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Syfte

For att bidra till 6kad enhetlighet och ligre utvecklingskostnader
har Verva tillsammans med en grupp myndigheter tagit fram det hér
forslaget for placering av grundldggande element pa webbplatsen,
till exempel sokfilt och kontaktuppgifter.

Okad enhetlighet pa webbplatser i offentlig sektor bidrar till att
medborgare och foretagare far lattare att kédnna igen sig och hitta den
information de soker.

Webbplatser och tjanster bor utformas utifrén en specifik verksam-
hets mal och dess mélgruppers behov och anvindningssituation, men
vissa element och termer som aterkommer pa en majoritet av webb-
platserna bor kunna presenteras med ett mer enhetligt utseende.

Forslaget utgar fran Vigledningen 24-timmarswebben. Dar det
ar relevant har vi refererat och lankat till riklinjer 1 vdgledningen.
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Stéd till dig

Prototypen ger stod till dig som ér:

e Bestiillare, kravstiillare eller webbplatsansvarig Nir du
ska ta fram en ny webbplats eller géra om er befintliga, an-
vand prototypen som diskussionsunderlag med de som ska
utveckla webbplatsen.

e Grafisk formgivare eller interaktionsdesigner Anvind
prototypen som underlag vid formgivning och framtagandet
av interaktionsdesignen for webbplatsen. Ett bra sétt kan vara
att utgd fran prototypen och lagga till/ta bort element beroen-
de pd vilka krav som stills pa webbplatsen.

e Grinssnittsprogrammerare Anvind prototypen som ett
diskussionsunderlag med de som har bestillt och designat
webbplatsen.

Prototyp, checklistor och argument

Den hér versionen av forslaget innehaller frimst element som ska
placeras i sidhuvudet eller sidfoten pd webbplatsen. Dokuementet
har tre huvuddelar:
1. Prototyp (sida 4-12)
Skisser och instruktioner for var och hur elementen bor pla-
ceras. Sida 4 och 5 visar hur en grundversion med element
som bor finnas pa alla webbplatser. Sida 6-12 visar hur fler
element kan placeras och bendmnas.
2. Argument for placering (sida 13-22)
Svarar pa varfor elementen ér placerade som de &r 1 prototy-
pen.
3. Checklistor for termer (sida 24-26)
Rekommendationer for vilka termer som dr mest ldmpliga att
anvinda for olika element.

Andrat; 2008-10-27

Nar och hur kan prototypen anvandas?

Anpassa prototypen utifran er verksamhet. Anvénd prototypen som
inspiration och som utgangspunkt nir ni utformar webbplatsen.
Prototypen ger en riktning for vart elementen ska placeras.

Ju mer ni kan anpassa er webbplats till att f6lja forslaget desto mer
bidrar ni till 6kad enhetlighet och att anvéindningen av webbplatser
i offentlig sektor underléttas for sdvil medborgare som foretag.

Ni behover sjdlva anpassa forslaget efter er grafiska profil och ut-
ifrdn vilken navigering som webbplatsen har: vinster-, hoger- eller
toppmeny eller kombinationer av dessa.

Hogermeny

Vanstermeny Toppmeny Topp- & Vanstermeny

| forsta hand for informationswebbplatser

Prototypen utgar frin en layout med vinstermeny och innehéllet
till héger om menyn. Prototypen kan i forsta hand tillimpas pa in-
formationswebbplatser. For utformning av e-tjénster kan andra ele-
ment dn de som presenteras i denna prototyp vara viktiga att lyfta
fram.

Ett element kan visas pa flera stéllen i layouten

Prototypen ger framfor allt en riktning for vart elementen ska place-
ras. Vissa element kan vara ldmpliga att visa pa flera stéllen 1 grans-
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snittet. Ett exempel pé detta &r ldnkar till kontaktuppgifter som kan
placeras i savil sidhuvudet och sidfoten som ett alternativ i menyer.

Tips vid placering av element

o Skapa tillrickligt med avstdnd mellan element och grupper
av element. Lagg in luft mellan klickbara ytor.

o Ger webbsidan ett luftigare intryck och gor det lattare
for 6gat att gruppera informationen.
o Blir enklare for personer med nedsatt precision.

e I de flesta fall blir det tydligare for manga anvindare om du
utformar handlingar och steg i1 floden, till exempel ”S6k™ och
”Nésta” som knappar istéllet for vanliga lankar.

e Gruppera elementen i sidhuvud och sidfot, men undvik att
blanda element som inte hor ihop for era anvéndare.

e Undvik att anvénda ikoner utan utskriven ledtext. Anvénd
om mojligt samma storlek (bredd x hojd) for de ikoner som
finns pd webbplatsen.

Termer och symboler som anvands i dokumentet

e Dold genvig ir en link som har dolts med hjilp av stilmal-
len, se riktlinje 3.3.19 1 Végledningen 24-timmarswebben.

e Huvudnavigering ir de menyer, till exempel vanstermeny
eller toppmeny, som anvinds for att klicka sig runt 1 webb-
platsens struktur och innehall.

e Innehall ir de texter, bilder, filmer, ljud etc som webbplat-
sen bestar. I dokumentet syftar 1 forsta hand vi pa detta inne-

Andrat; 2008-10-27

hall snarare &n eventuella innehallsforteckningar och inne-
hallsoversikter. I dokumentet skiljer vi pa navigering och in-
nehall.

e Sidfoten ir delen ldngst ned pa en webbsida.

e Sidhuvudet &r den del av en webbsida som visas ovanfor
menyer och innehall.

