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Inngangur

Vefhandbdkin var fyrst gefin at arid 2008. Vefhandbdkin 2012 er uppfaerd utgafa par sem baett hefur
verid vid umfjéllun um lydraedislega virkni a vefnum. Kafli um adgengismal hefur einnig verid
uppfaerdur svo ad hann taki mid ad nyjum reglum i adgengismalum, pa hafa einstok efnisatridi verid
rynd og uppfeerd i ljési taeknilegrar préunar.

Athygli er vakin a pvi ad nokkrir kaflar eru sérmerktir a eftirfarandi hatt:

X3
L Gadakoénnun

begar pessi merking verdur a vegi lesenda pydir pad ad atridi sem fjallad er um i kjolfarid er kannad i
gaedakoénnuninni Hvad er spunnid i opinbera vefi? og pvi er sérlega mikilvaegt ad fylgja leidbeiningum.

Markmid vefhandbdkarinnar er ad tryggja samraemi i vefhénnun opinbera adila og baeta pjénustu vid
almenning og almenn gadi i tengslum vid adgengi fatladra einstaklinga og eldri borgara.



1. Val a kerfum og samstarfsadilum

Vefir opinberra adila sndast um ad veita almenningi pjénustu og upplysingar um réttindi sin og
skyldur. Adur en stofnanir og sveitarfélog radast i vefuppsetningu eda breytingar & vefjum sinum, t.d.
verkefni sem snyst um ad auka rafraena pjonustu, er naudsynlegt ad skilgreina hvada pjénustu 4 ad
veita og hvada markmidum sé stefnt ad.

[ pessum kafla ma finna ymsar upplysingar og rad sem stydjast md vid i upphafi og undirbiningi
vefsidugerdar og smaerri vefpréunarverkefna. Fjallad er um almennan undirbuning, parfagreiningu,
stjérnun verkefna, kaup a vefumsjénarkerfi og mikilvaegi pess ad sampykkt sé vefstefna.

[ umfjéllun innan undirflokka er einnig ad finna ymsa gatlista sem stydja vid dkvardanatdkuferlid,
medal annars vegna samninga og gerd verk-, tima- og kostnadaraaetlunar.

Adur en radist er i hugbtnadarkaup eda leit eftir samstarfsadilum er grundvallaratridi ad akveda
hvada pjénustustigi sé stefnt ad, hvort vefurinn eigi eingdngu ad birta upplysingar (einfaldir
upplysingavefir sem tiltélulega audvelt er ad setja upp) eda hvort ganga eigi lengra og stefna ad
gagnvirkni (pbjénustu med umséknum i gegnum netid eda notkun gagnagrunna).

1.1 Undirbuningur verkefna
1.1.1 Fyrstu skref - er porf a pjonustunni?

Fyrstu skref - 4dur en lagt er af stad

Adur en lagt er af stad i ny verkefni, eda frekari préun & eldri lausnum, er aeskilegt ad kanna hvort
einstaklingar, fyrirtaeki eda adrir hagsmunaadilar muni koma til med ad nyta sér pjonustuna a pann
mata ad réttleetanlegt sé ad radast i verkefnid med tilheyrandi kostnadi.

e Mikilvaegt er ad kortleggja vidskiptafaerid (e. business case) til ad sja hvada avinningi
verkefnid 4 ad skila fyrir starfssemina og vaentanlega notendur. Azetla parf baedi
fjarhagslegan dvinning og utskyra ébeinan avinning.

Gera parfa- og markhopagreiningu og reeda vid vantanlega notendur
Gera parf azetlun um liklega notkun adur en lagt er af stad i verkefnid. Rokstydja parf ad porf sé a
pbjonustunni og tryggja ad verkefnid komi til med ad nytast sem skyldi.

e barfa- og markhdpagreiningu ma framkvaema til ad vita betur hverjir eru liklegir til ad nyta
sér pjonustuna og vid hverju peir bldast. bannig ma tryggja ad pjonustan sé snidin ad porfum
notenda og hafi gildi fyrir pa.

A=tla kostnad fyrir préun, framkvamd, innleidingu og rekstur verkefnisins
Til ad meta mogulegan avinning er naudsynlegt ad liggi fyrir verk-, tima- og kostnadardzetlun fyrir
verkefnid i heild sinni. Einnig parf ad meta eignarhaldskostnad (e. total cost of ownership).

Greina alag a afgreidslu og umsyslukostnad starfsmanna
Haegt er ad kortleggja niverandi umsyslukostnad stofnunar med pvi ad greina hversu margar
afgreidslur fara fram yfir dkvedin timabil og hversu langan tima hver peirra tekur.

