem de haft.

Anvéandbarheten hos en webbplats bor utvérderas med representanter for de
tilltdnkta anvandargrupperna. Det ar viktigt att beakta att behov och forutsattningar
ar mycket olika fran person till person. | testgruppen bor darfor inga personer med
funktionsnedsattningar. Vad som ar ett lampligt antal anvandartester beror pa hur
manga malgrupperna ar. Ett riktmarke ar att dtminstone fyra personer fran varje
malgrupp bor vara med. Finns det bara en malgrupp, eller om det ar osakert hur
fordelningen av anvandare ser ut, ar atta individuella tester ett riktmarke for att fa
tillforlitliga resultat.
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7 Forvaltning och uppdatering

Det ar nastan undantagslost ett storre jobb att halla en webbplats levande an det
ar att skapa den. Det ar darfor viktigt att underhallet av webbplatsen finns med i
planerna redan fran borjan och att uppdateringar gors kontinuerligt. Detta avsnitt
ger riktlinjer om forvaltningen av webbplatsen.

7.1.1 Allawebbinitiativinom verksamheten bor ses samlat (2)
Att samordna webbsatsningarna kan innebéra stora tids- och kostnadsbesparingar.
Utvecklingstiden kan ofta férkortas, och kostnader for licenser och drift reduceras.

Det dr latt att starta nya webbplatser i samband med en kampanj eller en aktuell
fraga. Detta kan vara motiverat, men det ar ocksa forvirrande for anvandarna om
fragor som ror verksamheten &r utspridda pa flera webbplatser — speciellt om dessa
har olika utseende och navigation. Var darfor restriktiv med att starta nya
webbplatser.

Nagra tips!

e Ge en tydlig hanvisning fran verksamhetens huvudwebbplats till nya
webbplatser. Se &ven till att den nya webbplatsen har en h&nvisning till
huvudwebbplatsen.

e Tillampa gemensamma principer for navigation, terminologi och utseende.

7.1.2 Webbplatsens forvaltningsorganisation ska st& i proportion till dess storlek
och ambitioner (2)

Forvaltningen av webbplatsen ar ett viktigt och tidskrdvande arbete som kréver
planering och samordning. Faststéll en plan for hur uppdatering av webbplatsens
avdelningar ska genomforas och vilka som ar ansvariga for respektive avdelning.

Forvaltningsorganisationens sammansattning ar ofta starkt kopplad till
webbplatsens utbud av tjanster. En webbplats som innehaller avancerade tjanster
kan behdva en helt annan férvaltningsorganisation &n en webbplats som endast
innehaller informationstjanster.

7.1.3 Bara aktuell och gallande information ska finnas pa webbplatsen (1)
Webbplatsen ska inte innehalla inaktuell och dverspelad information. Aldre
information och dokument kan dock vara lampliga att géra nabara. Nar ny
information publiceras bor det finnas lankar till relaterad aldre information, till
exempel tidigare bestammelser. M6jligheten att gora detta pa ett enkelt satt ar ofta
kopplat till publiceringsverktyget.

Om information — speciellt runt lagar och bestdimmelser — bara géller under
speciella omstandigheter eller for en speciell grupp, till exempel som en
overgangsbestammelse, maste detta framga tydligt pa samma sida eller i samma
dokument som informationen. Anvéandaren kan komma direkt till sidan, via en
sokning eller en lank, och da inte se eventuella varningar pa andra sidor.

7.1.4 Kontrollera regelbundet att innehall och lankar stammer och fungerar (1)
Rutiner ska finnas sa att sidorna regelbundet granskas. Hur ofta detta behdver
goras beror pa innehallets art och vikten av korrekthet. Det bér normalt goras
minst en gang per ar. For uppgifter som ofta andras, som antalet anstallda eller
specifika detaljer i verksamheten, ha garna en uppsattning fardiga sokningar som
genomfors regelbundet.
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Nar storre &ndringar sker, som en flytt eller &ndringar i direktiv, bor webbplatsen
sOkas igenom efter uppgifter som blivit inaktuella.

Matbarhet
Manga publiceringsverktyg har funktioner for att kontrollera att lankar fungerar.
W3C:s ”link checker” kan ocksa anvandas.

7.1.5 Hantera klagomal och 6nskemal om férandringar pad webbplatsen (1)

Satt garna ut en e-postlank till den ansvariga pa varje sida, sa att anvandarna latt
kan rapportera in felaktigheter de upptacker. Kombinera detta med rutiner sa att fel
snabbt atgardas. E-postadressen bor vara en funktionsbrevlada (se 2.1.4) och kan
kallas till exempel "ansvarig redaktor” eller “ansvarig for sidan”. E-postadressen
ar inte till for att hantera fragor, synpunkter och klagomal som berdr verksamheten
eller specifika arenden. Det &r dock viktigt att ni har rutiner dven for hur sadana
fragor ska besvaras och skickas vidare till ratt mottagare i verksamheten. Ni bor
tydligt informera om hur &rendet kommer att behandlas samt ange en tidsrymd
inom vilken svar kommer att ges.

7.1.6 Kontrollerainnehallet i webbdiskussioner regelbundet (1)

Nar en verksamhets webbplats har omraden dar allmanheten eller andra bidrar med
innehallet, till exempel diskussionssidor eller elektroniska anslagstavlor, sa har
verksamheten ett ansvar for innehallet. Dessa sidor ska regelbundet tittas till, och
material som ar olampligt eller olagligt plockas bort. Det bor finnas ett
gallringsbeslut som reglerar vad som ska plockas bort.

Detta galler dven nér till exempel ett universitet upplater serverplats och gor det
mojligt for studenterna att gora egna webbsidor. Det géller dock inte for sidor och
diskussioner som inte dr atkomliga for allmanheten. Det bor klart framga pa
webbplatsen nar verksamheten inte star bakom innehallet.
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8 Publiceringsverktyg
Detta kapitel riktar sig dels till dem som redan har, eller tdnker investera i, ett
publiceringsverktyg, dels till leverantorer av publiceringsverktyg.

8.1 Riktlinjer for val av publiceringsverktyg

Det kan finnas manga fordelar med att anvanda ett publiceringsverktyg for att
hantera den lopande produktionen av innehall pa webbplatsen.
Publiceringsverktyg, eller content management systems (cms), gor det mojligt att
hantera stora mangder information pa ett enhetligt och enkelt stt.

Valet av publiceringsverktyg styrs av manga olika faktorer. Viktiga fragor ar: Vad
ska verktyget anvandas till? Ar informationsproduktionen centraliserad eller
decentraliserad? Ar det fa eller manga informationsproducenter? Vad kostar en
eventuell anpassning eller vidareutveckling av verktyget? Vilka eventuella
organisatoriska forandringar behéver goras i samband med inférandet? Vilken
teknisk plattform ska publiceringsverktyget ligga pa?

Publiceringsverktyg kan spara mycket tid och bli ett stdd i den befintliga
verksamheten. Ett publiceringsverktyg kan &ven skapa bra forutséattningar for att
webbplatsen ska halla en hdg och jamn niva av anvandbarhet, tillganglighet och
aktualitet. Att na samma grad av anvandbarhet och tillganglighet utan ett verktyg
kréver ofta omfattande manuellt arbete av webbredaktorerna.

Wa3C har tagit fram riktlinjer, Authoring tool accessibility guidelines 1.0 (ATAG
1.0) for hur publiceringsverktyg ska var utformade for att

e stddja principerna for tillgdngliga webbplatser. Den kod som skapas av
publiceringsverktyget ska félja de regler som finns for tillganglighet. Den
information och struktur som redaktoren skapar ska hanteras av systemet sa att
det skapas en korrekt kod.

e kunna anvéndas av anstéallda med funktionshinder. Om webbplatsen
administreras via ett webbgréanssnitt sa ska dven detta granssnitt folja
riktlinjerna for tillgangliga webbplatser. Men manga verktyg kan ocksa ses
som en egen applikation, med ett eget granssnitt, och da finns speciella
riktlinjer for detta.

Paverka marknaden genom att uppmarksamma programvaruleverantorer pa ATAG
1.0 vid upphandling av publiceringsverktyg. Graden av eller tidplanen for
uppfyllande av ATAG 1.0 bor vara ett av kriterierna for val av produkt. Om det
finns personer med funktionshinder som ska arbeta med publicering sa &r det
viktigt att ocksa utvardera hur verktyget ska kunna anvandas av dessa anvandare.

Foljande &r ett exempel pa text som kan tas med i forfragningsunderlaget till en
upphandling av publiceringsverktyg:

”WAI:s Authoring tool accessibiliy guidelines 1.0 (ATAG 1.0) &r en végledning
for utvecklare och producenter av publiceringsverktyg. Ange om, och i sa fall i
vilken utstrackning, det offererade verktyget ar utvecklat med beaktande av ATAG
1.0, till exempel genom att ange vilka av punkterna i ATAG 1.0 som ar uppfyllda.
| annat fall, ange era eventuella planer for hur det offererade verktyget kommer att
folja ATAG 1.0. (Se vidare http://www.w3.0rg/TR/ATAG10)”
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8.2  Riktlinjer for utformning av publiceringsverktyg
Detta avsnitt riktar sig till leverantorer av publiceringsverktyg.

Det finns idag (juni 2004) inga publiceringsverktyg pa marknaden som helt
uppfyller ATAG 1.0. Det ar darfor angeléget att tillverkare av publiceringsverktyg
successivt utvecklar verktygen sa att de i forsta hand stoder principerna for
publicering av tillgangliga webbplatser, och pa langre sikt ocksa blir mojliga att
anvanda for personer med funktionshinder.

