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Riktlinjer for webbtexter

I det har materialet ingar webbtexter och riktlinjer for hur du kan skriva
webbtexter, sd att de blir konsekventa och tydliga. Texterna kan du anvinda fritt
pa ditt biblioteks webbplats eller i trycksaker.

Texterna ar generellt skrivna och pa nagra stillen har vi anvant information
som kan skilja sig at mellan de olika biblioteken. Da gar det alldeles utmarkt att
anpassa texterna sd att de passar for just ditt bibliotek. Om det till exempel star
i texten att En vuxenbok som har férsvunnit kostar 300 kronor och ditt bibliotek
har en annan regel sa gar det bra att stryka meningen eller 4ndra den sa att den
passar. Det gar ocksa bra att anvinda texterna var som helst i strukturen pa ditt
biblioteks webbplats.

Vem ska lasa webbtexterna?

Malgruppen fér webbtexterna ar personer som behover texter som dr nigot mer
lattlasta dn en vanlig text. De kanske har nagon typ av las- och skrivsvarigheter,
har ett annat modersmal 4n svenska eller av ndgon annan anledning behéver
texter som &r lattare att ldsa. Daremot vinder vi oss inte i férsta hand till
personer med intellektuella funktionsnedsattningar.

Manga av lasarna ar inte sd vana biblioteksbesokare, sa du kan inte rakna
med att de forstar typiska biblioteksord som fjdrrldn eller reservation. Nar du
anvinder sddana ord behover du férklara dem:

Dessutom kan du stélla dig i kb pa en bok som nagon annan
har lanat. Pa biblioteket kallar vi det fOr att reservera en bok.

Undvik garna att anvanda f6r mycket metaforer och bildsprik i texterna. Vanliga
uttryck som tappa hakan kan vara svara att forsta for en del av dem som behéver
lattlasta texter.

For att gora det tydligare vilka som ska lisa webbtexterna har vi tagit fram tva
personor, det vill siga fiktiva personer som webbtexterna riktar sig till. Lis mer
om personorna sist i de hir riktlinjerna.




Varfor skriver du texten?

Gor alltid klart for dig varfor du skriver en viss text. Vad ska lasarna tycka, veta
och gora efter att ha last texten? Lasarna har oftast fragor som de vill ha svar
pa. Hjilp dem att hitta svaren.

Utga fran lasarnas perspektiv

Utga alltid fran vad lasarna vill veta och forsok svara pa deras fragor. Undvik att
skriva texterna utifran ett biblioteksperspektiv:

Cd-rom

Pa biblioteket finns CD-rom skivor i flera olika &mnen som bl.a.
Datateknik, Geografi, Historia, Sprakkurser m.m.

Lanetiden ar 2 veckor max 2 omlan, utom for sprakkurser
som du far lana i fyra veckor. CD-rom skivor ar sokbara i
bibliotekskatalogen. Sok i var bibliotekskatalog

Lasarna &r inte intresserade av att l4sa om "cd-rom”. De vill lana en sprakkurs.
I den omarbetade texten ser det ut sa har:

Pa biblioteket kan du lana kurser i olika @mnen, till exempel
sprak, geografi eller historia.

Fundera ocksa pa vilken information som lisarna behéver. Vad letar lasarna
efter? Vad vill de veta? Vilka fragor har de? Information som inte svarar pa
lasarnas fragor ska inte vara med i webbtexterna.




Skriv det viktigaste forst

Skriv alltid det viktigaste forst i texten. Skriv det viktigaste stycket forst i varje
avsnitt. Skriv den viktigaste meningen forst i varje stycke.

Féljande mening:

Boken Kommer ar en kostnadsfri service till dig som pa
grund av hog alder, langvarig sjukdom, rérelsehinder eller
funktionshinder inte sjalv kan komma till biblioteket.

blir lattare att 1asa om lasarna tidigt forstar att det handlar om den som inte kan
komma till biblioteket. S& har skulle det kunna se ut:

Har du svart att komma till biblioteket? Da kan du fa béckerna
hemskickade till dig gratis. Det kallas for Boken kommer. Det
ar en tjanst for dig som ar sjuk en langre tid, rérelsehindrad
eller av nagon annan anledning inte sjalv kan komma till
biblioteket.