Kanna avinning notenda vegna nyju pjonustunnar
Kostnad notenda er haegt ad kortleggja med sérstoku mati



e Hvort notendur purfa ad ferdast ad heiman og til vidkomandi stofnunar til ad ndlgast
pjonustuna.

e Hvort liklegt pyki ad notendur purfi ad bida i bidrod eftir afgreidslu fra stofnuninni.

e Hvort naverandi pjonusta feli i sér bein afgreidslugjold.

Einnig ma benda a likan sem hannad hefur verid (e. Standard Cost Model) til ad meta mogulegan
avinning notenda. Likanid byggir fyrst og fremst 8 tveimur atridum: 1) timasparnadi og 2) sparnadi i
beinum utlégdum kostnadi.

Med pvi ad meta ofangreinda paetti ma fa mynd af pvi hvort porf sé a pjénustunni, hvad han muni
koma til med ad kosta og hvort nd megi fram naudsynlegri hagraedingu til ad réttleetanlegt pyki ad
radast i verkefnid.

Deemisaga

Rafraen stjérnsysla getur i senn sparad rikinu fé og gert pjonustu vid einstaklinga fljétlegri og
einfaldari. bjédskra islands dkvad 2012 ad senda tilkynningu um nytt fasteignamat Ut med rafraeenum
heetti i samstarfi vid {sland.is . Sedlarnir voru birtir i nyju sameiginlegu skjalabirtingarkerfi rikis- og
sveitarfélaga a vefnum island.is. Verkefnid sparar hinu opinbera niu milljénir arlega & peirri breytingu.

betta var hins vegar ekki gert an ryni og greiningar. Stofnunin leit @ pann heildarkostnad sem
hefdbundin pdstsending hefur i fér med sér, par med talid pappirs-, prentunar- og
utsendingarkostnad. Um var ad rada kostnad sem nam hatt i niu milljénir kréna. Lausnin félst i pvi ad
nyta skjalabirtingarkerfi & vefnum island.is en par er ad finna pjénustu sem stofnanir og sveitarfélog
eru hvott til ad nyta sér, m.a. audkenningarpjonustu sem gerir stofnunum kleift ad heetta ad reka sin
eigin kerfi til ad halda utan um notendandfn og lykilord skjélstaedinga sinna.

Arangur verkefnis: Beinn arlegur fjarhagslegur sparnadur fyrir stofnunina 9. m.kr. en ad auki aukin
pjénusta vid notendur.

Dami
Iﬂ—l Vidskiptafeeri (snidmat)

itarefni
e What a relief! - skyrsla fra Evropusambandinu um kostnadargreiningu notenda.

1.1.2 Verk-, tima- og kostnadaraatlun

Afmorkun verkefnis

o Adur en daetlun er gerd parf ad liggja skilmerkilega fyrir hvad eigi ad framkvaema. Ekki er
sidur mikilveegt ad skilgreina hvad eigi ekki ad framkvaema.

e Ef naudsynlegt er ad gefa sér akvednar forsendur sem hadar eru dvissupattum er rétt ad birta
pbaer med parfa- og kostnadargreiningu.

Skilgreining markmida
e Spyrja parf hvada avinningi eigi ad na fram og skilgreina maelanleg markmid.

e Malanleg markmid er forsenda pess ad haegt sé ad meta hvernig verkid gangi og hvort
réttlaetanlegt sé ad halda pvi afram.


http://www.forsaetisraduneyti.is/media/utvefur-skjol/Verkefnistilskipun.doc
http://www.whatarelief.eu/publications/standard-cost-model
http://www.forsaetisraduneyti.is/media/utvefur-skjol/Verkefnistilskipun.doc

Verkpaettir og afangaskil

e Med pvi ad skilgreina verkpaetti og afangaskil er haegt ad fa betri mynd af umfangi
verkefnisins og hvenaer helstu paettir pess eru unnir.

o Verkpattum er oftast radad upp i réttri r6d sem a ad endurspegla upphaf og endi
verkefnisins. Tilgreint er hver vinnur ad framgangi hvers verkpattar, hvenaer hann er unninn
og umfang hans.

Skilgreining vinnumagns, tima og kostnadar

e Gera parf kostnadardaetlun fyrir 6l stig vefpréunarinnar, frd innkaupum, préun, hénnun og til
rekstrar. Skipta verkinu nidur i smaerri verklidi.

e Brjota parf hvern verkafanga nidur i verkeiningar og kortleggja hvenaer helstu paettir verda
unnir. Gantt-rit ma nota til ad skilgreina verktima. Oft er ekki haegt ad hefja vinnu vid einn
verkpatt fyrr en 68rum er lokid. Med pvi ad gera Gantt-rit er haegt ad fa gott yfirlit yfir
hvenar unnid er ad tilteknum verkpattum.