Riktlinjerna®? i detta avsnitt a&r hamtade fr&n W3C-konsortiets Web authoring tools
accessibility guidelines 1.0 (ATAG 1.0) och syftar till att stodet for en tillganglig
produktion ska vara naturligt integrerat i publiceringsverktygets normala satt att
fungera.

8.2.1 Anvandaren ska kunna skapa ett tillgangligt innehall med hjélp av verktyget
och de standarder som verktyget stoder (1)

En av fordelarna med ett publiceringsverktyg ar att anvandaren inte behdver kénna
till exakt vad det a&r som skapar hég tillganglighet. Atgarder som ger hog
tillganglighet ska sa langt som mojligt vara inbyggda i systemet och ske
automatiskt. Verktygsleverantoren behover sakerstélla att bade editeringsmiljon,
eventuella mallar som levereras som standard och moduler foljer principerna for
tillganglighet.

En anvandare ska kunna arbeta pa ett normalt sétt i verktyget och det som da
skapas ska ge ett tillgangligt innehall.

ATAG: 11

8.2.2 Verktyget ska bibehalla egenskaper som ger tillganglighet vid produktion av
text, vid transformationer och vid konverteringar (1)

Vare sig publiceringsverktyget eller verktygen fér konvertering ska paverka
innehallet sa att tillgangligheten forsamras, nar anvandaren

e producerar innehall direkt via verktyget
e importerar, konverterar eller transformerar innehall fran en annan kalla via
verktyget och ut pa webbplatsen.

Det finns tva faktorer att bevaka speciellt:

o Verktyget far inte lagga till otillganglig kod eller otillgéangliga losningar.
e Verktyget far inte rensa bort kod eller 16sningar som skapar tillganglighet.

Det betyder att verktyget inte automatiskt far lagga till eller ta bort egenskaper som
har betydelse ur tillgdnglighetssynpunkt.

12| vissa fall kan ocksé principer presenterade i User agent accessibility guidelines 1.0 vara
relevanta. For speciella plattformar eller tekniker kan det ocksa kréavas att den som utvecklar en
programvara tar del av plattformsspecifika riktlinjer for hur tillganglighetskrav ska beaktas.

Aven ISO/TS 16071, Ergonomics of human-system interaction — Guidance on accessibility for
human-computer interfaces, kan tillampas for att forsta de grundlaggande principerna for hur en
programvara ska utformas sa att den blir mojlig att anvanda for personer med funktionshinder (och
darmed dven i storre utstrackning for ovana anvandare, &ldre anvandare med flera).
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Exempel

Om Word konverterar ett worddokument till html sa lagger Word till html-kod
som forsamrar tillgangligheten. Da ar det verktyget for konvertering (Word) som
skapar problemet. Ett annat exempel, som beror publiceringsverktyg, ar att de
ibland &r gjorda sa att de rensar bort kod som de "inte kanner igen”. Om en
redaktér manuellt har skapat ett dokument med hog tillganglighet sa bor denna kod
inte tas bort vid publicering via verktyget.

ATAG: 1.2

8.2.3 Verktyg som automatiskt skapar kod ska generera kod som validerar mot
riktlinjerna for tillganglighet (1)

| alla processer dar kod skapas med automatik ska verktyget skapa kod enligt

riktlinjerna for tillganglighet.

ATAG: 1.3

8.2.4 Mallar som tillhandahalls for eller skapas med verktyget ska folja riktlinjerna
for tillganglighet (1)

Oavsett om det finns grundmallar kopplade till verktyget eller om mallarna &r

skraddarsydda for den aktuella webbplatsen sa ar det viktigt att mallarna foljer

riktlinjerna for tillganglighet.

Om anvandaren kan skapa nya mallar med hjalp av verktyget ska &ven dessa
mallar folja riktlinjerna.

ATAG: 14

8.2.5 Verktyget ska skapa uppmarkningskod enligt de senaste versionerna av
W3C:s standarder och riktlinjer (2)

Standardisering &r den viktigaste enskilda faktorn for att astadkomma hog
tillganglighet. Eftersom det ocksa finns andra stora fordelar med att arbeta enligt
standarder sa ar det mycket viktigt att publiceringsverktyget stoder aktuella
standarder. En verktygsleverantor behdver darfor inledningsvis sakerstalla att
systemet foljer aktuella standarder och darefter i sina utvecklingsplaner planera for
framtida dvergangar till nya standarder eller nya versioner av befintliga standarder.
En leverantor ska kunna ange vilka standarder systemet stoder.

Grundprincipen &r att senare versioner av en standard innehaller battre mojligheter
att tillgodose kraven pa tillganglighet jamfort med en aldre version av samma
standard. Sa snart det ar praktiskt mojligt bor darfor verktyget kunna stodja de
senaste versionerna av aktuella standarder.

Folj pd samma sétt de senaste versionerna av aktuella riktlinjer. Aven dessa
utvecklas och ger ett battre stod for en hog tillgéanglighet.

Det ska alltsa vara mojligt for anvandaren av publiceringsverktyget att tillampa
aktuella standarder och riktlinjer. Nar en 6vergang fran en aldre till en nyare
version i praktiken ska ske maste oftast utredas och planeras. Har kan leverantoren
underlatta dvergangen till nya versioner med inbyggda stod for att konvertera kod.

ATAG: 2.1
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8.2.6 Verktyget ska automatiskt skapa korrekt kod, som kan valideras mot en vald
standard (1)

| alla processer dar kod skapas med automatik ska verktyget skapa kod enligt den
standard som verktyget foljer. Om verktyget tillater att anvandaren staller in en
Onskad standard ska koden skapas enligt det valet av standard.

ATAG: 2.2

8.2.7 Nar kod som inte foljer standard importeras till verktyget ska anvandaren
varnas for detta (2)

Om anvandaren skapar (eller importerar eller klistrar in) innehall som inte stoder
den valda standarden sa ska systemet varna anvéandaren.

Nar anvandaren &r pa vag att publicera nagot som avviker fran standarden sa bor
systemet ge en varning. Om det ar fraga om enkla och vélkanda fel bor systemet
ocksa foresla korrigeringar.

Det kan finnas olika sétt att hantera vad som sedan ska hénda, och systemet bor
kunna ge stod for hur fragan ska hanteras. | normalfallet kanske systemet ska
varna men sedan anda tillata publiceringen. I ett annat fall kanske anvandaren vill
stanga av mojligheten att publicera innehall som avviker fran standarden. | ett
tredje fall kanske varningen ska g vidare till ndgon som har hdgre behorighet,
som far avgora om publiceringen ska tillatas eller om problemet ska réttas till.

ATAG: 2.3

8.2.8 Verktyget ska underlétta for anvandaren att skapa alternativa beskrivningar
av innehdll som annars kan bli otillgangligt, som grafiska objekt, ljudfiler
och filmer (1)

Det &r en stor fordel om publiceringsverktyget paminner anvandaren att det kan
kravas alternativa beskrivningar. Da behéver anvandaren inte kanna till vad som
skapar tillganglighet. Tanken &r att verktyget ska guida anvéndaren att gora ratt.

Ett exempel dr hantering av bilder (grafiska objekt). Ett grafiskt objekt kan inte
tolkas i de hjalpmedel som personer med synskador eller lasproblem anvéander.
Déarfor behover grafiska objekt kunna forses med en alternativ textbeskrivning (alt-
text). Da tolkar hjalpmedlet den alternativa texten istallet for det grafiska objektet.

Det finns ytterligare situationer dér det behovs liknande mojligheter att
komplettera det ordinarie innehallet med en alternativ presentation. Verktyget ska
kunna hantera dessa situationer.

ATAG: 3.1
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8.2.9 Verktyget ska hjalpa anvandaren att skapa ett strukturerat innehall, som ar
separerat fran reglerna for hur innehallet ska presenteras (1)

Nar anvandaren producerar innehall i form av text ska verktyget ge stod for att
strukturera texten korrekt. En sadan struktur kan till exempel innehalla

e rubriker och underrubriker

e ingresser
e |Opande text
e listor

e tabeller for tabelldata.

Anviandaren ska enkelt kunna skapa dessa strukturer sa att arbetet med strukturen
kan ske utan att paverka hur innehallet ska presenteras visuellt. Det basta sattet att
astadkomma detta ar att styra presentationen med hjélp av stilmallar.

ATAG: 3.2

8.2.10 Innehall som (helt eller delvis) har skapats utanfor verktyget, men som
publiceras via verktyget, ska félja riktlinjerna enligt WCAG 1.0 (2)

Innehall som publiceras via verktyget men vars kalla finns utanfér verktyget kan
skapa speciella problem. Om kéllmaterialet inte ar tillgangligt s undersok hur
detta ska atgardas.

Antingen atgardas felen vid kallan, vilket betyder att det material som tas in via
verktyget ar kvalitetssakrat ur tillganglighetssynpunkt. Om inte detta ar mojligt bor
presentationen korrigeras antingen genom automatiska rutiner i verktyget eller
genom manuella ingrepp.

Undvik sé& langt som majligt manuella rattningsatgarder. Om verktyget misslyckas
med att korrigera importerat innehall bor verktyget varna anvandaren om att det
finns delar som inte uppfyller kraven pa tillganglighet. Dessa delar kan dessutom
behdva publiceras i ett annat, tillgangligt, format.

