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Universell utforming for
redakterer og skivetips

Du som redakter har et stort ansvar for & sikre at alle kan bruke og
forsta innholdet pa nettstedet ditt.

Se kort introduksjonsvideo om universell utforming :

®

Hva er redaktgrens ansvar? .

Falger du radene pa denne siden er du godt pa vei:

1 Skriv enkelt og forstaelig

2 Lag.lenker som er universelt utformet

3 Bruk minimalt med bilder

4 Legg.inn alternativ tekst pa bilder

5 Teksting av video oglyd

6  Pass pa kontrast og farge

Meld deg pa kurs med ACOS

Laer & skrive klart og effektivt, slik at brukerne dine finner, forstar
og far til det de skal pa nettsidene.

1. Skriv enkelt og forstaelig

Klarsprak gar hand i hdnd med universell utforming og handler om a skrive

tekster som er lette & lese, forsta og bruke.

Vi ma sikre at mottakerne:


https://www.acos.no/cms-hjelp/
https://www.acos.no/cms-hjelp/
https://www.acos.no/cms-hjelp/universell-utforming/
https://www.acos.no/cms-hjelp/universell-utforming/universell-utforming-og-skrivetips/
https://www.youtube.com/channel/UCsHEOD81IrAqyYTqA-4aWHw
https://www.youtube.com/channel/UCsHEOD81IrAqyYTqA-4aWHw
https://www.youtube.com/watch?v=mZFpcHSDdvk
https://www.youtube.com/watch?v=mZFpcHSDdvk
https://www.acos.no/cms-hjelp/universell-utforming/universell-utforming-og-skrivetips/#1-skriv-enkelt-og-forstaaelig
https://www.acos.no/cms-hjelp/universell-utforming/universell-utforming-og-skrivetips/#2-lag-lenker-som-er-universelt-utformet
https://www.acos.no/cms-hjelp/universell-utforming/universell-utforming-og-skrivetips/#3-bruk-minimalt-med-bilder
https://www.acos.no/cms-hjelp/universell-utforming/universell-utforming-og-skrivetips/#4-legg-inn-alternativ-tekst-paa-bilder
https://www.acos.no/cms-hjelp/universell-utforming/universell-utforming-og-skrivetips/#5-teksting-av-video-og-lyd
https://www.acos.no/cms-hjelp/universell-utforming/universell-utforming-og-skrivetips/#6-pass-paa-kontrast-og-farge
https://www.acos.no/cms-hjelp/oversikt-over-konsulenttjenester/klarsprak-ai-og-universell-utforming/

1 Finner det de trenger
2  Forstar det de finner

3 Kan bruke det de finner til & gjgre det de skal

“ . Som redakter er du lovpalagt a skrive i klart sprak,
i helhold til sprakloven.

Overskrifter og mellomtitler

For at overskriftene skal vaere universelt utformet méa de formateres riktig i
ACOS CMS.

Overskrift 2

Bruk pa alle mellomtitler i en tekst.

Overskrift 3

Bruk kun hvis den hgrer til under Overskrift 2.

Kursiv

Unngd & bruke kursiv, for det er vanskelig & lese for mange med
lese- og skrivevansker

Fet skrift

Unnga a bruke fet skrift p& mellomtitler. Det er brudd pa
universell utofmring.
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Tips til gode overskrifter
Overskriften gi mening alene, uten hjelp fra ingressen.
¢ Lag korte, presise titler

¢ Bruk ord brukeren forstar og seker etter, ikke stammesprak

¢ Unnga utropstegn, kolon og mange spgrsmalstegn


https://www.acos.no/handlers/bv.ashx/ib6e040b1-d6b6-4f59-815c-2ca69cc6bfb3/w1200/q4252/k1bc06c368dad/acos-cms.png
https://www.acos.no/handlers/bv.ashx/ib6e040b1-d6b6-4f59-815c-2ca69cc6bfb3/w1200/q4252/k1bc06c368dad/acos-cms.png

Skal du gifte deg?

Borgerlig vigsel i kommunehuset

Ingress
Skriv den viktigste informasjonen for brukeren om tjenesten.
¢ Lag korte ingresser

e Maks 30 ord, en til to setninger

e Bruk normal tekst, ikke kursiv eller fet

Sek barnehageplass

Du kan seke om barnehageplass hele aret. @nsker du

barnehageplass fra august ma du seke senest 1. mars.

Klikk for stort bilde

Seknad om plass i barnehage

Barnehagen er en pedagogisk virksomhet, og skal gi barna et
tilrettelagt tilbud i trdd med barnehageloven og rammeplanen.
Kommunen skal legge til rette for en samordnet opptaksprosess og
sikre likebehandling av barn og av offentlige og private barnehager.

