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Infor inventeringen

De statliga myndigheterna ska arbeta for att personer med funktionshinder blir fullt delaktiga
och jamlika 1 samhéllet. Det har regeringen slagit fast i en sarskild forordning (2001:526). De
ska genomfOra inventeringar och utarbeta handlingsplaner. Myndigheterna ska sérskilt arbeta
for att deras lokaler, verksamhet och information &r tillgdnglig for ménniskor med funktions-
hinder.

Det hér formuléret ar ett verktyg d& myndigheten ska se 6ver sin kommunikation och infor-
mation. Formuléret anknyter till skriften Riktlinjer for en tillgdnglig statsforvaltning.

Det ar viktigt att minniskor med olika typer av funktionshinder kan kommunicera med myn-
digheten och soka information pa lika villkor som andra medborgare.

Det har formuldret ar till hjidlp d& myndigheten ska se 6ver kommunikation med myndigheten
via telefon, brev, fax, e-post, SMS och blanketter. Den dr dven till stod for inventering av den
skriftliga informationen, webb- och e-tjanster samt myndighetens information pé film och
video.

Inventeringen ska vara ett led i myndighetens handlingsplan. Inventeringsarbetet ska f6ljas av
analys av resultatet och ska resultera i en atgardsplan dir olika atgérder prioriteras och kost-

nadsberiknas. Darefter foljer en genomforandefas och efter denna en utvérdering.

Inventeringen maste inte nddvindigtvis baseras péd detta formulidr men méste goras pa sadant
satt att den kan vara underlag for atgérdsplan.

For att kunna forbéttra inventeringsformuldret vill vi gdrna ha synpunkter och ta del av erfa-
renheter av att anvdnda det. (Kontaktadress: soren.hansson@ho.se)
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Handikappombudsmannen — Inventeringsformuldr for kommunikation och information

Telefonsamtal
ja |nej |¢ Kommentarer (t. ex. forslag till atgard)
rele-
vant
Talsvarssystem

- Begridnsas menyn till max 4 val?

- Ar personlig kontakt ett av menyvalen?

- Kopplas man till telefonist om inget val gors inom en viss tid (ca
155s)?

- Erbjuds textelefonanvéndare ett alternativ med samma service?

Taltjéinst

" Har all personal informerats om hur Taltjénst fungerar och hur den
kontaktas?

Texttelefon

- Har all personal informerats om hur formedlingstjansten for textte-
lefoni fungerar och hur den kan kontaktas?

- Ar texttelefoner placerade s att all personal kan anvinda nigon
texttelefon?

- Har nyckelpersoner, t ex personer som tar emot manga externa tele-
fonsamtal, utbildats i att anvidnda texttelefon?

- Anges alltid texttelefonnumret nér andra adress- och kontaktuppgif-
ter lamnas ut/sprids?

Bildtelefonitjinst

- Har all personal informerats om hur tolktjansten for bildtelefoni
fungerar och hur den kan kontaktas?
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Korrespondens och meddelanden

Handikappombudsmannen — Inventeringsformuldr for kommunikation och information

ja  |nej ej1 Kommentarer (t. ex. forslag till atgérd)
rele-
vant
Brev
- Finns rutiner for att vid behov ta fram brevsvar och skrivelser i
olika format, till exempel storstil, 1attldst, punktskrift och talkassett
eller elektroniskt pd diskett?
- Anges alltid myndighetens adress, e-postadress, faxnummer, tele-
fonnummer, texttelefonnummer, mobilnummer och nummer for
SMS pa utgdende skrivelser och brev?
Fax
" Anges alltid faxnummer till myndigheten ndr dvriga adress- och
kontaktuppgifter ldmnas ut/sprids?
- Anges vid behov faxnummer till olika avdelningar/enheter t ex i
samband med drendekorrespondens?
E-post
- Anges alltid e-postadress till myndigheten nér andra adress- och
kontaktuppgifter ldmnas ut/sprids?
- Anges vid behov en e-postadress for varje bestdmd typ av drende?
SMS
- Anges myndighetens nummer for SMS-meddelanden nir andra
adress- och kontaktuppgifter lamnas ut/sprids?
- Finns etablerade rutiner for myndighetens hantering av kortare dia-
loger per SMS?
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Handikappombudsmannen — Inventeringsformuldr for kommunikation och information

Blanketter

- Ar myndighetens blanketter logiskt uppbyggda och har ett begrip-
ligt sprék?

- Ar blanketter ifyllda si ldngt det dr mojligt?