ATAG: 3.3

8.2.11 Verktyget ska inte generera alternativa textbeskrivningar automatiskt (2)
Ateranvind inte tidigare alternativa textbeskrivningar utan att lta anvandaren
bekréfta dem. Undantag mot denna regel kan géras nér den automatiska
genereringen helt sdkert blir korrekt.

Ibland kan det verka rationellt att skapa automatiska alternativa beskrivningar. Ett
exempel ar att man lagrar bade bildobjekt och alt-texter i en databas. Eftersom
meningen i en bild kan skifta beroende pa det sammanhang den publiceras i kan
det skapa problem. Om systemet fungerar pa det séttet ska anvandaren kunna
bekréfta anvandningen av den befintliga alternativa beskrivningen. Om denna
beskrivning ar felaktig ska anvandaren kunna andra beskrivningen utan att det
paverkar hur bildobjektet ar beskrivet i andra sammanhang.

ATAG: 34
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8.2.12 Verktyget ska ha funktioner for att skapa, redigera och ateranvanda
textalternativ for multimediaobjekt (2)

Om publiceringsverktyget hanterar produktion av multimedia (ljud, filmer etc.) sa
ska det ocksa finnas stod for att lagga till textalternativ eller andra alternativ.

Detta material ska synkroniseras tidsmassigt sa att originalfilmen och alternativen
presenterar samma innehall vid samma tidpunkt. Standarden for att astadkomma
detta heter Smil. Vi gar inte djupare in i multimediaproduktioner i denna
vagledning. Ytterligare information finns pa W3C-konsortiets webbplats,
http://www.w3.org.

Exempel

Om verktyget hanterar produktion av filmer som laggs ut pa webbplatsen, ska
filmerna kunna kompletteras med textbeskrivningar och ibland &ven med ett
alternativt ljudspar som syntolkar innehallet eller en alternativ film pa teckensprak.

ATAG: 35

8.2.13 Verktyget ska kontrollera och varna for tillgédnglighetsproblem (2)
Sa langt som mojligt ska verktyget ha automatiska kontroller for att ratta till
tillganglighetsproblem. Sadana automatiska processer bér kompletteras med
kontrollfragor, dar anvandaren gors medveten om ett eventuellt problem.

Om automatisk kontroll inte ar mojlig ska verktyget kunna stalla kontrollfragor, sa
att anvandaren kan gora en manuell bedémning.

Det finns atskilliga tillganglighetskrav som inte kan avgoras automatiskt. Har
kravs nagon form av system med kontrollfragor, dar anvandaren ombeds
kontrollera tveksamt innehall.

Pa en hogre administrativ niva kan det behdvas verktyg som ger den ansvariga en
Overblick av tankbara tillganglighetsproblem som kan ha skapats av anvandare
med lagre behorighet, se dven 8.2.16

ATAG: 4.1

8.2.14 Verktyget ska ge stod for att korrigera problem (1)
Né&r anvéandaren identifierat ett tillganglighetsproblem bdor det finnas ett stodsystem
som gor det mojligt att enkelt korrigera felet eller skapa en alternativ beskrivning.

Nar det géller kanda, enkla, problem bor systemet foresla lampliga atgarder. Till
exempel kan systemet sédga "Du férsoker publicera en bild utan en alt-text. Vill du
lagga till en alt-text?”. Svarar anvandaren ja sa visas ett falt for att fylla i alt-
texten.

ATAG: 4.2
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8.2.15 Verktyget skatillata anvandaren att bibehalla kod som inte stods av
verktyget (2)

| vissa fall kan det handa att anvandaren har extra hoga krav pa tillganglighet och
hog kompetens i att skapa ett tillgangligt innehall. Sadana anvandare kommer
eventuellt att skapa kod genom att arbeta i verktygets kodlage. Da &r det viktigt att
verktyget inte rensar bort sddan kompletterande kod.

ATAG: 4.3

8.2.16 Verktyget ska ge en samlad bild av den aktuella tillgangligheten (2)
Anvéndaren bor kunna fa en sammanfattning av den aktuella nivan av
tillganglighet i ett dokument. Det finns flera olika sétt att astadkomma detta. Det
viktiga ar att anvandaren ska kunna forsta om den information som skapas har
tillganglighetsproblem och aven fa en uppfattning om hur allvarliga dessa problem
ar.

ATAG: 44

8.2.17 Verktyget ska ge stdd for separering av struktur- och presentationskod (2)
Verktyget ska ge stod for (eller tillata) att

e dokument som innehaller bade kod for presentation och kod for att
strukturera innehall enkelt kan delas upp sa att strukturkod separeras fran
presentationskod

e presentationskod enkelt kan éverféras fran dokument till stilmallar.

Ibland hanterar anvandaren gammalt eller felaktigt skapat material. Det vanligaste
fallet ar kanske html-filer som innehaller kod bade for att styra presentationen och
for att styra innehallets struktur. Om mojligt bor systemet ge stod for att dela upp
dokumenten sa att innehall (i strukturerad form) skiljs fran presentation. Sa langt
mojligt bor reglerna for presentation aterfinnas i stilmallar (css:er).

ATAG: 45

8.2.18 Stod och funktioner fér 6kad tillganglighet ska integreras i verktygets
overgripande design pa ett naturligt satt (2)

Anviandaren ska enkelt och naturligt kunna utfora atgarder som okar

tillgangligheten. Det &r inte tillrackligt att hanvisa till att sadana atgarder kan

utforas i kodlaget eller att ggmma undan dessa funktioner avskilt fran de

sammanhang dar de naturligt borde hora hemma.

En atgard for okad tillganglighet ska presenteras i det sammanhang dar den
naturligt hor hemma. Det kan se olika ut beroende pa hur verktyget ar konstruerat.
Grundtanken &r att anvandaren pa ett enkelt och naturligt satt ska kunna hitta och
anvanda de funktioner som ger hog tillganglighet. Detta stod bor saledes vara
situationsanpassat.

ATAG: 5.1
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8.2.19 De viktigaste funktionerna for tillganglighet ska vara enkelt atkomliga for
anvandaren (2)

Nar verktygets funktioner utformas maste det finnas plats aven fér de moment och
funktioner som sékrar tillgangligheten. Avsikten ar att det ska vara sa enkelt som
mojligt att sakra tillgangligheten. Om anvandaren maste ga till en annan del av
verktyget for att arbeta med tillganglighetsfragor ar risken stor att dessa atgarder
inte blir genomforda.

ATAG: 5.2

8.2.20 Alla funktioner i verktyget som kan ge hogre tillganglighet ska vara
dokumenterade (2)

Det gaér inte att utga fran att anvandaren har kunskap om tillganglighet. En
anvandare ska darfor kunna ta del av dokumentation som beskriver hur verktyget
stoder tillganglighet. Dels ska anvandaren kunna hitta en samlad beskrivning som
ger en helhetsbild av verktygets mojligheter att skapa god tillgéanglighet, dels ska
varje funktion for 6kad tillganglighet vara dokumenterad.

ATAG:6.1,6.3

8.2.21 Insatser for tillganglighet ska vara en sjalvklar del av de instruktioner,
hjalpfunktioner och exempel som férklarar hur verktyget fungerar (2)

Tillganglighetsfragan ska vara integrerad i systemets instruktioner,
hjalpmajligheter och exempel. Till exempel: Nar hjélptexten gar igenom hur man i
verktyget hanterar bilder, sa ska det i texter och bildexempel dven framga hur man
lagger in en alt-text. Grundtanken ar aterigen att arbetet med att sakra
tillgdngligheten ska vara en integrerad och naturlig del av arbetet i verktyget.

ATAG: 6.2

8.2.22 Verktyget ska vara tillgangligt for anvandare med funktionshinder (2)
Riktlinjerna ovan har handlat om hur publiceringsverktyget ska vara utformat for
att sékerstalla en tillganglig publicering. Men kraven pa tillganglighet handlar
ocksa om att systemet ska kunna anvandas av anvandare med funktionshinder.

Notera att det har kan vara aktuellt att orientera sig i andra standarder. Eftersom
publiceringsverktyg kan vara konstruerade pa flera olika satt (med olika tekniker,
plattformar etc.) behdver leverantoren ta reda pa om det finns speciella standarder
eller riktlinjer for hur tillganglighetsfragor ska beaktas. Har finns ocksa generella
riktlinjer for tillgangliga programvaror.

Grundprincipen &r att inte skapa hinder foér anvandaren. Nagra av de faktorer som
ska beaktas ar att

e gora det mojligt for en anstalld att anvénda hjalpmedel tillsammans
med publiceringsverktyget

e gora det mojligt att justera granssnittet sa att det passar anvandarens
behov battre

e gora det mojligt att valja styrsatt (antingen tangentbord eller mus).
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Konkret ar raden foljande:

Anvand tillampbara standarder och generella metoder for att géra verktyget
tillgangligt for anvandare med funktionshinder. (Se aven ISO/TS 16071,
UAAG 1.0 och eventuella plattforms- eller teknikspecifika riktlinjer.)
Anvéndaren ska kunna skifta mellan olika editeringsldgen utan att det
paverkar dokumentets kod.

Anvandaren ska kunna ange alla egenskaper for ett element eller ett objekt
pa ett tillgangligt satt.

Anvandaren ska kunna navigera i hela verktyget och i samtliga
editeringslagen pa ett tillgangligt satt.

Redigering av strukturen i ett dokument ska kunna ske pa ett tillgangligt
satt.

Anvandaren bor kunna soka i samtliga editeringslagen.