Teckenforklaring

Element med klamrar har nam-

net/innehéllet inom klamrarna som kan bytas [Kontaktuppgifter]
ut.

Element utan klamrar bor anvindas med

angivet namn. Om webbplatsen

cering av ett element, till exempel dvre |
vinstra hornet av layouten '

Streckad inramning anger ungefirlig pla-| r------------—-------

Pratbubblorna innehiller instruktioner
|och tips. For argument till placering och
namn samt ldshanvisningar till riktlinjer se
checklistan ”Argument for placering” nedan.




1. Prototyp

Grundversion - overblick
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[Navigation och Innehall]




Grundversion — med forklarande text

—
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[Logotyp]

Kontakta oss | English

Lanka logotypen till startsidan.
Komplettera med alt-text som
innehaller organisationens namn.
Ange i alt-texten att lanken gar till
startsidan.

|| S('jk|

For kontaktuppgifterna i sidfoten finns
2 alternativ:

1. Ange organisationsnamn, telefon ,e-post,
postadress utskrivet. Lanka aven till den
detaljerade kontaktsidan Det har
altenativet passar myndigheter som har
fa kontaktvagar in. Till exempel en véaxel
och ett eller ett fatal kontor.

Lanka garna aven till ’Karta och
vagbeskrivning”.

2. En lank "Kontakta oss” som gar till en
undersida med en &versikt hur man kan
kontaktar myndighenkontakt. Det har
altenativet passar myndigheter som har
flera kontaktvagar in, t.ex. flera olika
kundtjanster eller manga kontor spridda
over landet.

[Navigation och Innehall]

”Om webbplatsen” ar en lank
information om webbplatsens
innehall, funktion och juridik.
Placeras nagonstans i sidfoten

Manga anvandare letar efter kontaktuppgifter
antingen langt upp eller langt ner pa
webbsidor. Placera darfor en ”Kontakta
oss”-ank i sidhuvudet. Lanka till en undersida
med en éversikt hur man kan kontaktar
myndighen.

”English” lank till den av webbplatsen som ar
Oversatt till engelska. Antingen till startsidan
for de engelska sidorna eller den engelska
motsvarigheten till den sida som visas.

Sok-funktionen ska vara tillganglig fran alla
sidor (undantag kan goéras fran de e-tjanster
dar sékningen inte ar relevant fér anvandarna)
Knappen ska heta Sok. Se riktlinjer for
utformning av formular i avsnitt 3.5 i
Véagledningen 24-timmarswebben.
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”Beskrivning av vad ni gor”-text
Kontakta oss | English

1 1
1 1
1 1
[Logotyp] | :
! || sk |
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; |
1
! 1
P |
i ["Beskrivning av vad ni gér’-text] i
1 1
I 1
1 1
1 1
1 1
1 1
En eller ett fatal meningar som beskriver
myndighetens verksamhet. Texten gor det lattare
besOkare att avgéra om de kommit till "ratt”
webbplats.
[Navigation och In
Texten
* bér placeras hogt upp pa sidan eller i sidhuvudet,
sarskilt om manga besodkare ar
forstagangsbesokare.
« ska i forsta hand visas pa Startsidan.
* behover inte visas pa undersidor
Texten stddjer sarskilt nya besdkare och personer
som inte jobbar inom din myndighets
specialomrade. Aven privatpersoner och féretag
som inte jobbar inom ert omrade ska kunna forsta
vad ni anvander era skattepengar till. Texten ar
darfor extra viktig for organisationer vars
verksamhet inte ar kand hos de flesta, till exempel
Stangselnamnden. Fér organisationer som Polisen
ar texten kanske inte lika nédvandig.
[Kontaktuppgifter] Om webbplatsen (I Vagledningen fran 2006 kallas denna text
"Statement-text”.)




Oversattningar

Kontakta oss | International

[Logotyp] A

Om din webbplats endast finns dversatt till \

engelska anvand "English” och lanka till
samlingssida for engelska sidor.

Om din webbplats finns dversatt till fler sprak an
engelska anvand "International” och lanka till
samlingssida for alla 6versattningar till utidndska
sprak.

[Navigation och Innehall]

Placera eventuell ikon for utlandska sprak till
vanster om spraklanken. Lanka ikonen och

lanktexten med samma Iank. D& blir klickytan
we. /

[Kontaktuppgifter] Om webbplatsen




Upplasning, lattlast, teckensprak

_____________________________________________________________

Lyssna  Lattlast Teckensprak | Kontakta oss | International

[Logotyp]

Om webbplatsen har utdkats med
upplasningsfunktion "Lyssna”, dversattningar till
”Teckensprak”, svenska minoritetssprak eller
”Lattlast” placera dem i den har ordningen.

o X Eventuella ikoner for Lyssna, Lattlast,
[Navigation och Innehall] Teckensprak bér placeras till vanster om
respektive lanktext. Lanka varje par av ikon och
lanktext med en gemensam lank. Da blir
klickytorna storre.

[Kontaktuppgifter] Om webbplatsen




Undersida: Senast uppdaterad och sidansvarig

Kontakta oss | English

[Logotyp]

|| S('jk|

[Navigation och Innehall]

Vad tycker du?

*Kan "Sidan uppdaterad” och
"Sidansvarig” skrivas pa ett kortare
och/eller tydligare satt?

*Tacker de in era och era anvandares
behov?

Sidan uppdaterad [datum]
Sidansvarig: [namn eller funktion]

[Kontaktuppgifter] Om webbplatsen

Skriv ut datum for "Sidan uppdaterad”
pa de sidor dar det ar relevant for era
malgrupper.