Daemi um Gantt-rit:

Vikal |Vika2 |vika3 [Vika4 [Vika5 [Vika6 |Vika7 |Vika8 |Vika9 |Vika 10|Vika 11|Vika 12

Gantt-rit verkefnis

Verkpattur 1

Undirverk 1

Undirverk 2

Undirverk 3 *

Verkpattur 2
Undirverk 1

Undirverk 2 *
Undirverk 3

Verkefnislok *

Skyringar
Fundir vid pattaskil *

Framvinda verkefnis -

Rekstur verkefnis til framtidar - eignarhaldskostnadur

e [ aeetluninni er rétt ad leggja mat & og upplysa akvardanatokuadila um dzetladan
rekstrarkostnad fyrir verkefnid pegar dzetladir préun er lokid enda slikt lykilatridi i
ardsemisutreikningi til framtidar litid.

o Azetla hver sé liftimi afurdar verkefnisins, t.d. pegar litid er til lagaumhverfis, par geta spilad
inn margar breytur eins og t.d. breytt verkaskipting rikis- og sveitarfélaga, taeknipréun svo
eitthvad sé nefnt.

begar lagt er mat 4 eignarhaldskostnad (e. total cost of ownership) parf ad leggja mat 4 beinan og
dbeinan kostnad. Hafa ma eftirfarandi atridi i huga:

e Leyfiskostnadur

e Uppsetning og adlogun

e Yfirfeersla eldri skjala/upplysinga
e Kennsla og pjalfun starfsmanna



e Vidhald og uppfeaerslur
e Adkeypt rddgjof og studningur
e Kaup eda endurnyjun vélbanadar

Snidmat og daemi
Iﬂ—l Stofnskjal verkefna (PID - Project Initiation Document)

L@ Gantt-rit (deemi)

L@ Kosthadardeetlun verkefna - deemi

itarefni
e  Umfjollun um verkefnisstjornun & UT-vefnum

1.1.3 Stodufundir og fundargerdir

Framkvaemd verkefnis
Framvindufundir eru haldnir medal adila verkefnis til ad fa yfirlit yfir stodu og helstu Grlausnarefni. A
slikum fundum ma taka eftirfarandi atridi fyrir:

Fundargerd sidasta fundar 16gd fram til sampykktar.

Yfirlit yfir stodu og framvindu verkefnisins.

Eru fravik fra verkefnisazetlun, pa parf ad greina dsteedur pess, tima og kostnad.
Kostnadarframvinda fra sidasta yfirliti.

Fyrirsjdanlegir ahaettupaettir eda vandamal, lysing og mat a afleidingum og vidbrogdum.
Verkaaetlun fyrir pa verklidi sem framundan eru.

Onnur mal.

NoupkwnNpeE

Gott rad er ad halda fundargerd a framvindufundum og dreifa henni til fundarmanna og
abyrgodaradila verkefnis ad honum loknum.

Lok verkefnis
Eftirfarandi gatlista ma stydjast vid pegar verkefnum er lokid.

e Hefur abyrgdaradili sampykkt verkefnid og eru vaentingar allra adila uppfylltar.
e  Hefur verkefninu verid skilad eins og um var samid.

o Hefur verkefnid leyst pad sem leitast var eftir.

e  Byr verkkaupi yfir naegjanlegri pekkingu til ad nyta lausnina.

e Skilgreina parf eftirfylgni med verkefninu.

e Geta skilgreindir notendur notad lausnina.

e Eru afleidd verkefni likleg og hvada tilgangi settu pau ad pjéna?

itarefni

e Fraedsla um verkefnisstjornun @ UT-vefnum



http://www.forsaetisraduneyti.is/media/utvefur-skjol/Verkefnistilskipun.doc
http://www.ut.is/media/ut/vefhandbok/skjol/Gantt.xls
http://www.ut.is/media/ut/vefhandbok/skjol/kostnadaraetlun.xls
http://www.ut.is/fraedsla/verkefnisstjornun/
http://www.ut.is/fraedsla/verkefnisstjornun/
http://www.forsaetisraduneyti.is/media/utvefur-skjol/Verkefnistilskipun.doc
http://www.ut.is/media/ut/vefhandbok/skjol/Gantt.xls
http://www.ut.is/media/ut/vefhandbok/skjol/kostnadaraetlun.xls

1.1.4 Samstarf milli opinberra adila

Er sambzerileg pjonusta nu pegar til stadar?

Gera ma 6formlega rannsdkn a hvada pjoénustu adrar stofnanir eru ad bjéda. Sjalfsagt pykir
ad hafa samband vid stofnanir og sveitarfélog vegna pess.

Jafnvel gefst kostur & ad heyra hvernig framkvaemdin gekk fyrir sig, hverjir voru
framkvaemdaadilar og hvort pjonustan sé nytt sem skyldi. Fljétlega koma i ljés snertifletir &
milli verkefna og hvort samstarfsmoéguleikar séu fyrir hendi.