ATAG:7.1,7.2,7.3,7.4,75,7.6.
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9 Hjalpmedel och webbkonstruktion

Det finns ett stort antal anvandare som, forutom dator och webblasare, behdver
andra hjalpmedel for att kunna ta del av innehallet pa en webbplats. De vanligaste
ar hjalpmedel for personer med synnedséattningar, men aven hjalpmedel for
personer med rorelsehinder och dyslexi samt déva och horselskadade. For att
webbsidorna ska fungera for s manga som majligt maste man ta hansyn till att
hjalpmedel ska kunna anvandas, genom att félja riktlinjerna i denna véagledning,
som fordjupar och fortydligar WALI:s riktlinjer. Detta avsnitt ger en 6verblick av
vilka olika hjalpmedel som anvands. Avsnittet innehaller inte nagra riktlinjer.

9.1 Skarmlasare

Personer med funktionsnedséattningar har likadana datorer och programvaror som
andra datoranvandare. Darutéver har de speciella program och speciell hardvara.
Skarmlasare &r en sadan programvara. Skarmlasare ér de hjalpmedel som oftast far
problem om webbplatsen inte foljer WALI:s riktlinjer.

Det finns dven skarmléasare med talfunktion som &r inbyggda i webbplatsen. De
ger anvandarna majlighet att omvandla text till tal utan att de har nagon sarskild
programvara installerad. En sadan talfunktion kan relativt enkelt integreras i en
webbplats som féljer riktlinjerna for tillganglighet.

Skarmlasare for blinda och gravt synskadade

Skarmlasare for blinda och gravt synskadade kan tolka det som presenteras pa
datorns bildskarm och omvandla informationen till ljud eller punktskrift. En blind
anvandare lyssnar pa informationen eller laser den som punktskrift. For det har
anvandaren en talsyntes som kan l&sa upp informationen eller en punktdisplay som
presenterar informationen som punktskrift.

Vanligen anvands punktdisplay och talsyntes i kombination, av dem som kan l&sa
punktskrift. Manga som blivit blinda eller gravt synskadade i vuxen alder har inte
kunnat lara sig punktskrift utan ar da hanvisade till att enbart lyssna till
webbplatsens innehall. De som &r bade gravt synskadade och gravt horselskadade
ar helt hanvisade till att lasa pa punktdisplayen.

Skarmléasare for personer med lassvarigheter

En annan form av skarmlasare ar framtagen for personer som har lassvarigheter.
Den fungerar i princip pa samma satt som skarmlasare for blinda och gravt
synskadade. Skillnaden &r att har kan anvandaren ofta markera vissa textstycken
och fa dem upplasta. Anvandaren kan ibland ocksa kopiera text och lagga in i ett
visningslage dar texten kan fa fargmarkorer som visar vilka ord eller vilken
mening som lases upp.

Med hjalp av den har sortens hjalpmedel kan till exempel personer med dyslexi
tillgodogdra sig stora mangder text, inte genom att lasa utan genom att lyssna pa
materialet. F6r manga &r det sjalva kombinationen — att samtidigt bade lasa och
lyssna — som ger det basta stodet.
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Skarmlasare med talfunktion inbyggd i webbplatsen

Anvandare som har behov av att héra informationen men som inte har egna
hjalpmedel kan ha stor nytta av att webbplatsen erbjuder en mgjlighet att
automatiskt omvandla text till tal. En sadan talfunktion kan integreras i en
webbplats. Om webbplatsen féljer riktlinjerna for tillganglighet sa ar denna
integration relativt enkel.

9.2 SoOkmotor med inbyggd hjalp for felskrivning

Ett annat program som kan vara till stor hjalp for dyslektiker innehaller en
funktion som kan kopplas till en sokmotor, sa att anvandaren trots felskrivningar
kan fa det onskade sokresultatet. Sokmetoden réattar felstavade ord genom att
jamfora dem med en ordlista och darefter foresla rattstavade ord, som kan lasas
upp. Nér anvandaren valt det ratta ordet soker webbplatsens egen sékmotor efter
detta.

9.3 FOorstoringshjalpmedel

Anvéandare som behover kraftig forstoring har i regel forstoringsprogram i sin
dator. Dessa forstorar hela granssnittet. Forstoringsgraden kan stallas in
individuellt och kan handla om flera hundra procents forstoring. Nar hela
granssnittet blir kraftigt forstorat maste anvandaren rulla, ofta bade vertikalt och
horisontellt, for att kunna tillgodogora sig innehallet. Flera av
forstoringsprogrammen kan ocksa delvis anpassa webbsidans farger sa att
informationen blir lattare att tolka for anvandaren. Ofta kombinerar anvandaren
forstoring med att ocksa lyssna pa innehallet via en skarmlasare.

9.4  Alternativ till mus och tangentbord
For de anvandare som har svart att anvanda tangentbord eller mus finns flera
hjalpmedel for att styra datorn:

e Talstyrning dar datorn styrs med den egna rosten. Hjalpmedlet bestar av
bade en programvara och en hardvara. Det & mycket méjligt att vi kommer
att se mer av dessa system i framtiden — kanske rent av som standard i
datorernas operativsystem.

e Tangentbord pa skarmen. Skarmtangentbord tacker normalt den nedre
tredjedelen av skarmbilden. For att skriva text klickar anvandaren pa de
olika tecknen pa skarmtangentbordet. Skarmtangentbordet kraver att
anvandaren kan anvénda en vanlig mus eller ett alternativt pekdon (se
nedan).

e Muspekaren kan styras med till exempel 6gonen, munnen eller foten.
Dessa hjalpmedel fungerar i princip som en vanlig mus, det vill sdga att
pekaren flyttas dver bildskarmen och att anvandaren sedan klickar for att
aktivera olika val. Manga anvander en skannande mus, som innebar att
pekaren hoppar mellan klickbara ytor pa webbsidan.

For blinda och gravt synskadade finns en taktil mus. Den gor att blinda och gravt
synskadade personer kan "kanna” pa webbsidan. Nar den taktila musen fors Gver
webbsidan héjer och sanker sig tre sma omraden med metallpiggar, olika mycket
beroende pa vilka farger eller graskalor som finns pa webbsidan. Anvandaren kan
darigenom fa en uppfattning om konturer pa webbsidan. Informationen fran en
taktil mus ar mycket svar att tolka, rakna darfor inte med att en taktil mus kan vara
annat an ett stod till den information som fas via talsyntes och punktdisplay.
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9.5 Device independence

Ett omrade som &r narbeslaktat med tillganglighet ar device independence.
Reglerna for tillganglighet syftar till att skapa tillgdnglighet for personer med
funktionshinder, medan reglerna for device independence syftar till att skapa
tillganglighet for apparater.

Har utgar man fran att vi i framtiden kommer att anvanda en rad apparater for att
ta del av ett webbinnehall. Man utgar ocksa fran att vi inte i forvag kan vara riktigt
sakra pa vilken typ av apparater vi kommer att anvanda och inte heller exakt hur.
Vem kunde till exempel tro att telefoner skulle anvandas till att skicka brev (sms)?

For att kunna hantera en sadan situation kravs att presentation av ett innehall ska
kunna ske oberoende av vilken typ av utrustning anvandaren har. Inom device
independence arbetar man med dessa fragor. De grundlaggande principerna ligger
val i linje med principerna for tillgdnglighet. Det betyder att om webbplatsen har
gjorts tillganglig for personer med funktionshinder sa har ocksa grunden lagts for
att gora den tillganglig for de apparater som anvéndaren kan tankas vilja anvanda,
till exempel mobiltelefon, bildtelefon eller handdator.
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10 Bilagor

10.1 Personas

Exemplet nedan ar hamtat fran AMS och beskriver en av deras anvandarkategorier
som togs fram i projektet Utvecklad webbplats for att géra om AMS webbplats.
Metoden som anvéndes kallas personas, och har tagits fram av Alan Cooper. For
att ta fram personas skapade AMS forst en hypotes om vilka de existerande och
potentiella anvandarna av webbplatsen &r. Detta gjordes inom projektgruppen och
genom att diskutera med personer inom verksamheten med lang erfarenhet av
kontakt med AMS kunder. Darpa utfordes foljande steg, som ar de huvudsakliga
stegen ndr personas skapas:

1) Samla in data. Intervjua och observera representativa anvandare fran
malgruppen for att samla in tillforlitliga data om anvéandarnas beteende. Detta kan
sedan kompletteras med kvantitativa data om anvandarna, men det &r kvalitativa
data som ger forstaelsen for anvandarna.

2) Identifiera beteendemonster. Identifiera beteendemonster inom malgruppen
utifran insamlade data. Oftast kan beteendemonstren beskrivas med skalor, till
exempel en skala fran frekvent anvandning till infrekvent anvandning. Placera in
de anvandare som har intervjuats och observerats pa skalorna. Aven vissa
demografiska data kan finnas med som skalor, men beteendemaonster brukar oftast
vara viktigare.

3) Skapa personas. Analysera fordelningen av anvandarna utifran de identifierade
beteendemdnstren. En samling individer med gemensamma beteenden utgor
grunden for en persona. Det ar viktigt att forsoka halla ner antalet personas
eftersom det ar lattare att skapa en tydlig design utifran ett fatal personas.

4) Beskriv personas. Beskriv era personas med namn, alder, bild och mal med att
anvanda webbplatsen. Beskriv dven hur era personas kommer i kontakt med
verksamheten som webbplatsen skapas for. Skriv beskrivningen i berattande form
for att gora den enkel att kommunicera. Det ar dock viktigt att inte vara for exakt i
beskrivningen och att bara skriva sadant som &r taget fran verkliga anvandardata.