Placera elementet langst ner i
innehallets huvudkolumn, t.ex. i
mittkolumnen i en layout med
vanstermeny, mittkolumn och
hdgerkolumn.

Skriv ut datum i forsta hand med
I6ptext "den X manad ar” eller i andra
hand med siffror enligt formatet "ar-
manad-dag”. Timmar, minuter, tidszon
ar sallan relevant att skriva ut. Hela
artalet ska skriva ut oavsett format.

Att anvanda bade "Sidan uppdaterad”
och "Senast granskad” férvirrar mer &n
det hjalper de flesta anvandarna.

Skriv ut "Sidansvarig” om rollen

1. finns i er organisation och

2. det ar relevant for era malgrupper
att kanna till det.

Lanka namnet pa personen (-er) till
hur man kontaktar personen, till
exempel pa nagot av féljande satt:
* en e-postlank

* en lank till en den sidansvariga
personenes kontaktsida pa eller

« ett kontaktformular. /‘/

9



Sok och innehallsoversikt
Kontakta oss | English

@k-funktionen ska vara tillganglig fran alla En alfabetiskt ordnad lista éver innehallet

sidor. Knappen ska heta Sok. pa webbplatsen kan vara ett komplement
till den ordinarie navigeringen.

En tumregel &r att sokfaltet bor vara minst Placera eventuell lank till "Innehall A till

12em brett (em ar ett flexibelt matt, se riktlinje O” efter s6kknappen under sokfaltet.

3.3.6 Anvand flexibla mattenheter) .

Om det kortare "Innehall A-O” anvands,

Placera eventuell forfinad, utdkad eller komplettera lanken med title-texten
"Avancerad s6kning” och "Soktips” pa “Innehall A till O”, annars tolkar en del
sokresultatsidan. F& anvandare har nytta av hjalpmedel texten som "A minus O”.

dessa funktioner redan i anslutning till den
"vanliga” s6kningen. Forhoppningsvis ger den

"vanliga” s6kning tillrackligt relevanta
Wéﬁar. /

[Kontaktuppgifter] Om webbplatsen

10
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Navigationsstod

Kontakta oss | English

X

[Huvudmeny]

\ [Sidans innehall]

[Kontaktuppgifter]

Om webbplatsen

|| sok |

Genvig till sidans huvudinnehall eller huvudmeny

bor placeras tidigt pa sidan sa att personer som anvander till
exempel en skarmlasare eller en mobil enhet snabbt kan hoppa
Over sidhuvudet och navigationen och/eller huvudmenyn.

"Sidans innehall” ar en ankarlank till delen av sidan dar
innehallet borjar (se pil). Lanker boér ga till sidans forsta
huvudrubrik (h1). Pa startsidor dar huvudrubriken anvands pa
annat satt behover lanken eventuellt ga nagon annanstans.

"Huvudmeny” ar en ankarlank till bérjan av sidans
huvudnavigering (se pil). Det kan vara en topp-, vanster- eller
hégermeny. | detta exempel anvands en vanstermeny.

"Webbkarta” ar lank till sidan som ger en Gversikt 6ver
webbplatsens huvudsakliga innehall. Oversikten ar ofta ordnad i
en tradstruktur eller en punktlista med flera nivaer.

Kan aven presenteras som lankar som ddljs med stilmallar.

11




Exempel - Startsida

Teckensprak | Kontakta oss | International

Exempelmyndigheten

|| sok |

Startsida

Vara exempel

Exempel fran andra myndigheter

Om Exempelmyndigheten

Valkommen till Exempelmyndigheten

Nya exempel inom webb
Lorem ipsum

Nu blir det enklare att skapa egna exempel
Lorem ipsum

Exempelmyndigheten ar en
statlig myndighet som arbetar med
att ta fram exempel. Vart mal ar att
gora det enklare och billigare for
dig som bygger webbplatser.

Exempelmyndigheten

E-post: reqgistrator@exempelmyndigheten.se

Telefon: 012 — 34 56 78 (vaxel)

Om webbplatsen

12
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2. Argument for placering

Innehallet ska vara strukturerat i en ordning som &r begriplig och meningsfull for webbplatsens anvédndare. I tabellen nedan hittar du ordningen
som innehallet p4 varje webbsida bor ha nér stilmallarna édr avstingda. Sidans delar kan visuellt presenteras i en annan ordning med hjilp
av stilmallar.

Nr | Namn och ordning pa element Forklaring och riktlinje Placering och argument
Nummer: Typ av objekt
1A | Sidans innehill / Huvudmeny Om sidan dr kodad med huvudnavigeringen | Fore allt innehdll och huvudnavigering. Visa

Lank, alternativt en Dold genvig

fore innehallet anviand lanktexten ”Sidans
innehall” och lanka till ett ankare dar sidans
innehall borjar, ofta sidans huvudrubrik
(den forsta rubriken mérkt med h1).

Om sidan dr kodad med innehdllet fére hu-
vudnavigeringen anvand lanktexten “Hu-
vudmeny”

och linka till ett ankare dir huvudnavige-
ringen borjar, till exempel borjan av sidans
vanstermeny.

3.3.19 Gruppera och skapa mojlighet att
hoppa forbi delar pa sidorna

som vanlig 14nk i sidhuvudet oavsett om stilmal-
lar anvénds eller vilken stilmall som anvénds.