Er annar adili sem getur rekid pjénustuna ad hluta, adstodad eda tekid hana yfir? [ pessu
samhengi ma t.d. nefna skjalabirtingu island.is sem dami um midlaega pjénustu sem er dllum
adilum opin. Ekki parf ad greida rekstrarkostnad heldur einungis upphafskostnad sem er
haldid i ldgmarki. Hafid samband vid deild rafraennar stjérnsyslu hja Pjédskra islands sem
tekid hefur frumkveedi i pvi ad hafa yfirsyn yfir hvad opinberar stofnanir eru ad gera og leida
folk saman sem er ad hugleida ad rafreena auka pjonustu.

bjénusta er ekki til stadar en samstarfsmoguleikar po fyrir hendi

Dami

Kanna hvort adrar stofnanir eda sveitarfélog séu ad hugleida um ad baeta vefpjénustu sina.
Pannig ma fyrirfram leita eftir samstarfsmoguleikum og ganga pannig Ur skugga um hvort
mogulegt sé ad lagmarka kostnad vegna sérteekrar forritunar.

Audkenning island.is

Ef veentanleg pjonusta hefur i for med sér ad audkenna purfi notendur eru oft moéguleikar til
samstarfs, innskraningarlausn & vefnum island.is geta allir opinberir adilar nytt sér. Nanari
upplysingar ma fa hja deild rafraennar stjérnsyslu hja bjédskra islands sem er rekstraradili
audkenningarinnar & slands.is.

ISIand. Orugg auSkenning

1.2 parfa- og markhopagreining

1.2.1 barfagreining
parfagreining er leid sem hefur i for med sér upphafskostnad en dregur ur likum a ad keypt séu kerfi

sem ekki maeta ndverandi eda framtidarkrofum stofnunarinnar. barfagreiningar geta verid mjog

mismunandi ad umfangi, oft er mjog skyrt hvada hlutverki pjénustan a ad gegna og haegt ad

framkvaema greiningu med faum vidtolum.

barfagreining er til pess gerd ad svara eftirfarandi spurningum

Hvada pjénustuporf parf vefurinn ad uppfylla?

Hverjir eru markhdpar vefsins og hverjar er parfir élikra hépa?

Hver er tilgangur vefsins og hvada hlutverki @ hann ad gegna?

Hver verdur virkni vefsins og hvernig er upplysingum komid a framfaeri?


https://www.island.is/audkenning/

A grunni parfagreiningar geta veentanlegir verksalar gert tilbod i verkid eda bodid fram
hugbunad/kerfi sem uppfylla parfir verkkaupa.

A hverju byggist parfagreining?

e Gagna i parfagreiningu er aflad med vidtélum og oft myndun rynihdpa.
e Reynsla starfsmanna kemur ad gddum notum en einnig er mikilvaegt ad leita eftir
upplysingum hja vaentanlegum notendum pjénustunnar.

parfagreiningu er mikilvaegt ad framkvaema til ad nd ad fullgera kostnadarazsetlun fyrir verkefnid.
parfagreining er skilvirk leid til ad mogulegir verksalar geti attad sig 8 umfangi verksins og gert
verkkaupa raunhzeft tilbod i verkid.

Ef markmidid med verkefninu er ad gera ferla stofnunarinnar sjalfvirka og innleida pannig pridja eda
fjérda stig rafraennar pjénustu parf parfagreiningin ad innihalda greiningu a innra verklagi og lysingu 4
vidskiptaferlum.

1.2.2 Finna parf hvada markhépar nota vefinn

Med pvi ad pekkja markhdépinn, hegdun hans og vaentingar 4 vefnum ma tryggja ad:

1. Virkni og leidarkerfi henti notendum og geri peim audvelt ad nyta pjonustuna a eigin
forsendum - ekki forsendum stofnunarinnar/sveitarfélagsins.

2. Framsetning upplysinga & vefnum sé rékrétt fyrir notendur og ad utlitshénnun sidunnar sé
videigandi.

Stofnunin/sveitarfélagid studlar pannig ad pvi ad pjonustan sé nytt sem skyldi og ad su fjarfesting
sem radist hefur verid i skili avinningi fyrir notendur.

Leitast ma vid ad svara eftirfarandi spurningum

e Hver er notandi vefsins?

e Hvada pjonustu nytir hann sér a vefnum?
e Hvada veentingar hefur notandinn?

e Hvernig nytir hann pjénustuna?

Adferd

e Vidtol og rynihdpar - ekki draga alyktanir. Best er ad raeda vid veentanlega notendur og nota
rynihdpa til ad fa rétta mynd af deemigerdum notendum og vaentingum peirra.

e Fylgjast med notendum og skra & hegdun peirra - hvernig fer6ast notendur um siduna, eftir
hverju leita peir og hvernig nota peir pjénustuna?