I det har stycket har den viktigaste informationen, att det finns en sarskild dator
for slaktforskning, halkat langt ner.

Att soka sina rotter ar for manga en fascinerande

hobby. Biblioteket abonnerar pa databaser fran SVAR

(svensk arkivinformation) och slaktforskningsdatabasen
Genline. Emiweb finns ocksa pa biblioteket. Biblioteken har en
sarskild dator for sléktforskning dar du kan anvéanda dessa och
andra databaser. Kontakta ditt bibliotek for att boka tid.

[ stallet borjar stycket med en mening med bakgrundsinformation som helt kan
strykas.




Skriv tydliga rubriker

En bra rubrik talar om vad texten handlar om och lockar till vidare lasning.

» Plocka ut de viktigaste nyckelorden ur texten och anvand dem i rubriken.

» Anvind verb - tala om f6r lasarna vad som ségs, vad som gérs och vad
som hinder.

e Om du har skrivit det viktigaste forst i texten kan du upprepa delar av
textens forsta mening i rubriken.

* Bra rubriker bestar oftast av fler an ett ord. Anvind girna ett
pastiende, en uppmaning eller en fraga i din rubrik.

* Var si konkret som mojligt.

» Om texten pa en sida ar lang: anvind mellanrubriker som leder lisarna
vidare i texten.

Foljande rubrik:

Sociala medier

ar inte sa tydlig. Beroende pé vad texten handlar om skulle rubriken kunna vara

L&r dig mer om sociala medier

Folj biblioteket i sociala medier

eller kanske nagot annat?

Rubriker som bara bestar av ett substantiv eller en substantivfras blir ofta for
generella:

Program/evenemang

En uppmaning och flera ord gor det tydligare for lasarna vad texten handlar om:

Fa reda pa vad som hander pa biblioteket




Se garna till att alla rubriker i samma avsnitt och pa samma niva i texten har
samma form, till exempel en fraga eller en uppmaning. Vi valde i vart material
att skriva de 6vergripande rubrikerna i form av fragor:

Hur lanar jag pa biblioteket?

Vad kan jag lana pa biblioteket?

Vad kan jag gora pa biblioteket?

I avsnittet Hur lanar jag pa biblioteket valde vi ocksd att anvinda frigor som
rubriker, till exempel

Hur lanar jag om?

Kan jag lana bocker via internet?

Vad hénder om jag inte lamnar tillbaka i tid?

[ avsnittet om de olika medietyperna har vi valt att géra undantag fran
formen med frigor, uppmaningar eller pastaenden. Dar anvander vi i stallet de
substantivfraser som betecknar medietyperna:

Bocker

E-ljudbdcker

Tidningar och tidskrifter




I avsnittet om vad man kan gora pa biblioteket valde vi uppmaningar:

Anvand dator och internet

Skriv ut och kopiera

Lar dig mer om sociala medier




Tilltala Iasarna med du

Tilltala lasarna med du sa far texten ett personligt tilltal. Det far lisarna att
kanna att texten ar riktad till dem och gér texten littare att ta till sig. Anvand
du ofta. Ligg in ett du sa fort du kan sa hjalper du lisarna att komma in i texten.
Undvik att anvinda man nar det handlar om nagot som lidsarna ska eller kan
gora:

Det innebar att man lyssnar pa ljudboken via en dator som ar
ansluten till internet

I det har exemplet blir texten lattare att ta till sig om det star du i stéllet for man.

Undvik att anvinda passiva verb. De gor det otydligt vem det 4r som gor
nagot. Varje verb som slutar pa s 4r ett varningstecken — kan du skriva om texten
och tala om vem som ska agera?

Forlorat kort ska anmaélas till biblioteket.

Om du forlorar ditt kort ska du tala om det fér oss pa biblioteket.

Du ansvarar fér medier som lanas pa ditt kort och att de
aterlamnas och avregistreras i tid.

Nar du lanar en bok eller nagot annat sa har du ansvar for
boken tills du har Iamnat tillbaka den.




Undvik ocksa att tala om lasarna, till exempel genom att kalla dem f6r ldntagaren.
Tala till lasarna i stallet.