Argument: Placeras hogt upp pa sidan sa att
personer som anvénder till exempel skdrmlésare
eller mobil enhet snabbt kan hoppa dver naviga-
tionen och/eller sidhuvudet. Flera webblésare for
mobila enheter tolkar i1 forsta hand stilmallen for
“vanliga” bildskdrmar istillet for stilmallen for
mobila enheter. Om genvigen ér dold visas den
inte for anvdndare som har en sddan webblisare.

Alternativ: Om omsténdigheterna gor det svart
att pd ett bra sétt passa in linken 1 webbplatsens
form kan den doljas med stilmallar. Gor da om
lanken till en dold genvdg som enbart dr synlig i
stilmallen for mobila enheter' och nir stilmal-
larna inte anvinds (se rubriken “Presentation nar
stilmallarna inte anvénds” nedan).

! Mobila enheter heter i stilmallarna “handheld”. <link rel="stylesheet" type="text/css" media="handheld" href="link till stilmallen for mobila enheter" />

13
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Nr | Namn och ordning pa element Forklaring och riktlinje Placering och argument
Nummer: Typ av objekt

Om ldnken dr synlig nér stilmallen for vanliga”
bildskdrmar anvands riskerar den att forvirra fler
personer &n den hjalper”.

1B | Webbplatskarta Lank till en 6versikt over hela webbplatsens | I sidhuvudet efter lanken (eller den dolda genvé-
Link, alternativt en Dold genvig innehall, sidstrukturen for webbplatsen. gen) till sidans innehall/huvudmeny.

Presenteras ofta som en tradstruktur eller en
punktlista med flera nivaer. Webbplatskartan ska
3.1.7 Ge webbplatsen en innehallsdversikt inte vara en bild 6ver strukturen.

Argument: En del anvinder webbplatskartan
for att skaffa sig 6verblick eller navigera pa
webbplatsen, till exempel blinda eller personer
med nedsatt syn. Darfor bor funktionen placeras
thop med andra funktioner som underlattar for
dessa personer.

Fé anvinder webbplatskartan. I takt med att de
interna sokfunktionerna blir béttre, tros anviand-
ningen av webbkartor minska. Nir lanken till
webbplatskartan ér placerad 1 sidfoten anvander
vildigt fi personer webbplatskartan3.

Alternativ: Om omstindigheterna gor det svart
att pa ett bra sétt passa in linken 1 webbplatsens
form kan den ddljas med stilmallar. Gor dd om

* Utvirderingar pa Skatteverkets webbplats visade att anvindarna trodde att linkarna i de synliga genvigarna inte fungerade.
3 Pa Skatteverkets webbplats utgjorde webbplatskartan 0,1 promille av sidvisningarma (1 000 av 10 miljoner sidvisningar under en manad). Webbplatskartan var da placerad i
sidfoten.

14
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Nr | Namn och ordning pa element Forklaring och riktlinje Placering och argument
Nummer: Typ av objekt
lanken till en dold genvdg som enbart dr synlig i
stilmallen f6r mobila enheter och nér stilmallar-
na inte anvinds (se rubriken “Presentation nér
stilmallarna inte anvdnds” nedan).
2 [Logotyp] Lank till startsidan och ett tydligt sétt att I sidhuvudet till vénster.
Bild som &r lankad visa vem som dr avsidndare till webbplatsen.
3.1.6 Alla sidor ska ha linkar till startsidan | Argument: En majoritet av alla webbplatser har
och andra sidor som ér viktiga for orienter- | logotypen placerad i 6vre vinstra hornet.”
ingen
Alternativ: I sidhuvudet till hoger.
3A | Lyssna Anvind endast om delar av webbplatsen har | Ovanfor sidhuvudet,till hoger.
Lank en upplasningsfunktion.

Lianken startar webbplatsens uppldsnings-
funktion.

(Det finns inga krav pd uppldsningsfunktion
1 Véglednigen 24-timmarwebben, se avsnitt
8.2 Skdrmlésare for mer information)

Argument: Funktionen &r inte ett menyval utan
snarare ett alternativt sétt visa innehallet pd
webbplatsen. Placera dérfor funktionen utanfor
menyer.

Alternativ: Placera lanken intill det innehall
som det gar att lyssna pd. Till exempel till hoger
ovanfor huvudkolumnen med innehall.

Ikon: Ett 6ra. Det ska tydligt framga att det &r
ett ora. Flera forslag pd 6ronsymboler har upp-
fattats som svéra att tolka eftersom det varit
otydligt att de forestdller ett 6ra. Hogtalarsymbo-
ler anvénds ofta for att representera ljudvolum.

* »The Need for Web Design Standards”, Nielsen 2004, http://www.useit.com/alertbox/20040913.html

15
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Nr | Namn och ordning pa element Forklaring och riktlinje Placering och argument
Nummer: Typ av objekt
3B | Lattlast Anvind endast om delar av webbplatsen Se placering, argunent och alternativ for “Lyss-
Lank finns Gversatt till Léttlast. Flera webbplatser | na” ovan.
véljer istdllet att skriva all sin information
pa med ett enkelt och begripligt sprak. Ikon: Bokstavskombinationen LL &r ett forslag
pa symbol. Det ér en abstrakt symbol, men an-
Léank till webbplatsens samlingsida for tex- | vinds som term i sammanhang dér lattlast
ter skrivna pa léttlast svenska. svenska ndmns och LL anvinds som ikon av
4.3.1 Ge en del information pa littlést flera webbplatser 1 offentlig sektor.
3C | Teckensprak Anvind endast om delar av webbplatsens Se placering, argunent och alternativ for "Lyss-
Lank innehall finns dversatt till teckensprak. na” ovan.
Léank till webbplatsens samlingsida for teck- | Ikon: Héander som tecknar pa teckensprak.
enspraksfilmer.
Se den svenska standarden ”’SS 30600:2008 Gra-
4.3.2 Ge en del information pa teckensprdk | fiska symboler - Publika informationssymboler
for okad tillgdanglighet utifran konceptet Design
for alla”.
3D | Kontakta oss Lank till samlingssida med kontaktuppgifter | I sidhuvudet och i sidfoten (se 11A nedan).
Lank till organsationen.
Argument: Tester med anvindare visar att
4.1.5 Ge en verksamhetsdversikt och kon- ménga soker efter kontaktinformation antingen
taktinformation langst upp eller langst ned pa en webbsida.
Alternativ: Visa enbart kontaktinformation eller
lank till den i sidfoten.
3E | English eller International Om delar av webbplatsens innehéll endast Ovanfor sidhuvudet, till hoger.