5) Prioritera personas. Det &r framforallt en persona, primérpersonan, som
kommer att anvandas som stdd och referenspunkt for informationsstrukturen och
den grafiska utformningen. Prioritera bland era personas utifran vad som &r viktigt
for verksamheten, sa att de blir ett bra stod i prioriteringen mellan funktioner och
I6sningsalternativ.

Sattet att ta fram personas styr utformningen av webbplatsen. Darfor &r det viktigt
att &ven identifiera och prioritera beteenden hos grupper med
funktionsnedséttningar.

Exempel pa en persona:
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Detaljer

Kerstin

Alder: 37
Anstallning:  Rekryterare

Beskrivning

Kerstin dr rekryteringsansvarig pé ett storre foretag i Stockholm.
Aven om det alltid 4r mycket att gora trivs hon med sitt jobb,
framforallt eftersom hon tycker det dr givande att kunna péverka att
minniskor ges sysselsittning och utvecklar sig sjalva.

Eftersom henens féretag rekryterar relativt manga personer stiller
Kerstin som professionell rekryterare hoga krav pa de verktyg hon
anvinder. Hon anvinder ams.se mycket, framférallt didrfor att de har
flest s6kande registrerade och for att dess annonser dven visas i
andra s6kmotorer som t.ex. Jobsafari.

Eftersom det 4r viktigt f6r hennes foretag att synas och
marknadsféras bland s6kande féredrar hon att annonsera framfor att
s6ka bland CV:n. Denna strategi paverkas ocksé av att hon tycker att
sokfunktionen ér vildigt knepig att hantera och att det 4r svart att
veta om man i tidigare anstillningsomgéngar har gett avslag till de
s6kande som man hittar. Nédr hon ibland har anvint sok CV trots
detta fOr att snabbt hitta s6kande med speciella fardigheter har hon
ocksa tinkt pa att kvaliteten pd manga s6kandes
ansOkningshandlingar ar relativt lag. Hon har varit i kontakt med
AMS om att inféra kontroller av dessa som med annonser, eller géra
det mojligt att filtrera bort ofullstindiga ans6kningar men inget har
hittills hént.

Eftersom Kerstins foretag har flera kontor med egna
rekryteringsavdelningar ingar det i hennes jobb att redovisa statistik
f6r hur manga de anstiller, hur minga som séker mm. Hon har dnnu
inte hittat nigon sidan funktion i de verktyg hon anvinder men
skulle anvinda det om det fanns.

Hitta kandidater som matchar profil

Hantera administration kring rekrytering

Ha kontroll 6ver rekryteringsprocessen
Genomféra snabb och effektiv rekrytering
Synas gentemot arbetssdkande

F3 ett professionellt bemé&tande som storkund”
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10.2 WCAG 1.0
Referenslista till WCAG 1.0.

Nr |[WCAG 1.0 Avsnitt i 24-timmarswebben
1.1 [Se till att tillhandahalla ett textalternativ for 5.1.11 Beskriv samtliga meningsbarande
varje element som inte ar text (exempelvis via |grafiska objekt med alt-text
"alt", "longdesc”, eller i innehallet i elementet).
Detta innefattar: Bilder, grafiska
representationer av text (inklusive symboler),
Klickbara bilder, animeringar (exempelvis
animerade GIF filer), appletprogram (applets)
och andra program, bokstavsbilder (“ascii-art™),
ramar (frames), bilder som anvands som
listmarkdrer, positioneringsbilder (spacers),
grafiska knappar, ljud (som spelas med eller
utan anvandarens inblandning), ljudfiler,
ljudspar till video- och filmklipp, och video-
och filmklipp.
1.2 [Tillhandahall extra textlankar for varje aktivt  [5.1.14 Anvand inte serverbaserade
omrade i en serverhanterad klickbar bild. imagemappar
1.3 [Till dess att anvandarprogram kan lasa upp 5.1.12 Text kan kompletteras med ljud,
innehdllet i ett textalternativ till ett visuell bilder och filmer for att underlatta
presentation, skall du tillhandahalla en forstaelsen
beskrivning i ljudform av den viktiga
informationen i den visuella delen av en
multimediapresentation.
1.4 |FOr varje tidsstyrd multimediapresentation (till 5.1.12 Text kan kompletteras med ljud,
exempel en film eller animering), synkronisera [bilder och filmer for att underlatta
de alternativa presentationerna (till exempel forstaelsen
textremsa eller ljudbeskrivning) med
presentationen.
1.5 [Till dess att anvandarprogram kan ldsa ut 5.1.14 Anvand inte serverbaserade
textalternativ till en klickbar bild, tillhandahall |[imagemappar
extra textalternativ for varje aktivt omrade i en
klickbar bild.
2.1 [Setill att all information som visas med hjalp 4.1.13 Viktiga egenskaper eller
av farg ocksa kan uppfattas utan farg, funktioner ska vara oberoende av
exempelvis genom placeringen i dokumentet  [anvandarnas férmaga att uppfatta en viss
eller med hjalp av mark-kodningen. farg
2.2 [Se till att kombinationer av férgrunds- och 4.1.17 Anvand tillréckliga kontraster

bakgrundsfarger ger tillrackligt hog kontrast nér
de visas pa en monokrom bildskarm, eller ses
av en anvandare som har problem med
fargseendet. [Prioritet 2 for bilder, Prioritet 3

for text].
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nivaer med rad- och kolumnéverskrifter, mark-
koda sa att dataceller och dverskriftsceller knyts

Samman.

Nr [WCAG 1.0 Avsnitt i 24-timmarswebben
3.1 |Nar ett lampligt mark-kodsprak finns 5.1.11 Beskriv samtliga meningsbarande
tillgangligt, anvénd hellre mark-kod &n bilder |grafiska objekt med alt-text
for att visa information.
5.1.13 GOr inte listor med hjalp av
tabeller eller grafiska objekt
3.2 [Skapa dokument som kan valideras i formella (4.8. Validera koden
programmeringskodningssystem.
3.3 |Anvand formatmallar ("style sheets") for att  [4.2.2 Separera innehall fran design -
astadkomma avsedd layout och presentation.  janvand stilmallar for att styra
presentation och layout
3.4 |Anvand relativa snarare an absoluta enheter i |4.2.5 Anvand relativa matt
maérk-kodningens attributvarden (attribute
\alues) och i formatmallarnas egenskapsvérden
(property values).
3.5 |Anvand rubriknivaer for att ange 5.1.5 Anvénd rétt kod for rubriker
dokumentstrukturen och anvand dem for avsett
andamal.
3.6 |Mark-koda listor och listposter pa ratt satt. 3.1.4 Strukturera materialet korrekt
utifran den standard som valts
5.1.13 Gor inte listor med hjalp av
tabeller eller grafiska objekt
3.7 |Mérk-koda citat. Anvéand inte mérk-koden 5.1.7 Markera citat i koden
QUOTE for att skapa formatteringseffekter,
sdsom indrag.
4.1 |Ange tydligt nar det naturliga spraket andrasi [5.1.8 Ange webbplatsens eller
ett dokument, liksom i text motsvarigheterna  webbsidans huvudsakliga sprak
(till exempel bildtexter).
4.2 |Ange alltid vad en forkortning star for nar den [5.1.4 Undvik forkortningar
forekommer for forsta gangen.
4.3 |Ange det huvudsakliga naturliga spraket i 5.1.8 Ange webbplatsens eller
dokumentet. webbsidans huvudsakliga sprak
5.1 |l datatabeller, ange rad- och 4.3.3 Skilj pa rad- och kolumnrubriker
kolumnoverskrifter. och dataceller
5.2 |l datatabeller som har tva eller flera logiska 4.3.4 Koppla ihop dataceller med

rubrikceller
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Nr [WCAG 1.0 Avsnitt i 24-timmarswebben

5.3 |Anvand inte tabeller (table) for layout om inte (4.1.13 Anvand inte tabeller for layout
tabellens innehall blir begripligt nar tabellen
lases linjart. Om innehallet inte ar begripligt,
tillhandahall ett alternativ med motsvarande
innehall, (vilket kan vara en linjar version ).

5.4 |Om en tabell anvénds for layout, anvénd inte  |4.1.13 Anvand inte tabeller for layout
strukturmark-koder for att astadkomma visuell
formattering.

5.5 [Tillhandahall sasmmanfattningar av tabeller. 4.3.1 Fortydliga innebdrden av en tabell
4.3.3 Skilj pa rad- och kolumnrubriker
och dataceller

5.6 [Tillhandahall forkortningar for 4.3.4 Koppla ihop dataceller med
tabelldverskrifter och rad- och kolumnhuvuden. [rubrikceller

6.1 [Strukturera dina dokument sa de kan lasas utan [4.2.3 Webbplatsen ska kunna anvéndas
formatmallar ("'style sheets”). Om till exempel [aven om stilmallarna inte kan tolkas
ett HTML-dokument visas pa skarmen utan att
formatmallen anvands, skall det fortfarande
vara mojligt att lasa dokumentet.

6.2 [(Se till att textalternativen till dynamiskt skapat [5.1.12 Text kan kompletteras med ljud,
innehall uppdateras nar det dynamiska bilder och filmer for att underlatta
innehdllet andras. forstaelsen

6.3 [Se till att sidorna &r anvandbara &ven om 4.2.6 Anvand script bara om sidorna
scriptprogram, appletprogram, och andra fungerar dven utan script
program &r franslagna eller inte stods i
webblasaren. Om detta inte kan uppnas sa
tillhandahall motsvarande information pa en
alternativ, tillganglig sida.