- Erbjuder myndigheten stdd till den som behdver hjélp med att fylla
i blanketter?

- Ar typografin tydlig och kontrasten god i tryckta blanketter?

- Erbjuder myndigheten blanketter i alternativa format?

- Har WALI:s riktlinjer anvénts for att utforma elektroniska blanket-
ter?
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Handikappombudsmannen — Inventeringsformuldr for kommunikation och information

Skriftlig information

ja |nej |¢ Kommentarer (t. ex. forslag till atgard)
rele-

vant

Tillgéingligt sprak
- Arbetar myndigheten med ett begripligt sprak for att un-
derlatta ldsning och forstaelse?

Forvaltningslagen (1986:223) uppmanar offentligt anstall-
da att stréva efter att uttrycka sig lattbegripligt. Grunden
for att information ska vara tillginglig - anvéndbar - &r att
den ar begriplig. For att den ska vara begriplig méste ett
klart och enkelt sprak anvindas.

Inom Regeringskansliet dr Klarspraksgruppen verksam.
Den har bland annat tagit fram olika modeller och tester
for att forbattra myndighetsspraket. Klarspraksgruppen
finns pa Justitiedepartementet. Lénk till Klarspraksgup-
pens webbplats, se under
www.justitie.regeringen.se/klarsprak/index.htm.

Tillgéinglig layout

- Ger formgivningen bésta mojliga lasbarhet?
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Tillgéngliga format och versioner

- Tar myndigheten pa bestillning fram 6nskat material 1 l4tt-
last version, inldst pa kassett, i Daisy-format, pa punkt-
skrift och storstil.

- Ar det ocksd mdjligt att bestilla materialet elektroniskt, i
Word eller tillganglig PDF?

- Finns upparbetade rutiner och tydlig ansvarsfordelning for
att hantera dessa bestdllningar?

- Tas alternativa format och versioner fram inom rimlig tid
vid individuella bestéllningar?

- Finns idag grundldggande information om myndigheten
eller information av centralt samhéllsintresse i léttlast ver-
sion, inldst pa kassett och/eller i DAISY-format, i tecken-
tolkad version samt elektroniskt, i Word eller tillgénglig
PDE?
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Handikappombudsmannen — Inventeringsformuldr for kommunikation och information

Information om informationsmaterial

- Informerar myndigheten om vilket informationsmaterial
som finns och de olika existerande formaten/versionerna?

- Informerar myndigheten ocksa om att de versioner/format
som inte finns, gér att ta fram pa bestdllning.

- Anger myndigheten i alla trycksaker att de gér att bestilla i
alternativa format?
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Handikappombudsmannen — Inventeringsformuldr for kommunikation och information

2.4 Webb- och e-tjinster

ja |nejfej Kommentarer (t. ex. forslag till atgérd)
rele-

vant

WALI:s riktlinjer

- Arbetar myndigheten med att webbplatsen ska uppfylla
WAL:s riktlinjer (Web Content Accessibility Guidelines
1.0)?

- Stilldes krav pa att publiceringsverktyget ska uppfylla
WAL:s riktlinjer ndr myndigheten kopte det?

- Anvidnds WAI:s metod for utvirdering nir en webbplats
tillgdnglighet utvérderas?

- Finns grundldggande information om myndigheten och in-
formation av centralt samhéllsintresse i littldsta versioner
pa webbplatsen?

- Inleds varje avsnitt pad webbplatsen med en kort samman-
fattning pa ett enkelt sprak?

- Finns grundldggande information om myndigheten och in-
formation av centralt samhaéllsintresse i teckentolkade ver-
sioner pa webbplatsen, (svenskt teckensprak)?

- Underlattas anvéndarens navigering pa webbplatsen genom
en tydlig och 6verskadlig struktur?
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Handikappombudsmannen — Inventeringsformuldr for kommunikation och information

Film och video

ja |nejfej Kommentarer (t. ex. forslag till atgérd)
rele-

vant

Film, multimedia eller video/TV

- Textas allt tal?

- Aterges andra ljud in tal med text i annan firg eller erbjuds
en likvirdig 16sning?

- Anvinds en textteknik som medfor att texten foljer med om
anvindaren spelar in/kopierar filmen?

- Produceras en version med svenskt teckensprak, som kan
sdndas vid en annan tidpunkt &n ursprungsversionen eller i
en separat kanal eller erbjuds en likvirdig 16sning?

- Produceras en syntolkad version eller erbjuds en likvérdig
16sning?
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