Nar skulden uppgar till 150 kr sparras lantagaren for ytterligare
lan tills skulden ar betald.

Om du har en skuld pa éver 150 kronor kan du inte lana nagot
mer férréan du har betalat skulden.

Anvand uppmaningar

Férutom du-tilltal &r uppmaningar ett sitt att engagera ldsarna och fa dem att
lattare ta till sig budskapet:

Prata med nagon av oss pa biblioteket sa hjalper vi dig.




Skriv positivt
Skriv om vad lasarna kan géra och vilka mojligheter som finns snarare &n regler
och forbud. Anviand girna en trevlig och positiv ton.

Har 4r nagra exempel pa text som ar negativ eller som har fokus pé regler och

forbud:

Om du inte foljer bibliotekets regler spéarras ditt kort. Som
lantagare ar du skyldig att informera dig om lanereglerna.

Det gar inte att ladda ner dessa ljudbécker, eftersom de
ar strommande.

Om du inte lamnar dina lan i tid skickas en paminnelse.
Lamnar du inte tillbaka béckerna skickas en rakning. Obetalda
réakningar 6verlamnas till Kronofogden. Om boken &r férsenad
tas en avgift ut. Nar skulden uppgar till ett visst belopp sparras
bibliotekskortet. Se aktuell lista éver bibliotekets avgifter.

Har 4r i stallet ndgra exempel pa positiv text:

Barn kan fa bibliotekskort det ar de fyller sju ar.

Att 1ana kostar ingenting. Daremot far du betala om det som du
har lanat férsvinner eller gar sénder. Nar det har gatt 30 dagar
efter att boken skulle lamnas tillbaka far du en rakning. Da kan
du inte lana nagot mer férran du har betalat rakningen.

Prata med oss nésta gang du kommer till biblioteket sa far du
valja en pinkod.

Vi ber dig att aldrig sjalv forsoka laga nagot som har gatt sénder.

Du kan ha upp till 50 lanade bécker (filmer, tidskrifter och sa
vidare) hemma samtidigt.




Skriv tydliga lankar

Se till att det gar att forstd vart en lank leder dven om den &r lyft ur sitt
sammanhang. Pa sa sitt hjalper du lisarna att snabbt hitta den information de
soker. Se till att det alltid framgar av lanktexten vad lanken leder till. En lank bor
alltsd inte se ut sa har:

For att fa veta hur du soker i bibliotekskatalogen, klicka har.

Lat informationen om vart lanken leder vara med i lanktexten:

Las om hur du séker i bibliotekskatalogen.

Om lanken stér sist i en mening ska den avslutande punkten inte inga i lanken
(se exemplen ovan).

Om du lankar ord i den l6pande texten finns det risk att det férsvarar lasningen.
Samla darfor alla lankar i en lista separat langst ner pa varje sida, sa har:

Har min favoritforfattares nya bok kommit in pa
biblioteket?

Om du vill veta om en viss bok finns pa biblioteket kan

du sOka i bibliotekskatalogen. Letar du efter en ny bok

som inte finns pa biblioteket? Da kan du ha en automatisk
bevakning som talar om n&r boken kommer till biblioteket.
Tjansten heter Nyhetsservice och finns under Mina uppgifter i
bibliotekskatalogen.

Las om hur du séker i bibliotekskatalogen.
Ga till Nyhetsservice i bibliotekskatalogen.

Dynamiska lankar

Anvind girna dynamiska lankar for att hjilpa lasarna att hitta i
bibliotekskatalogen. Dynamiska lankar ar lankar som leder direkt till ett
sokresultat. [ webbtexterna har vi en lista med olika sprak som det finns bocker
pa. I den listan kan du till exempel lata ordet albanska leda till ett sokresultat
med albanska bocker i bibliotekskatalogen.




Anvand korta ord

Anviand korta ord. Tank pa att ldsarna 4r ovana lasare och att langa ord ofta ar
svara. Gar det att byta ut de langa orden?

I det har exemplet gor de langa och ovanliga orden fyraveckorslin och
tvdveckorsldn texten svarare att lisa:

Omlan galler fyra veckor for fyraveckorslan och tva veckor for
tvaveckorslan.