Lank

finns Oversatt till engelska anvénd “English”
och linka till samlingssidan for de engelska
sidorna.

Argument: Inte ett menyval utan snarare ett
alternativt sitt att visa innehéllet pa webbplat-
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Nr | Namn och ordning pa element Forklaring och riktlinje Placering och argument
Nummer: Typ av objekt
sen. Placera darfor lanken utanfér menyer.
Om webbplatsen finns 6versatt till fler sprak
an engelska anvéind International” och ldn- | Alternativ: Om det &r viktigt for din verksamhet
ka till samlingssida for alla Gverséttningar och era malgrupper kan ni 6vervéga att ldnka till
till utléndska sprak. flera Gversattningar istdllet for enbart en Interna-
tional-lank. GOr en egen bedémning.
4.3.3 Ge en del information pa vanliga in-
vandrarsprak, engelska och de svenska mi- | Lanken till 6versittning kan i undantagsfall pla-
noritetsspraken ceras som en lénk i menyer, till exempel i vins-
termenyn.
Ikon: Undvik att anvdnda flaggor. Flaggor re-
presenterar ldnder inte sprak. Vissa sprak talas i
flera ldnder, och i vissa lédnder talas flera sprék.
Ett forslag pa symbol dr en jordglob. Den skulle
symbolisera internationellt innehéll. P4 webben
anvénds dock ibland jordgloben for symbolisera
webben eller Internet.
4A | Sok pa [myndighetens] webbplats Text som fortydligar inom vilket innehall Ovanfor eller till vanster om sokfiltet.
Ledtext till textinmatningsfalt (sokfaltet) | som s6kningen kommer att goras.
Argument: Sokfalt ar ett litet formular. Formu-
e 3.5.5 Skapa tydliga och klickbara falteti- larfalt ska ha faltrubriker (ledtexter)
ketter
e 4.4.1 Webbplatsen bor ha en sokfunktion | Alternativ: Om det framgédr av sammanhanget
var sOkningen sker sa kan ledtexten d6ljas med
hjilp av stilmallarna.
4B | [Sokfalt] Félt dar anvéndaren skriver in sin sokfras. I sidhuvudet till hoger.
Textinmatningsfalt
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Nr | Namn och ordning pa element Forklaring och riktlinje Placering och argument
Nummer: Typ av objekt
For att minska risken for felskrivningar och | Argument: En majoritet av myndigheternas
osdkerhet ska bredden pa faltet vara sa brett | (och ménga andras) webbplatser har idag place-
att det mojligt att hela sokfrasen (eller at- rat sin sokning i dvre hdgra hornet.
minstone att 1dsa en majoritet av sokfraserna
i sin helhet). Alternativ:
a) Om sokning dr en mycket central del av
En tumregel &r att sokfaltet bor vara minst webbplatsen eller tjénsten sé kan sokfiltet place-
12em brett (em dr ett flexibelt matt, se 3.3.6 | ras i mitten av sidhuvudet eller sidan, sdsom
Anvind flexibla mattenheter) sokningen ér placerad pd minga sokmotorer.
Bredden bor anpassas till vilka ord fore- b) Till véanster, ovanfor eller efter vinstermenyn.
kommer pd webbplatsen. Om ldnga ord ar En placering langre till vanster kan underlatta
vanliga pd webbplatsen sd bor sokfiltet g6- | for personer som bara ser en liten del av skér-
ras bredare. men 1 taget, till exempel anvénder forstorings-
hjalpmedel eller en mobil enhet med liten skdrm.
e 3.5.7 Anpassa storleken pa textfilt till det | Da kan de hitta fram till sokféltet tidigare. Men
forviantade innehéllet om en majoritet av alla webbplatser placerar sin
e 4.4.1 Webbplatsen bor ha en sokfunktion | sokning till hoger s4 kommer fler ocksé att for-
vénta sig att hitta sokféltet dér.
4C | Sok Knapp som startar sokningen i webbplatsens | Till hoger om sokfiltet.
Ledtext pd sokknapp innehall.
e 3.5.10 Anvéndning av knappar 1 formulér
e 4.4.1 Webbplatsen bor ha en sokfunktion
5 Innehall A-O Link till en alfabetisk ordnad lista 6ver Under sokfiltet, vinsterstdlld 1 linje med sokfal-

Lank

webbplatsens innehall.

Anvind endast om webbplatsen har en alfa-

tets vansterkant.