Ef raunin er st ad markhdpar vefsidunnar eru fleiri en einn og jafnvel élikir, t.d. ,,einstaklingar” og
fyrirtaeki”, er gott ad lata hénnun og virkni vefsidunnar taka tillit til pess..

1.3 Mat a valkostum
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1.3.1 Vefumsjoénarkerfi

Val ut fra parfagreiningu

Krofurnar til vefumsjonarkerfa byggja fyrst og fremst @ parfagreiningu sem parf ad vera lokid 4 pessu
stigi en eftirfarandi lagmarkskrofur ma pé mida vid i utbodum, verdfyrirspurnum og ad lokum i
samningum vid birgja:

o Tryggja parf ad vefumsjonarkerfid uppfylli og haldi utan um vefinn pannig ad gatlisti , WCAG
2.0 AA“ um adgengi sé uppfylltur.

e Audvelt sé ad skrifa, alt” og , title” texta med myndum og tenglum.

e Kerfid 4 ad nota CSS til ad styra atliti — ekki toflur i honnun, atlit eda umbrot.

e begar nota a toflur til ad koma upplysingum & framfaeri parf kerfid ad audvelda
umsjénarmonnum ad stilla paer rétt, t.d. med hausum th-tag og summary par sem paer
upplysingar sem er ad finna i toflunni eru dregnar saman i styttra mali.

e Kerfid verdur ad stydja vid notkun a@ hausum i meginmali texta, haus i efsta lagi sé merktur
med hl o.s.frv.

e Tryggja parf ad kerfid sem heldur utan um vefinn sé ad varpa sidunum fram i ,,st6dludum”
kéda fra W3C, eins og XHTML.

e Vefsldodir sem vefumsjonarkerfid byr til fyrir sidur mega ekki vera illlaesilegar pannig ad erfitt
sé fyrir félk ad visa i pér, einnig mega paer ekki taka breytingum eftir ad peer verda til.

e Mikilvaegt er ad title-tag sé stillanlegt eftir vefsiGum a vefnum og sé ekki sjalfvirkt gert af
kerfinu. Hér er att vid texta sem finna ma allra efst i vofrum og eru mikilvaegir upp
leitarvirkni.

Val ut fra adgengismalum

e Til ad ganga ur skugga um ad vefumsjonarkerfin uppfylli adgengiskréfur er haegt ad profa
vefsveedi sem vitad er ad nota tiltekid kerfi med ,,préfunum® hja W3C og 4 6drum vefsidum
eins og http://achecker.ca og http://wave.webaim.org. Slikt getur gefid visbendingu um
taeknilega getu kerfis til ad koma til mots vid adgengissjonarmid en po skiptir miklu mali
hvernig efni er medhondlad af vefumsjénarménnum.

e ba ber ad geeta pess ad umsjoénarkerfid tryggi gott adgengi i simum, 3G simum og l6fatdlvum.
Vefurinn sé taeknilega i lagi 6had pvi hvada vafra gestir vefsins nota. Kerfin purfa enn fremur
ad geta skilid 4 milli atlits og innihalds og stydja vid ,,CSS stadalinn®.

e /[skilegt er ad birgjar geti afhent kaupendum skriflegar leidbeiningar/notendahjalp vid
afhendingu kerfis.

e Rétt pykir ad gera krofur um adgangsstyringu vefkerfis og ad mogulegt sé ad skoda vefsidur i
fullri virkni an pess ad purfa ad gefa paer ut.

e Huga parf ad préun vefsvaedisins til framtidar, hversu langt @ ad ganga i rafranni pjonustu og
hvernig kerfid komi til med ad adlagast 6drum verkefnum, t.d. samvinnu vid island.is —
midlaega pjonustugatt rikis- og sveitarfélaga, samt tengingum vid gagnagrunna.

o Vefkerfid audveldi notendum ad setja inn tungumalabreytingar i texta.

o Vefkerfid sé med flytileid til ad setja inn skyringar med skammstofunum.

Val ut fra notendasjonarmidum

e Framkvaema ma parfagreiningu til ad atta sig 8 porfum notenda og par med hvada kré6fum
kerfid eigi ad meeta.

e Lagt er til ad stofnanir/sveitarfélog leiti til ytri radgjafa i mati & valkostum ef naudsynleg
pbekking er ekki til stadar innan stofnunar.
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Gaeta parf pess ad fylgja reglum um opinber innkaup. Tryggja parf ad opinberum fjarmunum sé varid
a sem hagkvaemastan hatt.

Mikilvaegt er ad gleyma ekki ad hugsa til framtidar, pd svo ad verkefnid sem eigi ad framkvaema sé
litid i snidum i upphafi ma oft gera rdd fyrir vaxandi krofum notenda um gagnvirkni til framtidar litid.