Skriv hellre:

Bocker som du far lana i fyra veckor far du lana om i fyra
veckor. Bocker som du far lana i tva veckor far du lana om i tva
veckor.

Du behéver inte vara radd for upprepningar i texten. Huvudsaken &r att den blir
latt att lasa.

Aven uttryck som

langvarigt sjuk

kan uttryckas enklare:

sjuk en langre tid

I texter som ska vara lattlasta kan det ibland vara nédvindigt att forenkla dven
innehéllet en smula f6r att underlitta forstaelsen. Meningen

Vill du veta mer om bibliotekets digitala slaktforskartjanster?

kan garna forenklas till

Vill du veta mer om att slaktforska?

For lasare som inte har svenska som modersmal kan det vara bra att anvinda
ord som 4r mer internationella. Dokument kan till exempel vara lattare att forsta
an handling.




Anvand grafiska markeringar

Anvand gérna fetstil for att markera viktiga nyckelord i texten:

Du kan lana talbécker om du har ett lashinder, en synskada
eller nagon annan funktionsnedséttning som gor att du har
svart att Iasa en vanlig bok. Talbécker ar inte samma sak som
ljudbdcker, som vem som helst kan lana.

Var forsiktig med att markera ord som inte ar nyckelord. Var dven forsiktig med
kursiveringar, understrykningar, versaler och annat. Det gor snarare texten mer
svarldst 4n underlattar for lasarna:

Vi tillater tre lyssnare at gangen. Meddela oss om tjansten
ofta &r upptagen nar du férsoker logga in, sa skaffar vi fler
lyssnarlicenser. Kom aven ihag att LOGGA UT nér du har
lyssnat klart.

Skriv ut forkortningar

Det ar lattare att l4sa hela ord an forkortningar. Skriv hellre ut orden 4n
forkorta: cirka, med mera, till exempel, bland annat, inklusive, kronor, procent (inte
% ilopande text).

I tabeller eller nar det 4r ont om plats kan det vara motiverat att anvinda véra
vanligaste forkortningar. Anvand i sé fall punkter i férkortningarna:

e bla. e e.d. e fr.o.m.
o m.fl. ® 0.5.1. o t.ex.
e d.v.s. e etc. o m.m.
e o0.d. e s.k. e t.o.m.




Undvik ordet medier

Ordet medier har manga olika betydelser. I biblioteksfackspraket anvinds det
nagot annorlunda &n i allminspraket. P4 biblioteken anviander man ju ofta ordet
medier som ett samlingsord f6r bocker, skivor, musik, filmer, tidningar och sa
vidare. I allmanspraket betyder medier ofta massmedier. For att gora det tydligt
for lasarna rekommenderar vi att du helt undviker ordet medier (och definitivt
ordet media, som 4n sa lange inte betraktas som korrekt pa svenska, aven om
man ofta ser det anvandas). Det kan du till exempel géra genom att lata ordet
bicker fa representera allt som man kan lana pa biblioteket:

Det ar viktigt att ingen annan kan lana bécker med ditt
bibliotekskort.

Det 4r en férenkling, men som vi har namnt tidigare sa kan det ibland vara
nédvandigt att férenkla for att skapa lattlasta texter.

Du kan ocksa anvianda allminna ord som ndgot, annat och saker for att visa att
det handlar om allt som man kan lana pa biblioteket:

Nar du vill Iana nagot pa biblioteket behéver du ett
bibliotekskort.

Hér kan du lasa hur mycket det kostar att lamna tillbaka olika
saker for sent.

Daremot far du betala om det som du har lanat forsvinner
eller gar sonder.

| bibliotekskatalogen kan du s6ka bland bécker, cd-skivor och
allt annat som du kan lana pa biblioteket.

Ett annat satt ar att prata om att [dna utan att sitta nagot objekt efterat:

Det kostar inget att Iana pa biblioteket.




Skriv konsekvent

En del ord och uttryck kan skrivas pa flera satt som &r lika korrekta. For att vara
texter ska bli konsekventa anvinder vi féljande varianter:

e ska (inte skall)

e ner (inte ned)

o tevespel (inte tv-spel)

o ansluten till internet (inte uppkopplad mot internet).

Dessutom anvander vi inte och inte de mer gammaldags ej eller icke.