Argument: Nira sokning eftersom det dr en
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Nr | Namn och ordning pa element Forklaring och riktlinje Placering och argument

Nummer: Typ av objekt

betiskt ordnad lista 6ver webbplatsens inne- | alternativ strategi for att leta i innehéllet.
hall.
Alternativ: Lingst ner i vdnstermenyn.
Lat mingden innehall p4 webbplatsen avgo-
ra om det dr relevant att anvinda “Innehall
A-O” pa er webbplats. Avsitt resurser for
att forvalta listan eftersom den kriver 16-
pande manuellt arbete, till exempel for att
ligga in synonymer”.

3.1.7 Ge webbplatsen en innehéllsoversikt

6 [Navigering] Inled huvudnavigeringen med en lénk till
webbplatsens “’Startsida”. Pé startsidan bor
den texten inte vara lankad.

3.1.6 Alla sidor ska ha lankar till startsidan
och andra sidor som ér viktiga fOr orienter-

ingen
7 [Léankstig]| Lankstigar eller synliga sokvigar® ér ett sitt | Hogt upp pa sidan, till exempel ovanfor kolum-
Léankar att visa var i strukturen anvidndaren befinner | nen dir webbsidans huvudinnehéll visas. Lank-
sig. Varje niva i strukturen visas med en stigar brukar inte visas pa startsidan.
lank.

Argument Lénkstigar kan vara ldmpliga att an-
3.1.1 Hjdlp anvdndarna forstd var de dr pé vianda om det finns stora mdngder information
webbplatsen att presentera och da informationen gér att ordna

> Till exempel att synonymerna liggs in pa respektive beynnelsebokstav och sedan linkar till samma sida som ord med samma betydelse. Till exempel att bdde Daghem, Da-
gis och Forskola lidnkar till samma sida d&ven om de ndmns pé tre olika stillen i Innehéll A-O.
® Engelskans “bread crumb trail”.
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Nr | Namn och ordning pa element Forklaring och riktlinje Placering och argument
Nummer: Typ av objekt
hierarkiskt.
Liankstigar &r ett komplement till menyerna. De
personer som anvénder ldnkstigar gér det mer
for att orientera sig (”Var dr jag nu?”’) dn for att
navigera pa webbplatsen.
Alternativ Nedanfor sidhuvudet, men ovanfor
vanstermeny och webbsidans huvudinnehall.
8 [Innehall] Sidans innehall, det vill sdga rubriker, tex- -
ter, lankar, bilder, filmer, m.m.
9 Sidan uppdaterad och Sidansvarig Information om vilket datum sidans innehéll | Langst ned i samma kolumn som sidans huvud-
Text senast uppdaterades. Om det &r relevant for | innehall.
er verksamhet ange dven vilken person som
ar ansvarig for att informationen pa sidan dr | Argument Informationen hor ihop med innehal-
korrekt och hur man kommer 1 kontakt med | let, dérfor bor den placeras nira innehallet.
personen. Manga ldser en text uppifrdn och ner. Om in-
formationen placeras 1 hogerkolumnen riskerar
e 4.1.5 Ge en verksamhetsoversikt och kon- | den att inte bli hittad.
taktinformation
e 4.2.7 Ange nér informationen uppdatera-
des
e 5.4.7 Var lagom exakt
e 5.4.8 Skriv datum och tid enligt standard
10A | [Kontaktinformation] eller Kontakta | Information om hur man kontaktar myndig- | I sidfoten till vénster. Viansterstéll informationen

0SS
Text och/eller lank

heten. Hér finns tva alternativ, se Bild 7 i
del 1 av prototypen.

och dela upp den pa flera rader. Det gor det l4t-
tare for dgat att hoppa mellan de olika delarna av
kontaktinformationen. Undvik dérfor att skriva
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Nr | Namn och ordning pa element Forklaring och riktlinje Placering och argument
Nummer: Typ av objekt
e 4.1.5 Ge en verksamhetsoversikt och kon- | ut all kontaktinformation pé en rad eller centre-
taktinformation rat 1 sidfoten.
e 4.2.6 Ange pa alla sidor vilken organisa- Argument Anvéindningstester visar att de flesta
tion som &r utgivare till webbplatsen sOker kontaktinformation i sidfoten, hogt upp pa
sidan eller i menyer.’
Alternativ Placera dven en “Kontakta oss”-14nk
1 sidhuvudet.
10B | Om webbplatsen Lénk till samlingssidan ”Om webbplatsen” | I sidfoten till hoger.
Lank som innehaller juridisk och teknisk informa- | Argument Fé ldser informationen men den mas-

tion om webbplaten, samt anvéindningstips.

4.2.3 Skapa avdelningen ”Om webbplatsen”
med information om webbplatsens innehéll,
funktion och juridik

For forslag pa texter och informations-
struktur for "Om webbplatsen", t.ex. hur
personuppgifter hanteras och vilka standar-
der som webbplatsen foljer, se ’Prototyp 1 —
Om webbplatsen” pa www.verva.se/24-
timmarswebben/checklistor

te finnas, till exempel informationen om hanter-
ing av personuppgifter. Placeras darfor 1dngt ner
pa sidan.

Alternativ Flera webbplatser har idag placerat
lanken 1 toppmenyer och sidhuvud.

En kort text som beskriver vad er orgainsation gor (statement-text) pa till exempel startsidan bor placeras tidigt i ordningen eller tidigt i inne-
hallsdelen. Se 4.2.1 Anvind startsidan for att tydliggdra syftet med webbplatsen.

7 Patterns in interaction design: Contact page http://www.welie.com/patterns/showPattern.php?patternID=contact-us (welie.com, 2007)
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VERVA

Presentation nar stilmallarna inte anvands

Andrat; 2008-10-27

S4 hir bor innehéllet i sidhuvud och sidfot samt rubrikstruktur se ut nér stilmallarna inte anvéinds.