Meta parf geedi og krofur til pjonustuadila pratt fyrir ad verdfyrirspurn syni leegsta verd 4 tiltekinni
pjonustu.

itarefni

e Préfunarsida W3C

e achecker.ca

e Wave

e Upplysingar um opinber innkaup (upplysingavefur fjarmalaraduneytis)

Rao fra 60rum

Alltaf er haegt ad skoda vefsidur sambezerilegra stofnana og sveitarfélega og hafa samband til ad fa rad
begar velja parf nytt kerfi.

1.3.2 Samstarfsadilar/birgar

Mat a samstarfsadilum
Til ad meta getu vaentanlegra samstarfsadila ma hafa eftirfarandi ad leidarljosi:

e  Fa yfirlit um vefi eda verkefni sem fyrirtaekid pjonustar eda hefur komid ad a einhvern mata.

e Samstarfsadilar syni fram & ad hafa i pjénustu sinni mannskap sem nytist vid préun, hnnun
og pa taeknipjénustu sem farid er fram a.

o Oska eftir upplysingum um hvernig adilar hyggjast tryggja gaedi reksturs og pjonustu, med pvi
ad fa upplysingar um geedakerfi vibkomandi adila.

o Oska eftir upplysingum um hvada stédlum sé fylgt i starfseminni.

e Hvada moguleikar eru a samskiptahafni vié annan hugbunad.

Upplysingar um pjonustu

e Hver er almennur vidbragdstimi verksala?

e Notendastudningur i gegnum sima, namskeidahald, adstod vid innsetningu a efni og
breytingar. Verksali veiti pessa pjonustu eftir pvi sem éskad er eftir henni.

e Verkkaupi hafi adgang ad pjonustubordi par sem haegt er ad senda inn beidnir um pjénustu.
Verksali skal tilgreina almennan pjénustutima.

Verksali skal sampykkja i samningi verdskra peirrar pjénustu sem fellur utan samnings.

1.3.3 Reynsla opinberra adila af frjalsum vefkerfum

Eftirfarandi kafli er tekinn saman af Tryggva Bjorgvinssyni. Tryggvi litur til reynslu opinberra adila a
frjdlsum vefkerfum. Midad var vid ad finna tvaer reynslusogur fyrir hvert af premur vinsalustu frjalsu
vefkerfunum: Wordpress, Joomla og Drupal. Ekki var reynt ad skoda veframmakerfi eins og Django,
Twisted Web, Rails eda pess hattar. Einnig var midad vid ad hafa sdégurnar stuttar og paegilegar i
lestri. S6fnunin var unnin med samtdlum og adalpunktarnir dregnir saman i tveer stuttar malsgreinar.

12


http://validator.w3.org/
http://www.achecker.ca/
http://wave.webaim.org/
http://www.stjornendavefur.is/Fjarmal-stjv/opinb-innkaup/

Wordpress

Wordpress er frjalst vefkerfi, forritad i PHP, sem var upprunalega hannad sem
bloggkerfi en hefur préast i vefumsjénarkerfi. Pad var fyrst gefid Gt arid 2003 og
samkvaemt maelingum er pad mest notada vefumsjonarkerfid 4 Netinu.

o fjolmidlanefnd.is

Fiolmidlanefnd dskadi sérstaklega eftir tilbodum i frjals vefumsjénarkerfi og dkvad eftir nidurstédur
tilbodanna ad nota Wordpress fyrir adalvef nefndarinnar. Wordpress hefur hentad mjog vel fyrir
vefsiduna og verid mjog audvelt i notkun og efnisinnsetningu.

Fiolmidlanefnd fékk grafiska honnunarstofu til pess ad utbua utlit vefsins og keypti pjénustu af
Smartmedia ehf. sem hefur unnid mikid med honnunarstofunni og setti upp utlit vefsins i Wordpress.
Smartmedia ehf. tok einnig saman hjalparbakling sem er geymdur upp i hillu pannig ad heegt er ad
gripa i hann ef einhverjar spurningar vakna. FjéImidlanefnd hefur svo radid sjalfstaedan verktaka, sem
er 6hadur Smartmedia, til ad baeta vid Wordpress vefinn eiginleika sem er ekki nd pegar i kerfinu.

e gegneinelti.is

Gegn einelti er sérheeft verkefni i umsjén verkefnastjérnar um adgerdir gegn einelti. Verkefnid er
samstarfsverkefni fjarmalaraduneytis, mennta- og menningarmalaraduneytis og velferdarraduneytis.
Verkefnid hefur ekki mikla fjarmuni til ad setja i vefsidu en pad var einmitt pess vegna sem
Wordpress hentadi mjog vel fyrir vefsiduna. Wordpress er einfalt, paegilegt og édyrt i uppsetningu og
par sem kerfid er forritad i PHP var haegt ad nota 6dyra samhysingu (e. shared hosting) fra 1984 ehf.