Sa hir skriver vi nagra vanliga it-uttryck:

» pinkod (inte PIN-kod eller ndgon annan variant)
e internet (inte Internet)
* e-post (inte mejl, och definitivt inte de engelska orden mail eller e-mail)

Stor eller liten bokstav?

e Boken kommer (inte Boken Kommer)
e Youtube (inte YouTube)




Vill du veta mer?

Nar du behover sla upp ord och uttryck eller om du vill veta mer om sprak
och skrivregler finns massor av litteratur att vilja mellan. Hir kommer nagra
forslag:

» Svenska skrivregler utgivna av Sprakradet. S1a upp alla sprikregler
— Ska det vara stor eller liten bokstav? Niar anvinder man kolon? Hur
skriver man telefonnummer?

o Sprakradet — www.sprakradet.se. Sok svar pa din sprakfraga i frageladan
eller stall frigan via telefon eller e-post. Sprakradet ger dven ut bocker om
sprak.

» Svenska Akademiens ordlista. S1a upp hur du ska stava eller boja ett
ord.

« Svensk ordbok utgiven av Svenska Akademien — en ordbok i tva band
dir du slar upp vad ett ord betyder.

« Svenskt sprakbruk — dir du far reda pa hur ett ord konstrueras, till
exempel vilken preposition som hér ihop med ett visst ord.

o Att skriva bittre i jobbet av Barbro Ehrenberg-Sundin med flera.
En bok om att skriva effektiva texter, bade allmant och specifikt om
vissa typer av texter, till exempel rapporter, remissvar, protokoll,
pressmeddelanden och platsannonser.

« Tydliga texter av Jenny Forsberg — en grundliggande bok med praktiska
tips om hur du skriver battre texter.

» Tillgdngliga webbplatser i praktiken av Helena Englund och Maria
Sundin.




Biblioteket ratt och latt

Dessa riktlinjer 4r en del av Biblioteket ritt och liatt - ett projekt som har
bearbetat texter om folkbibliotekens verksamheter till klar och enkel svenska. I
materialet ingdr dels dessa riktlinjer, dels webbtexter inom féljande omraden:

¢ Vilkommen till biblioteket i [Kommun]
 Hur lanar jag pa biblioteket?

e Vad kan jag lana pa biblioteket?

» Vad kan jag géra pa biblioteket?

» Kontakta oss.

Anledningen till att vi har bearbetat just dessa texter ar att de beskriver
bibliotekens basfunktioner. Vi bedémer att hir texterna ar generella och
kommer att vara till nytta pa de flesta folkbibliotek. Dessutom handlar det om
information som bor vara ganska stabil, sa att texterna inte kriver alltfér mycket
redigering och dndringar.

Ingrid och Naser

For att konkretisera vilka som ska lasa texterna har vi tagit fram tva personor,
det vill siga fiktiva personer som webbtexterna riktar sig till.

Den forsta personan ar Ingrid. Hon ar 52 ar och jobbar som underskoéterska.
Ingrid gillar att 1asa. Mest laser hon veckotidningar och da sarskilt foljetongerna.
Hon tycker ocksd om att l4sa romaner, d&ven om hon liser langsamt. I skolan
hade hon det svarare. Sd smaningom fick hon konstaterat att hon har lis- och
skrivsvarigheter. Hon tycker 4nda att det gar bra att l4sa skonlitteratur, men
faktatexter ar svarare. Ingrid har inte haft bibliotekskort sedan hon var liten,
men nu ir hon sugen pa att borja beséka biblioteket igen.

Den andra personen ir Naser. Han dr 17 ar och kom till Sverige fran Iran for tva
ar sedan. Naser larde sig snabbt att prata svenska. Hans kompisar kommer bade
fran Sverige och fran andra lander, och han pratar svenska med de flesta av dem.
Men att lisa pa svenska ar svart; Naser 4r inte van vid det latinska alfabetet och
han laser langsamt. Naser har ett lanekort i sin kommun och gar ofta till sitt
narmaste bibliotek. Mest lanar han spel till sin Playstation och filmer. Men han
lanar och liser ocksa bocker pa persiska. Ibland lanar han en bok pa svenska,
men han tycker att det 4r svart att lasa den.