Exempel

Ga till:
e Sidans innehéll
e Webbplatskarta

[Exempelmyndighetens logotyp lidnkad till webbplatsens startsida]

e Lyssna
e Kontakta oss

e International

Sok pa Exempelmyndighetens webbplats:
Sik

Innehéll A-O

[Navigering]
[Innehall. Hit gar ankarldnken “’Sidans innehall”]

[Huvudrubrik, h1]

[texstycke, varje nytt stycke inleds och avslutas med p-element]

Exempelmyndigheten

Telefon: 012 — 34 56 78

E-post: exempelmyndigheten@exempelmyndigheten.se
Besok: Storgatan 10 Karta och vigbeskrivning

Box 1234, 199 00 Storkdping

Om webbplatsen

Kommentarer till exemplet

e Webbplatsen i exemplet har en stilmallsbaserad layout och
har en navigering som kommer fére innehallet 1 koden.

e Dir det dr [hakparentenser] ska det vara innehdll som &r spe-
cifikt for din webbplats.

o Fore objekten/texterna nedan visas webbsidans sidtitel (dvs
det som 1 HTML-koden ér title-elementet mellan head-
elementen), se 4.2.2 Ge alla sidor en tydlig sidtitel.

e For att kontrollera hur en webbplats ser ut med stilmallarna
avstdngda kan du i1 de flesta moderna webblésare sla av stil-
mallarna under Visa-menyn.

e Punktlistorna som anvinds i bérjan av exemplet kan erséttas
av kommatecken ”,” eller vertikalastreck ”|”. Formateringen
anvinds for att gora det enklare att sérskilja ldnkarna for an-
viandare med textbaserade webblésare och vissa hjidlpmedel.
Se 5.7.1 Skilj lankar med minst ett tecken.

”l?’
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Checklista for termer

Termer som anvénds for att beskriva funktioner som visas pa méanga eller alla sidor pa en webbplats.

Andrat; 2008-10-27

Termerna som rekommenderas hér dr de termer som uppfyller minst tvéd av kriterierna nedan:
e Har visat sig fungera bist i utvirderingar med besokare pa myndigheters webbplatser.
e Ar de facto standarder idag, dvs de anviinds redan av en majoritet av myndigheternas webbplatser.

e Tar minst utrymme pé skdrmen utan att forlora i begriplighet.

Vad tycker du?

e Kinner du till fler termer som anvdnds men som du anser inte borde anvandas?
e Har du fler argument eller kanske ett motargument. Har du ndgra undersokningar, erfarenheter fran anvéndningstester eller andra utvérde-
ringar med era malgrupper som stodjer argumenten?

Rekommederad term

Anvind inte

Argument

Startsida eller Start

Inte "Hem”, Forstasida” eller
“Ingéngssida”.

Startsida anvinds idag en majoritet myndigheterna och kommunerna.®

English Inte bara en flagga eller annan ikon ”In English” tar mer utrymme och tillfor ingen information.
Undvik flaggo som ikoner, se raden ”3E: English eller International” i
tabellen ovan.

International Inte ”Andra sprak” eller”Other langu- | Inte ”Andra sprak™ eftersom den ténkte ldsaren kanske inte forstir svens-

ages”.

ka. ”Other languages” kan tolkas av personer som fOrstar engelska. ’In-
ternational” kan forstas av fler personer dn de som forstar grundlaggande
engelska.

Innehall A — O eller A—O

Inte ”Index”

Innehall &r ett mer vardagligt ord &n index. Att skriva ut "Innehéll A-O”
ar tydligare dn enbart ”A-O”.

Webbplatskarta

Inte ”Sitemap”

Sidstrukturen for webbplatsen. "Webbplatskarta” dr langre men mer pre-

¥ Skarmdumpar frén 600 offentliga webbplatser: http:/picasaweb.google.com/startsidor. Till exempel anviinder 16 av 21 landsting anvinder ”Startsida”. Tvé anvinder

”Hem”.

23



http://picasaweb.google.com/startsidor

VERVA

VERKET FOR
FORVALTNINGS- Verva
UTVECKLING

Andrat: 2008-10-31

Rekommederad term

Anvand inte

Argument

cist 4n "Webbkarta™’, termen avser en webbplats inte hela webben.
”Qversikt” upplevs som abstrakt. Aven menyer och “Innehdll A — O” 4r
oversikter. Alternativa termer som foreslagits dr “Innehallsoversikt”,
“Webboversikt” och “Oversiktskarta”.

Kontakta oss eller Kontakt

Inte bara ett kuvert eller annan ikon.

Ar redan idag en de facto standard. Att skriva ut hela “Kontakta [organi-
sationens namn]” tar ibland for stor plats.

Om webbplatsen Inte ’Sa fungerar webbplatsen”, ’Om | ”Om webbplatsen” sammanfattar all den information som webbplatsen
portalen”, "Tillgénglighet” eller maste eller bor innehélla, till exempel hur personuppgifter hanteras.
”Cookies”. Information om cookies placeras under sidan ”Juridisk information” un-
der avdelningen ”Om webbplatsen™ och kallas pa svenska kakor. Att man
pa varje sida maste redovisa hur man anvénder kakor dr ett missuppfatt-
ning.
For mer information se Vigledningen information som enlig lag ska fin-
nas pa webbplatser www.verva.se/verksamhetsstod/webb/jurinfo.
Sokknapp med etiketten Inte ”OK”, enbart en bild (t.ex. forsto- | Knappar ska ha etiketter som beskriver handlingen som utfors nir anvin-
”Sok” ringslas) eller en symbol (t.ex.”>") daren klickar pd knappen, till exempel ”Skicka” eller ”Publicera sidan”.
Dérfor ar ”Sok” battre 4n "OK™ 1 det hir fallet. Bilder pa forstoringsglas
kan tolkas som zoom.
Lyssna Inte ”Upplast” Vad tycker du? ”Lyssna” eller ”Lés upp”

e “Lyssna” ér beskrivning av funktionen, anvénds av flera myndig-
heter idag.
e “Lisupp” dr en uppmaning frdn anvédndaren till webbplatsen, pa
samma sétt som Sok, Skriv ut, Spara.
”Talande webb” ér ett produktnamn.