Enginn adstodadi verkefnastjérnina vid ad setja Wordpress annar en kerfisstjérinn og pad hafa pad
hafa ekki verid nein stér vandamal fyrir verkefnastjérnina ad setja inn fréttir og efni a siduna.
Wordpress hentar mjog vel fyrir svona litla, sérhaefda vefi.

Joomla

Joomla er frjalst vefkerfi, forritad i PHP, sem var kvislad ut fra vefkerfinu Mambo t
arid 2005 eftir dszetti med stjorn verkefnisins. Mambo hafdi pa verid i préun fra yx
2000 og hélt afram préun til arsins 2008. Joomla er aftur 8 maoti i mjog virkri préun i

Joomlal
dag og i mars arid 2012 hafdi Joomla verid halad nidur 30 milljon sinnum.

e austurbaejarskoli.is

Austurbaejarskoli hefur notad Joomla fyrir vefinn sinn fra pvi a6ur en Reykjavikurborg dkvad ad nota
pad fyrir alla vefi leik- og grunnskdla borgarinnar. Vefsidustjori Austurbaejarskdla er vanur Joomla og
hefur sett upp nokkrar slikar sidur sjalfur. Til deemis hefur hann sett upp vefinn skolabudir.is med
sama pema og hann notar fyrir austurbaejarskoli.is.

Anzegjan med kerfid er mjog mikil og allt virkadi afskaplega vel, til og med utgafu 1.7. begar Reykjavik
uppfeerdi kerfid og utgafa 2.5 var ytt Ut a vefsidur komu upp ymis vandraedi par sem ekki var buid ad
adlaga allar einingar kerfisins ad nyju utgafunni. Ad flyta sér haegt er eitthvad sem parf ad hafa i huga
pbegar oll kerfi eru notud. Joomla virkar mjog vel fyrir pa sem setja inn efni og @ ad virka vel fyrir minni
stofnanir og verkefni.

e land.is
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Landgreaedsla rikisins skipti vefsidu sinni fyrir nokkrum arum ur islensku vefumsjénarkerfi yfir i Joomla
med gédum arangri. Starfsmenn Landgraedslunnar sdu um uppsetningu vefsins og reka hann a
vélbunadi Landgraedslunnar. Anaegja med kerfid er mikil og pad er audvelt ad setja inn efni 4 siduna.

begar nyr kerfisstjori var radinn i hdp peirra sem settu upp vefinn gat hann gengid beint inn i Joomla
og byrjad ad vidhalda vefnum. bad hafa ekki verid nein vandamal med Joomla ad fratdéldum
byrjunarérdugleikum og Landgraedslan maelir med vefkerfinu fyrir adrar stofnanir.

Drupal

Drupal er frjalst vefkerfi, forritad i PHP, sem er notad af morgum opinberum vefsidum

svo sem whitehouse.gov og data.uk.gov. Drupal var upphaflega gefid at i jandar 2001 Q
og bydur notendum upp & baedi forritunarvidmot fyrir préunaradila og hefdbundid '

Drupa

viomot fyrir uppsetningu og vefstjorn.
® ruv.is

Adalvefur RUV hlaut islensku vefverdlaunin fyrir frétta- og afpreyingarvef 4rid 2011. Vefurinn er
keyrdur @ Drupal og vefdeildin er almennt dnaegd med kerfid. Pad heldur vel utan um pau fjéImorgu
myndskeid, hljédskeid, fréttir og fleira. RUV setti vefinn upp & eigin vegum og rekur hann upp 4 eigin
spytur. Vel gengur ad setja efni inn a vefinn pratt fyrir ad fjolmargir fréttamenn purfi ad setja inn efni.

RUV notadist vid forritunareiginleika Drupal og smidar eigin einingar sem er notad i kerfinu. [ rauninni
ma segja a0 vefkerfid hafi verid notad sem veframmakerfi frekar en eiginlegt vefkerfi par sem
forritunarvinnan hefur verid svo sérhaef hja RUV.

e skjalasafn.is

pjédskjalasafnid baud ut adalvef sinn og eftir ad hafa fengid inn tilbod kom i ljés ad Emstrur ehf. budu
leegsta verdid med pvi ad byggja vefinn upp med Drupal. SU Utkoma hentadi bjédaskjalasafni mjog vel
bar sem pad vinnur ndid med Héskola slands og vildu gjarnan nota sama vefkerfi og haskélinn sem
notar einnig Drupal.

pad er mikil anaegja med kerfid og tiltélulega audvelt ad setja inn breytingar. Safnid rekur nokkra adra
vefi og mun hédan i fra alltaf skoda pegar setja a@ upp nyja vefi hvort haegt sé ad gera pad i Drupal.
pad sem hefur mest til trafala var8andi notkun er pekkingarleysi. bad hefur vantad namskeid i Drupal
sem Emstrur ehf. hefur ekki getad bodid upp a. Svoleidis namskeid myndi auka anaegju
pjédskjalasafnsins enn frekar.