Klikk for stort bilde

Del opp teksten i avsnitt

Unnga lange setninger og avsnitt. Det gir darligere rangering i sek, og er
vanskelig & skumme

¢ Del opp lange tekster i avsnitt

¢ Bruk mellomtitler hyppig

o Ett tema per avsnitt - ofte ogsa bare én setning



https://www.acos.no/handlers/bv.ashx/ieafc610d-afec-4bfd-9bbf-a033fab9520c/w1200/q5111/kacdc847356a7/chrome-capture-2026-02-26-7.png
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https://www.acos.no/handlers/bv.ashx/i2aa48896-8fe0-4911-863b-9e665c0ca69b/w1200/q5112/k04b7e8a5f09b/chrome-capture-2026-02-26-8.png

Sok barnehageplass

Du kan seke om barnehageplass hele aret. @nsker du
barnehageplass fra august ma du seke senest 1. mars.

Slik sgker du

Du kan seke om barnehageplass hele aret. @nsker du
barnehageplass fra august ma du seke senest 1. mars.

Sek barnehageplass

Logg pa med BanklID for & seke:

Sek barnehageplass

Seknadsfrist

Seknadsfrist for hovedopptaket er 1. mars.

Nar far du svar?

Du far svar innen fire uker pa e-post.

Klikk for stort bilde

Sek barnehageplass

Du kan sgke om barnehageplass hele aret. @nsker du
barnehageplass fra august ma du seke senest 1. mars.

Seknadsprosessen

For & seke om barnehageplass, ma du ferst logge deg péa ved hjelp
av BankID for & f4 tilgang til selve seknadsskjemaet. Etter at du har
sendt inn seknaden, vil du motta et svar innen fire uker, og dette
svaret blir sendt til deg enten via e-post eller vanlig post. Hele
opptaksprosessen felger de gjeldende lover og forskrifter som
regulerer tildeling av barnehageplasser. Husk at du ma seke innen
seknadsfristen som har hovedopptak 1. mars, ellers kan du miste
retten din til barnehageplass inneveerende &r.

Det som er verdt & merke seg er at dersom du har sgken i samme
barnehage kan det ogséa sekes om sa@skenmoderasjon, slik at det
blir en prosentvis mindre andel for deg & betale for flere barn, og
satsene er ulike etter hvor mange barn det er.

Klikk for stort bilde

Bruk punktlister
¢ Bruk punktlister framfor kommaseparerte lister

¢ Huskeregel: Hvis du ramser opp tre eller flere ting, bruk punktliste

¢ Bruk punktliste-formatering fra ACOS CMS



https://www.acos.no/handlers/bv.ashx/i9cc076ff-0c5c-4964-bf51-76e77121c693/w1200/q5109/kf2b0a9889f59/chrome-capture-2026-02-26-5.png
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https://www.acos.no/handlers/bv.ashx/i1c242354-679f-44ce-973e-4c9345606652/w1200/q5110/kc3106f52739d/chrome-capture-2026-02-26-6.png

Kva kan du fa hjelp til?

Alle du snakkar med i skulehelsetenesta har teieplikt. Du kan fa rad
og hjelp til prevensjon, som p-piller, spiral og annen prevensjon,
russenundervisning, uenska graviditet, spiseforstyringar, problem
heime, rusproblem, hente gratis kondomar og andre utfordringar.

Klikk for stort bilde

Kva kan du fa hjelp til?

Alle du snakkar med i skulehelsetenesta har teieplikt.

Du kan fa rad og hjelp til:

prevensjon (p-piller, spiral og annen prevensjon)

russenundervisning og vaksine mot hjernehinnebetennelse (for
vidaregdande elevar)

uenska graviditet

spiseforstyringar
» problem heime
* rusproblem

* hente gratis kandomer

andre utfordringar

Klikk for stort bilde

2. Lag lenker som er universelt utformet

Lenken skal beskrive tydelig hvor brukeren havner hvis de trykker pa den.

Vi skriver

* Last ned skriveguiden til Sprékradet [
» Slik sjekker du nettstedet ditt selv [
* Les mer om universell utforming_p& UU-tilsynet [

Vi skriver ikke

* Klikk her [ for & laste ned

* Lesmer [

* Mer om universell utforming her:
https://www.uutilsynet.no/regelverk/redaktorens-ansvar-
universell-utforming/200 [

Tips til & lage gode lenker

7-12 ord i en lenke fungerer godt

Apne lenken i samme vindu, ellers bryter du den viktigste livsbayen for
brukeren: Tilbakeknappen.

Maks én knapp per side

Faerrest mulig lenker pa én side
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3. Bruk minimalt med bilder

Bruk kun bilder dersom det gir merverdi til teksten og hjelper brukeren &
lzse oppgaven sin.

Unnga pyntebilder

Skoleskyss

Bilde av en buss hjelper ikke brukeren & fa last oppgaven sin.

Skoleskyss

Sjekk om eleven har rett til gratis skoleskyss

Hvilken klasse gar eleven i?

O 1.klasse

(O 2-10.kKlasse

O Videregaende skole

Neste steg

En veiviser derimot hjelper brukeren pa vei til a fa last oppgaven.

Unnga tekst oppa bilder
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Book time med
helsesykepleier pa din skole

Unnga a skrive tekst pa bilder. Det bryter med universell utforming.

o~ Sola Min side Kontakt =M
" roramune inside Kontaktoss (R ]

Helsesykepleier

VEL O Vst

Helsesykepleier Helsesykepleier Helsesykepleier

Skadberg skole Grannes skole Sola

Elise Tepstad Berge Vibeke Ingebretsen ungdomsskole
° Ingebjorg Kittang @kland

Qo Grannessletta 150, 4052

Litlabergvegen 20, 4050 Sola Royneberg @ Skolevegen 14, 4055 Sola

‘3 5!