6.4 |FOr scriptprogram och appletprogram, se till att |4.2.6 Anvénd script bara om sidorna
de hdndelsehanterare (event handlers) som fungerar dven utan script
anvénds ar oberoende av vilken utrustning
anvandaren utnyttjar.

6.5 |[Se till att dynamiskt genererat innehall ar 4.2.6 Anvand script bara om sidorna

tillgangligt, eller tillhandahall en alternativ
presentation eller -sida.

fungerar aven utan script

4.2.18 Om ramar anvands ska varje ram
ha en beskrivning (rek)
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Nr [WCAG 1.0 Avsnitt i 24-timmarswebben

7.1 [Till dess att anvandarprogram medger 4.1.19 Anvand inte flimmer och
anvandaren att styra skarmflimmer, undvik blinkningar
funktioner som far skarmen att flimra.

7.2 [Till dess att anvandarprogram medger att 4.1.19 Anvéand inte flimmer och
anvéandaren kan styra blinkfrekvensen, undvik [plinkningar
funktioner som far innehall att blinka (det vill
sdga som forandrar presentationen regelbundet,
till exempel genom att stanga av och sla pa
den).

7.3 [Till dess att anvandarprogram medger att 4.1.18 Undvik i mojligaste man rorelser
anvandaren kan stoppa rorelser i innehallet, i granssnittet
undvik animeringar.

7.4 [Till dess att anvandarprogrammen 4.5.2 Informera anvandaren om
tillhandahaller maéjligheter att avbryta automatiska uppdateringar
automatiska uppdateringar, anvand inte sidor
som uppdaterar sig automatiskt.

7.5 [Till dess att anvandarprogram medger att 4.5.1 Ge mojlighet att undvika
anvéandaren stdnger av automatisk omdirigering,jautomatisk vidareskickning
anvand inte mark-kodningar som styr om sidor
automatiskt. Anvand i stallet servern for att
gora omdirigeringar av innehallet (redirects).

8.1 |[Se till att program, som scriptprogram och 4.2.6 Anvand script bara om sidorna
appletprogram, har tillgangliga fungerar dven utan script
anvandargranssnitt eller kan anvéandas
tillsammans med stodtekniker for
funktionshindrade [Prioritet 1 om funktionen &r
viktig for forstaelsen av innehallet och inte
presenteras pa annan plats, annars Prioritet 2.]

9.1 (Tillnandahall klienthanterade klickbara bilder [5.1.14 Anvénd inte serverbaserade
istallet for serverhanterade klickbara bilder, imagemappar
forutom i fall da de aktiva regionerna inte kan
definieras som geometriska former.

0.2 [Setill att alla element som har egna 4.2.10 Anvandandet av webbplatsen ska

anvandargréanssnitt kan anvéndas oberoende av
anvandarens utrustning.

\vara oberoende av inmatningsenhet
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Nr [WCAG 1.0 Avsnitt i 24-timmarswebben

0.3 |Ange logiska héndelsehanterare i stéllet for 4.2.6 Anvand script bara om sidorna
utrustningsberoende héndelsehanterare i fungerar aven utan script
scriptprogram.

4.2.10 Anvandandet av webbplatsen ska
vara oberoende av inmatningsenhet

9.4 [Skapa en logisk ordning i lankar, formular, och |4.2.12 Skapa en logisk tabbordning
objekt, sa anvandaren kan stega (genom
tabulering) mellan dem. 4.4.1 Formular bor ha en logiskt

uppstélining och presentation

9.5 |Anvand snabbvalstangenter for viktiga lankar |4.2.11 Skapa snabbkommandon for
(inklusive lankar i klienthanterade klickbara  |viktiga funktioner
bilder), formulérknappar, och grupper av
styrelement i formulér.

10.1 [Till dess att anvandarprogram medger att 4.2.7 Lat tillbakaknappen fungera
anvandaren slar av funktioner som automatiskt
Gppnar nya fonster fran det aktiva fonstret, 5.2.3 Tala om ndr en lank 6ppnas i nytt
anvand inte funktionalitet som fororsakar att  [fonster
menyer eller andra fonster 6ppnas automatiskt,
och som &ndrar det aktiva fonstret utan att
informera anvandaren.

10.2 [Till dess att anvandarprogram ger stod for 4.4.1 Formuldr bor ha en logiskt
uttryckliga associationer mellan etiketter och  |uppstélining och presentation
formulérets styrelement, se till att etiketten blir
korrekt placerad i formuldr med implicit 4.4.2 Koppla ihop rubriker och
associerade etiketter. inmatningsfalt

10.3 [Till dess att anvandarprogram (inklusive Utgar, ersatts av 6vriga riktlinjer.
stodtekniker for funktionshindrade) aterger
textkolumner (sida vid sida) korrekt,
tillhandahall ett linjart alternativ (pa den
aktuella sidan, eller pa nagon annan sida) for
alla tabeller som placerar text i parallella,
radbrutna kolumner.

10.4 [Till dess att anvandarprogram kan hantera Utgar, anvandarprogram (forutom
tomma styrelement korrekt, anvand platshallare [mycket gamla) kan numera hantera
i tomma styrelement i redigeringsrutor och tomma styrelement.
textomraden.

10.5 [Till dess att anvandarprogram (inklusive 5.2.4 Skilj lankar med minst ett tecken

stodtekniker for funktionshindrade) kan se till
att naraliggande lankar visas tydligt, lagg in
icke-lankade, utskrivbara tecken (som omges av
mellanslag) mellan néraliggande lankar.
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Nr [WCAG 1.0 Avsnitt i 24-timmarswebben
11.1 |Anvand W3C:s tekniker nér de kan anvandas  [3.1.1 Valj och tillampa standarder sasom
och ar lampliga for det aktuella behovet. de &r menade att anvandas
IAnvand den senaste versionen om den stods.
3.1.2 Utveckla webbplatsen enligt en
standard snarare &n mot en webblasare
3.1.4 Strukturera materialet korrekt
utifran den standard som valts
11.2 |Undvik nedgraderade funktioner i W3C:s 3.1.1 Valj och tillampa standarder sasom
tekniker. de &r menade att anvéndas
3.1.2 Utveckla webbplatsen enligt en
standard snarare an mot en webbldsare
3.1.4 Strukturera materialet korrekt
utifran den standard som valts
4.8.1 Validera koden
11.3 [Tillhandahall information sa anvandare kan fa [3.1.1 Valj och tillampa standarder sasom
dokument i enlighet med sina preferenser (till |de & menade att anvéndas
exempel sprak, innehallstyp, etc).
3.1.2 Utveckla webbplatsen enligt en
standard snarare &n mot en webbldsare
11.4 Nér du, trots anstrangning, andd inte kan skapa |Utgar.
en tillganglig sida, tillhandahall en lank till en
alternativ sida som anvander teknik som
specificerats av W3C, ar tillganglig for
funktionshindrade, och har motsvarande
information (eller funktion), och som
uppdateras lika ofta som den ursprungliga
(svartillgangliga) sidan.
12.1 |Namnge ("title") varje ram ("“frame") for att 4.2.17 Undvik att anvanda ramar
underlatta ram identifiering och navigation
mellan dem. 4.2.18 Om ramar anvands ska varje ram
ha en beskrivning
12.2 Beskriv syftet med ramar och hur de forhaller |4.2.17 Undvik att anvanda ramar
sig till varandra, om detta inte sjalvklart
framgar av ramarnas titlar (frame titles). 4.2.18 Om ramar anvands ska varje ram
ha en beskrivning
12.3 |Dela upp stora informationsmassor i mer 4.2.13 Gruppera och skapa mojlighet att

hanterliga grupper dar det &r naturligt och
lampligt.

hoppa forbi delar pa sidorna

5.1.3 Dela upp langre texter i stycken
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Nr |[WCAG 1.0 Avsnitt i 24-timmarswebben

12.4 |Se till att styrelement i formul&r &r explicit 4.4.2 Koppla ihop rubriker och
kopplade till etiketterna. inmatningsfalt

13.1 |Visa tydligt vart varje lank leder. 5.2.1 Formulera tydliga lankar

5.2.2 Ange title-text for otydliga lankar

13.2 [Tillhandahall metadata for att lagga till 4.6.2 Anvand metadata pa sd manga
semantisk information i sidor och webbplatser. [sidor som mojligt

13.3 [Tillhandahall information om den aktuella 4.1.7 Webbplatsen bor ha en
webbplatsens upplaggning (till exempel en innehallséversikt
oversikt eller innehallsforteckning).

13.4 |Anvand navigeringsfunktioner pa ett 4.1.1 Var konsekvent i navigering,
konsekvent sétt. utformning och presentation

4.1.2 Hjalp anvandarna forsta var de ar
pa webbplatsen

13.5 [Tillhandahall navigeringslister for att markera [4.1.1 Var konsekvent i navigering,
och ge tillgang till navigationsfunktioner och - |utformning och presentation
anvisningar.

4.1.2 Hjalp anvandarna forsta var de ar
pa webbplatsen

13.6 |Gruppera relaterade lankar, identifiera gruppen [4.2.13 Gruppera och skapa moéjlighet att
(for anvandarprogrammen), och erbjud till dess |hoppa forbi delar pa sidorna
att anvandarprogram har stod for detta, ett satt
att ga forbi gruppen.