? Termen Webbkarta anvinds i Vigledningen 24-timmarwebben frén 2006.
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VERVA

Om webbplatsen finns Ooversatt till andra sprak
Ligg in en mojlighet att vaxla tillbaka till webbplatsens originalsprak, till exempel en ldnk ”Svenska”.

Termer att anviinda vid en engelsk oversittning av din webbplats

Svenska Engelska

Startsida Home

Webbplatskarta Sitemap

Kontakta oss Contact us

Sok Search

Innehall A-O Index A-Z

Om webbplatsen Terms of use and Privacy policy '’
Vidareutveckling

Har du forslag pa forbattringar?

Prototypen ar tinkt att uppdateras efter hand. Skicka dina forslag pa hur prototypen kan forbéttras med e-post till 24-timmarswebben@verva.se,
sa tar vi med dem som underlag till nédsta version.

Element som inte tagits med i prototypen:

e Skriv ut
P& grund att Skriv ut finns 1 webbldsarnas inbyggda funktionalitet (i menyer, knappar och kortkommandon). Alla webbplatser bor ta fram
en stilmall for utskrift, se 3.3.13 Utnyttja webbldsarnas inbyggda funktioner for att hantera utskrift. Om utvirderingar med era mélgrupper
visar att en extra Skriv ut funktion bor finnas med, sa gor en beddmning sjilva.

e Anpassa
Avser funktionen dir anvéndaren sjilv kan dndra teckensnitt, radavstdnd, bakgrundsfarg, etc pa en webbplats. Funktionen har inte tagits
med eftersom att Anpassa-funktionalitet byggs som separata 16sningar for varje webbplats. De studier som arbetsgruppen hittat visar att

19 Kan forvixlas med “About us”, som oftare brukar beskriva vad organisationen gor.
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fa anvénder Anpassa-funktionalitet. De personliga instillningarna bor istéllet goras i den egna webblidsaren. Webbplatser som separerar
innehall fran design med stimallar ger anvindarna storre mojligheter att sjdlva éndra typsnitt, radavstand, farger sdsom det passar dem.

Element som inte ar med i forsta versionen
Dessa element kommer vi titta vidare pa i senare versioner av prototypen. Vad tycker du?

Logga in / Logga ut

Om enbart lanken ”Logga in” (och inte helt inloggningsformuldret ) visas placera lanken langst till hoger ovanfor sidhuvudet. Se exempel
pa flera bankers webbplatser.

Prenumerera, RSS

Bor inte placeras i sidhuvudet. Moderna webbléisare presenterar i adressfaltet att sidan har ett RSS-flode. Om du vill mérka ut att sidan el-
ler delar av sidan har ett RSS-flode. Markera det intill det aktuella innehéllet, till exempel en lank lédngst ner i en lista av nyheter: ”Pre-
numerera pa nyheterna med RSS”

Tipsa en véan/Skicka

Mina sidor

Avancerad sokning

Press

Lokala s6kningar pa delar av webbplatsens innehéll

Lyfta fram webbplatsens e-tjénster

Relaterad information till en webbsidas innehéll

Blankettsamling

Diskussion om val av olika menytyper (topp, vénster, hoger)

Fordjupning

”Var ska sokfunktionen placeras?” (maj 2006) Usability Partners

http://www.usabilitypartners.se/news/2006/editorial05sv.shtml

Foretaget Usability Partners har utfort en studie med 140 internetanviandare for att samla in data om var svenska internetanviandare for-
véntar sig hitta vanliga objekt pa webbplatser. Liknande studier har tidigare utforts i USA.

”Navigation - planering och strukturering av en webbplats™ (2002) Mediabyran pa Karolinska institutet:
http://mediabyran.kib.ki.se/web/usability/navigation/search.html
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Arbetsgrupp och referensgrupp

Vi har tagit fram prototypen, argumenten och checklistan

Materialet har tagits fram av medarbetare pa Verva (Magnus Burell och Peter Krantz) i samarbete med:
e Arbetsformedlingen, Jens Eriksson och Per Nordgren

Bolagsverket, Tommy Olsson

CSN, Patricia Knutsson

Lantmateriet, Anna-Frida Eriksson

Skatteverket, Jens Wedin

Tullverket, Magnus Lindblad

Vi har lamnat synpunkter

Offentlig sektor: Goteborgs stad, Jordbruksverket, Region Skane, Socialstyrelsen, Uppsala universitetsbibliotek, Uppsala universitet, Véstra
Gotalandsregionen (IT-strategiska avdelningen), Sprikrddet, Vigverket, Orebro kommun.

IT-leverantorer: Antrop, inUse, Logica, Netrelations.

Termerna har stimts av med Svenska datatermgruppen - en brett sammansatt grupp som ger rekommendationer om hur aktuella datatermer
bor hanteras pé svenska. I gruppen finns representanter frain myndigheter, foretag och forskning.
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