&=

BESTILL TIME BESTILL TIME BESTILL TIME

Bruk bookinglasningen som er universelt utformet.

Unnga skjermbilder av tekst
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Denne kommunen har lagt ut et bilde av skoleruten. Leseverkay kan ikke
lese innholdet her. En bedre Igsning hadde vaert a legge innholdet inn som
tekst i ACOS CMS.

Skolerute for videregaende skoler

Sjekk skolens egen nettside for detaljer.

Skoledret 2025-2026

August:
Mandag 18. august - Ferste skoledag.

September-oktober:
Mandag 29. september til og med fredag 3. oktober - Hastferie (uke 40)

November:
Onsdag 12. november - Felles nettverksdag for laerere.

Desember:
Fredag 19. desember — Siste skoledag fer jul

Januar:
Mandag 5. januar - Farste skoledag etter jul

Februar:
Mandag 16. februar til og med fredag 20. februar - Vinterferie (uke 8)

Mars-april:

Mandag 30. mars til og med mandag 6. april - Paskeferie
* Mai:

Fredag 1. mai — Arbeidernes dag og offentlig heytidsdag
Torsdag 14. mai - Kristi himmelfartsdag

Mandag 25. mai - 2. pinsedag

e Juni:
Fredag 19. juni - Siste skoledag

Denne skoleruten er i motsetning til bildet over lesbar for leseverktay.

Tips til bildebruk

Brukerne kommer for & fa last oppgaven sin, og det gjer de hovedsakelig i
tekst. Vi skal ha brukeren i sentrum, og derfor alltid prioritere & gi innhold
som hjelper brukeren med a gjere det de kom for & gjere pa siden.

Still deg derfor sparsmalet: Bruker jeg bilde her for & pynte pa siden, eller
gir bildet merverdi til teksten og hjelper brukeren med a fa svar pa det de
trenger?
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4. Legg inn alternativ tekst pa bilder

Legg inn ALT-tekst pa alle meningsbaerende bilder. ALT-tekst beskriver

hva bildet viser slik at brukere som ikke ser bildet likevel far med seg
innholdet.

Du skal ikke legge inn ALT-tekst pa pyntebilder. Bare la feltet sta tomt.

¢ Slik legger du inn ALT-tekst

5. Teksting av video og lyd

¢ Forhandsinnspilt video (videoopptak) med lyd skal veere tekstet.

¢ Dersom videoopptaket er uten lyd, skal det finnes et alternativ i form av
en tekstbeskrivelse eller et lydklipp som formidler den samme
informasjon som videoen.

* Forhandsinnspilt lydklipp (lydopptak) skal ha et tekstalternativ som
beskriver innholdet i lydopptaket.

Serg ogsa for at bruker kan stoppe lyd som starter automatisk, og at det
ikke legges inn elementer (animasjoner el.) som blinker mer enn tre ganger
per sekund.

Video og lydopptak pa nettsidene fra uu-tilsynet [

6. Pass pa kontrast og farge

For & sikre god lesbarhet skal all tekst ha tilstrekkelig kontrast mot
bakgrunnen. Det finnes mange verktgy som kan sjekke dette for deg. [

Dette er spesielt viktig & sjekke hvis du lager egne fargekoder i blokker i
ACOS CMS.

Sjekkliste for publisering (4

e Har du brukt riktig formatering pa overskriftene?
¢ Erlenker universelt utformet?

¢ Har alle meningsbeerende bilder alt-tekst?

¢ Er teksten skrevet i klarsprak?

¢ Er teksten lett 8 skumme med mellomtitler, punktlister og riktig
bruk av funksjonalitet?

e Har du riktig kontrast pa farger i blokker?

¢ Har du unngétt PDF-er, Word- og Excel-filer?

Fant du det du lette etter?

(o] [wo]



https://www.acos.no/cms-hjelp/lage-innhold/artikler/bilder/
http://video%20og%20lydopptak/
http://video%20og%20lydopptak/
http://video%20og%20lydopptak/
https://www.uutilsynet.no/veiledning/kontrast/48
https://www.uutilsynet.no/veiledning/kontrast/48
https://www.uutilsynet.no/veiledning/kontrast/48
https://support.acos.no/hc/no/community/topics/360000121597-Endrings%C3%B8nsker-ACOS-CMS
https://support.acos.no/hc/no/community/topics/360000121597-Endrings%C3%B8nsker-ACOS-CMS
https://support.acos.no/hc/no/community/topics/360000121597-Endrings%C3%B8nsker-ACOS-CMS
https://www.acos.no/cms-hjelp/personvernerklaring/
https://www.acos.no/fagbloggen-inspiracos/pamelding-nyhetsbrev/
https://www.acos.no/cms-hjelp/acos-gjengen/

Kontakt oss


https://www.acos.no/cms-hjelp/acos-gjengen/