13.7 [Om sokfunktioner tillhandahalls, skapa olika  [4.7.1 Webbplatsen bor ha en sokfunktion
nivaer av sokningar for olika kompetenser och
preferenser.

13.8 [Tillhandahall sarskiljande information i borjan [5.1.2 Skriv det viktigaste forst
av rubriker, stycken, listor etc.

13.9 [Tillhandahall information om 5.1.9 Det ska framga om ett dokument ar
samlingsdokument (det vill s&ga dokument som [en del av ett storre dokument
innehaller manga olika sidor, eller dokument
som innehaller olika typer av innehall, till
exempel multimediadokument).

13.10[Tillhandahall ett satt att hoppa Gver 4.2.19 Anvand inte bokstavsbilder
bokstavsbilder.

14.1 |Anvand ett sprak som &r sa enkelt och tydligt  [5.1.1 Skriv sa enkelt och begripligt du

som mojligt, lampligt for innehallet pa den
aktuella webbplatsen.

kan
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Nr

WCAG 1.0

Avsnitt 1 24-timmarswebben

14.2 |Komplettera text med grafik- eller 5.1.12 Text kan kompletteras med ljud,
ljudpresentation nar de underlattar forstaelsen |oilder och filmer for att underlatta
av sidan. forstaelsen

14.3 JAnvand en layout och presentationsstil som &r |4.1.1 Var konsekvent i navigering,

konsistent Over sidorna.

utformning och presentation

4.1.2 Hjélp anvandarna forsta var de ar
pa webbplatsen

4.2.2 Separera innehall fran design —
anvand stilmallar for att styra
presentation och layout

5.1.10 Ange datum enligt standard
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10.3 Information om cookies
Texten nedan illustrerar hur information om cookies kan utformas.

Pa denna webbplats [www.verksamheten.se] anvands [X-cookies] ...

Om du inte accepterar anvandandet av cookies kan du stdnga av cookies i din
webblasares sakerhetsinstallningar. Du kan dven stalla in webblésaren sa att du far
en varning varje gang webbplatsen forsoker placera en cookie pa din dator.

Cookies ar sma textfiler som lagras pa besokarens dator. Cookies anvands normalt
for att forbattra webbplatsen fér anvéndaren, till exempel for att kunna anpassa en
webbplats efter besokarens dnskemal, val och intressen. Ingen personlig
information, som e-post eller namn, sparas om besokaren. Det finns tva typer:

1) en permanent cookie ligger kvar pa besokarens dator under en bestamd tid.
2) en sessionscookie lagras tillfalligt i datorns minne under tiden en besokare &ar
inne pa en webbsida. Sessioncookies forsvinner nar du stanger din webblasare.

Alla som besoker en webbplats som anvander cookies ska fa information om att
webbplatsen innehaller cookies, vad dessa cookies anvands till och hur cookies
kan undvikas, enligt lagen om elektronisk kommunikation, som tradde i kraft den
25 juli 2003 (SFS 2003:389).
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10.4 Standarder
De standarder som oftast ar aktuella for webbldsningar idag presenteras i nedan, se
aven avsnitt 3.1.1 Valj och tillampa standarder sasom de ar menade att anvandas.
Stréva efter att alltid anvanda de senaste standarderna dér det & mojligt. Valj alltid
en standard, och tillampa den pa ratt satt.

Strukturella sprak

Hypertext markup language (html) 4.01.:
http://www.w3.org/TR/html401/

Extensible hypertext markup language (xhtml) 1.0:
http://www.w3.0rg/TR/xhtml1

Xhtml 1.1:

http://www.w3.org/TR/xhtml11

Extensible markup language (xml) 1.0:
http://www.w3.0rg/TR/2000/REC-xmI-20001006

Presentationssprak

Stilmallar (cascading style sheets, css:er) niva 1:
http://www.w3.0rg/TR/REC-CSS1

Stilmallar niva 2:
http://www.w3.0rg/TR/REC-CSS2

Stilmallar niva 3 (arbetsdokument):
http://www.w3.0rg/Style/CSS/current-work

Objektmodeller

Document object model (DOM) niva 1 (Core):
http://www.w3.0rg/TR/1998/REC-DOM-Level-1-19981001/
DOM niva 2:

http://www.w3.0rg/DOM/DOMTR#dom2

Scriptsprak

Standardversionen av javascript, ECMAScript 262:
http://www.ecma-international.org/publications/standards/Ecma-262.htm

Andra anvandbara presentationssprak

Mathematical markup language (MathML) 1.01:
http://www.w3.0rg/1999/07/REC-MathML-19990707/
MathML 2.0:

http://www.w3.0rg/TR/MathML2

Skalbar vektorgrafik (svg) 1.0:
http://www.w3.0rg/TR/SVG/

Dessutom véxer det fram standarder for presentation i tv, PDA:er, mobila enheter
med mera.
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10.5 Dolda genvagar

Genvégar kan vara synliga eller dolda. Exempel 1 nedan visar en synlig genvég.
Genvégar kan doljas med hjélp av stilmallen eller genom att anvanda en osynlig
gif-bild. Gif-bilden maste da ha ett alt-attribut som forklarar syftet med lanken, till
exempel ”"Hoppat till...... ”, se exempel 2 nedan.

Exempel 1

<body>

<div i1d="menu’’>

<a href="#content" title="Hoppa till innehallet pa sidan"
accesskey="s">Hoppa till innehallet pa sidan</a>

<a href="home.html" title="webbplatsens startsida '">Startsida</a>
<a href="search._html" title="Sokfunktion">Sok</a>

<a href="new.html" title="Presentation av nyheter och
pressmeddelanden'>Nyheter</a>

<a href="sitemap.html" title="0Oversikt av webbplatsen'>Webbkarta</a>
</div>

<div 1d="content”>

<a name="‘content''></a>

<h1>Rubrik</hl1>

<p><!-- textinnehallet kommer har --></p>
</div>

</body>

Exempel 2

<body>

<div id="menu’’>

<a href="#content" title="Hoppa till innehallet pa sidan"
accesskey="'s"">

<img src="/img/blank.gif" width="1" height="1" border="0" alt="Hoppa
till innehallet pa sidan>

</a> |

<a href="home._html" title="webbplatsens startsida '">Startsida</a>

<a href="search._html" title="Sokfunktion">Sok</a>

<a href="new.html" title="Presentation av nyheter och
pressmeddelanden'>Nyheter</a>

<a href="sitemap.html" title="0Oversikt av webbplatsen'>Webbkarta</a>
</div>

<div id="content”>

<a name="‘content''></a>

<hl1>Rubrik</hl1>

<p><!-- textinnehallet kommer har --></p>
</div>

</body>
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10.6 Tabeller

Exempel pa tabell med tabellrubriker

Valresultat folkomréstning 14 september

JA %o 41.8
NEJ % 56.1
BLANK % 2.1

<table cellspacing="0" summary="Resultat: JA 41,8%, NEJ 56,1%,

BLANK 2,

1%">

<caption>Valresultat folkomrdostning 14 september</caption>

<tr>

</tr>
<tr>

</tr>
<tr>

</tr>
</table>

<th>JA %</th>
<td>41,8</td>

<th>NEJ %</th>
<td>56,1</td>

<th>BLANK %</th>
<td>2.1</td>

Exempel pa tabell med associerade kolumnrubriker
WValresultat folkomréstning 14 september

JA JA |NEJ NEJIBLANK|BLANK]|Valdeltagande|Valdeltagande
Rister |% |Rister |% |Rioster |% Raister %
2380658[41.8|3211233|56,1|118249 |2.1 5746032 81.2

Exempel med attributet scope:

<table cellspacing="0" summary=""Resultat: JA 41,8%, NEJ 56,1%,
BLANK 2.1, Valedeltagande 81.2%">
<caption>Valresultat folkomrdstning 14 september</caption>

<tr>

</tr>
<tr>

<th scope="col">JA R&ouml ;ster</th>
<th scope=""col">JA %</th>
<th scope="col">NEJ R&ouml ;ster</th>
<th scope="col">NEJ %</th>
<th scope="col">BLANK R&ouml;ster</th>

<th scope=""col">BLANK %</th>

<th scope="col">Valdeltagande R&ouml;ster</th>
<th scope="col'>Valdeltagande %</th>

<td>2389658</td>
<td>41,8</td>
<td>3211233</td>
<td>56,1</td>
<td>118249</td>
<td>2,1</td>
<td>5746032</td>
<td>81,2</td>
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</tr>
</table>

Samma tabellexempel med attributen id och headers:

<table cellspacing="0" summary=""Resultat: JA 41,8%, NEJ 56,1%,
BLANK 2.1, Valedeltagande 81.2%"'>
<caption>Valresultat folkomrdstning 14 september</caption>
<tr>

<th 1d="JA_nr">JA R&ouml;ster</th>

<th 1d="JA_pr'>JA %</th>

<th i1d="NEJ_nr''>NEJ R&ouml;ster</th>

<th 1d="NEJ_pr">NEJ %</th>

<th 1d="BLANK_nr">BLANK R&ouml;ster</th>

<th id="BLANK_ pr'">BLANK %</th>

<th 1d="VALDELTAGANDE nr'>Valdeltagande
R&ouml ;ster</th>

<th i1d="VALDELTAGANDE pr'>Valdeltagande %</th>

</tr>
<tr>
<td headers="JA nr'>2389658</td>
<td headers="JA pr'>41,8</td>
<td headers="NEJ nr''>3211233</td>
<td headers="NEJ_pr'>56,1</td>
<td headers="BLANK nr''>118249</td>
<td headers="BLANK_pr'>2,1</td>
<td headers="VALDELTAGANDE_nr'>5746032</td>
<td headers="VALDELTAGANDE_pr'>81,2</td>
</tr>
</table>

Exempel pa tabell med associerade kolumngrupper och kolumnrubriker
Walresultat folkomrdstning 14 september

JA NEJ BLANK |[Valdeltagande
Rister |[% |Raster |% |Rister|% |Roster |[%

2380658|41.8|3211233|56,1|118249]2,1]15746032 (81,2

Exempel med attributet scope:

<table cellspacing="0" summary=""Resultat: JA 41,8%, NEJ 56,1%,
BLANK 2.1, Valedeltagande 81.2%">
<caption>Valresultat folkomrdstning 14 september</caption>
<tr>

<th colspan="2" scope="colgroup'>JA</th>

<th colspan="2" scope="'colgroup'>NEJ</th>

<th colspan="2" scope=""colgroup">BLANK</th>

<th colspan="2" scope=""colgroup'>Valdeltagande</th>
</tr>
<tr>

<th scope=""col">R&ouml ;ster</th>

<th scope=""col">%</th>

<th scope="col">R&ouml ;ster</th>

<th scope="col"">%</th>

<th scope="col">R&ouml ;ster</th>

<th scope=""col'>%</th>

<th scope="col">R&ouml ;ster</th>

<th scope="col"">%</th>
</tr>
<tr>



<td>2389658</td>
<td>41,8</td>
<td>3211233</td>
<td>56,1</td>
<td>118249</td>
<td>2,1</td>
<td>5746032</td>
<td>81,2</td>

</tr>
</table>

Samma tabell exempel med attributen id och headers:

<table cellspacing="0" summary=""Resultat: JA 41,8%, NEJ 56,1%,
BLANK 2.1, Valedeltagande 81.2%">
<caption>Valresultat folkomrdstning 14 september</caption>

<tr>
<th
<th
<th
<th

</tr>

<tr>
<th
<th
<th
<th
<th
<th
<th
<th

</tr>

<tr>
<td
<td
<td
<td
<td
<td
<td

colspan="2" i1d="JA"">JA</th>

colspan="2" 1d="NEJ">NEJ</th>

colspan="2" id=""BLANK">BLANK</th>

colspan="2" id="VALDELTAGANDE'>Valdeltagande</th>

id="JA_ nr''>R&ouml ;ster</th>
i1d="JA_pr'>%</th>

id=""NEJ_nr'">R&ouml ;ster</th>
1d=""NEJ_pr'>%</th>

id=""BLANK nr*>R&ouml;ster</th>
i1d=""BLANK_pr">%</th>
id=""VALDELTAGANDE_nr">R&ouml ;ster</th>
id=""VALDELTAGANDE_pr">%</th>

headers="JA JA nr''>2389658</td>
headers="JA JA pr'>41,8</td>
headers="NEJ NEJ nr'>3211233</td>
headers="NEJ NEJ_ pr'>56,1</td>
headers=""BLANK BLANK_ nr''>118249</td>
headers="BLANK BLANK_ pr''>2,1</td>
headers=""VALDELTAGANDE

VALDELTAGANDE_nr'>5746032</td>
<td headers="VALDELTAGANDE VALDELTAGANDE_pr*>81,2</td>

</tr>
</table>
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10.7 Metadata enligt Dublin core
Exemplet nedan presenterar en grunduppséttning information i Dublin core som
inte far underskridas.

<link rel= "schema.DC" href="http://purl.org/DC/elements/1.0/" />
<meta name="DC. ldentifier" scheme="URL"
content="http://www.statskontoret.se" />

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

<meta name="DC.Creator™ content="Strid Sandberg, Veronica"™ />
<meta name="DC.Publisher™ content="Statskontoret” />

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

<meta name="DC.Date.Modified"™ scheme="W3CDTF" content="2004-07-26"
/>

<meta name="DC.Date.Created" scheme="W3CDTF" content="2003-01-01"
/>

<meta name="DC.Type'" content="text” />

<meta name="DC.Format"™ scheme="IMT" content=""text/html” />

<meta name="DC.Language' scheme="RFC1766" content="sv" />

Referenser
e Forteckning éver element i Dublin core och giltiga varden for dessa:
http://dublincore.org/documents/dcmi-terms/
http://dublincore.org/documents/dcg-html/

Observera att du kan anvéanda ett element flera ganger for att till exempel ange
olika alternativa titlar for en webbsida:

<meta name="DC.Title" lang="sv'" content="Statskontoret” />
<meta name="DC.Title"™ lang="en" content="The Swedish Agency for
Public Management™ />
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10.8 Metadata enligt W3C

Trots att Dublin core funnits ett tag som etablerad standard for metadata &r det
fortfarande manga s6kmotorer som ignorerar informationen som anges pa detta
sétt. Ange darfor metadata dven enligt W3C:s standard for att sékra att din
information blir tillganglig i de vanligaste sokmotorerna.

Om ett publiceringsverktyg anvénds bor det finnas mojlighet att automatiskt
generera innehall till manga av metadataelementen. Det bor aven finnas mojlighet
for informationsansvariga att sjalva ange informationen.

For samtliga metadataelement kan du ange alternativ pa olika sprak dar detta &r
befogat genom att anvanda attributet ”lang”:

<meta name="description’ content="Text pa svenska" />
<meta name="'description” lang="‘en" content=""Text in a foreign
language™ />

Féljande metadataegenskaper bor anges.

Description. Denna post bor innehalla en kortfattad beskrivning av webbsidans
innehall. Manga sékmotorer presenterar denna text i anslutning till sokresultatet,
men ignorerar texten om den &r for lang. Denna post bor finnas pa samtliga
webbsidor.

<meta name="description” content="'Statskontoret &r ett stabsorgan
till regeringen med uppgift att stdédja regeringen i arbetet med
att utvardera, omprdva, styra och effektivisera statlig och
statligt finansierad verksamhet." />

Keywords. Denna post bor innehalla nyckelord som beskriver webbsidans
innehall. Exempel:

<meta name="keywords"™ content="'stabsorgan, statlig verksamhet,
effektivisering, " />

Forteckningen bor dven innehalla alternativa termer och begrepp som gor det latt
att hitta den &ven om anvandaren inte matat in precis det sokbegrepp som
myndigheten sjalv anvénder. Till exempel kan forteckningen for en sida som
beskriver barnomsorg innehalla nyckelord som dagis, lekis och dagmamma.

Termer som avgransar sidan geografiskt bor ocksa ingd om manga andra
webbplatser troligen beskriver liknande begrepp. Pa detta satt hittar anvandaren
fortare fram till ratt information.

Pa sidor om omraden som kan vara svara att stava till bor nyckelord med
alternativa stavningar laggas in. En sida om Sachsska barnsjukhuset kan ha
nyckelorden Sacska, Saxka, Sackska och Sachska. Att ta reda pa vilka felstvningar
som anvandaren kan misstankas gora kan vara svart. En bra kalla kan dock vara att
undersoka sokloggar fran din webbplats.

Expires. Denna post anger giltighetstid for de sidor som har en begrénsad
livslangd. Detta hjalper sokmotorer att rensa sitt index sa att anvandarna slipper fa
traffar pa sidor som inte langre finns pa din webbplats. Giltighetstiden anges i
foljande format:
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<meta name="expires' content="Sun, 01 Nov 2004 23:00:00 GMT"™ />

Observera att datumformatet anges enligt RFC 1123 vilket inneér att tiden ska
anges enligt Greenwich mean time (GMT) i formatet ovan.

10.9 Metadata for sokmotorinstruktioner

Sokmotorns instruktioner placeras i en textfil, ”robots.txt”, i webbplatsens
rotkatalog. Sidor som inte innehaller direkt information till anvandaren, som
inloggningssidor, bor anges i denna fil. Strukturen i filen anges nedan:

User-agent: *
Disallow: /login/
Disallow: /error.htm

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

P4 enskilda sidor kan elementet
<meta name="ROBOTS" content="NOINDEX, NOFOLLOW" />
anvéndas for att forhindra indexering.

Referenser
e Metadata fOr externa sokmotorer:
http://www.w3.0rg/TR/REC-html40/appendix/notes.html#h-B.4
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Végledningen 24-timmarsweben 2.0 syftar till att ge stod vid utveckling av
offentliga sektorns webbplatser sa att s& manga anvandare som majligt ska
kunna ta del av informationen pa webbplatsen. For att uppfylla detta syfte ger
végledningen anvisningar som inte &r bindande, men som avses vara gemensamma
for forvaltningen och som syftar till att skapa forutsattningar for att den offentliga
sektorns webbplatser ska uppna visionen om 24-timmarsmyndigheten.

Végledningen riktar sig till flera malgrupper: Verksamhetsutvecklare och IT-
strateger som &r ansvariga for verksamhetens utveckling och informationsstrategin.
Informatdrer och redaktérer som producerar innehallet pa webbplatserna.
Designers, IT-arkitekter, programmerare och leverantorer som aktivt arbetar med
design, utformning och kodning av webbplatser.

Statskontoret har utarbetat vagledningen i samarbete med svenska
W3C-kontoret och Handikappombudsmannen, pa uppdrag av e-namnden.

|

POSTADRESS: Box 2280, 103 17 Stockholm.
BesoksADRESS: Norra Riddarholmshamnen 1.
TELEFON vXL: 08-454 46 00. rax:08-791 89 72.
e-namnden@statskontoret.se
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