1.3.3 Opinn hugbunadur og séreignarhugbtnadur

Ef horft er til moégulegrar virkni og eiginleika er i raun ekki mikill munur a frjalsum hugbunadi, opnum
hugbunadi og séreignarhugbuinadi. Munurinn a pessum premur hugbunadarflokkum snyst fyrst og
fremst um hugmyndafraedilega syn a hvada réttindi notendur hafa yfir hugbinadinum og hvernig
hann & ad vera préadur.

Af peirri astaeedu ber ad skoda frjalsan og opinn hugbuinad 4 sama hatt og séreignarhugbunad i leitinni
ad hagkvaemri lausn. Meta parf 6hlutdraegt eignarhaldskostnad og kosti/galla fyrir vidkomandi
starfsemi.
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Alltaf 4 ad leitast vid ad velja hugbinad sem byggist 4 opnum stédlum. | stefnu stjérnvalda um
frjdlsan og opinn hugbunad er stefnt ad pvi ad opinberir adilar ,verdi ekki of hadir einstokum
hugbunadarframleidendum og pjonustuadilum®. Notkun frjals og opins hugbunadar er talin vera lidur
i pvi vegna peirrar hugmyndafraedi sem einkennir slikan hugbuinad.

Frjals og opinn hugbunadur
[ langflestum tilfellum er frjals hugbunadur opinn og opinn hugbunadur frjals en pratt fyrir pad er
skilgreiningarmunur a frjdlsum hugbunadi og opnum hugbunadi.

pad sem skilgreinir frjdlsan hugbinad er hvada moguleika notandi hans hefur eftir ad hafa fengid
hugbunadinn i hendurnar. bad sem skilgreinir opinn hugbunad er hvernig hann er préadur og hvernig
honum er vidhaldid.

Frjals hugbunadur gefur notendum leyfi til pess ad nota hugbunadinn an nokkurra takmarkanna, gerir
notendunum mogulegt ad kynna sér hugbinadinn ndid pvi forritunarkddinn fylgir med, leyfir
notendum ad dreifa hugbunadinum til annarra og heimilar notendunum sjalfum ad breyta og adlaga
hugbunadinn (aftur vegna pess ad forritunarkddinn og tiltekid leyfi fylgir med). Ad 6llu 68ru leyti
getur frjals hugbunadur verid préadur og jafnvel seldur @ sama hatt og séreignarhugbunadur.

Opinn hugbunadur byggir 4 pvi ad opna préun hugbunadarins og gera notendum mogulegt ad taka
batt { préuninni. | stad pess ad préun og vidhald hugbunadarins sé i héndum farra adila i einu
préunarteymi er hin i hondum peirra sem hafa dhuga og nota hugbuinadinn. Fyrir vikid verdur opinn
hugbunadur almennari pvi hann verdur ad maeta porfum allra sem taka patt i prouninni pott
vissulega séu til sérhafdari opin hugbunadarverkefni sem eru pa oftast minni og fléknari.

e bekktasti vefhugbunadarstaflinn i notkun i dag gengur undir skammstofuninni LAMP sem
stendur fyrir Linux, Apache, MySQL og PHP. Allar pessar hugbunadarlausnir er frjalsar og
opnar og reynslan hefur synt ad peer virka mjog vel saman fyrir vefinn. bratt fyrir pad ma
skipta hverri peirra Ut fyrir adra, hvort sem pad veeri frjdls og opin lausn eda
séreignarhugbuinadur. PHP getur verid skipt ut fyrir Python eda Perl og Linux skipt ut fyrir
Microsoft Windows (i pvi tilviki kallast staflinn WAMP).

e Stadbundin pjénusta vid frjdlsan og opinn hugbunad er oft & tidum ekki naegilega adgengileg.
Liklegt er ad frambod slikrar pjénustu aukist vid aukna Utbreidslu hans. Morg
upplysingataeknifyrirtaeki hafa lagt aukna aherslu & ad pjénusta frjdlsan og opinn hugbuinad.

e Vegna erfidleika ad fa pjonustu vid frjalsan og opinn hugbunad sem talinn er geta hentad til
urlausna dkvedinna vidfangsefna parf ad vera til stadar nokkur innri pekking. Sérstok
upplysingataeknideild geeti sérheeft sig i pessum hugbinadi og lagmarkad porf fyrir ytri
radgjafa. Badi Utvistun og innvistun pekkingar 4 pessu svidi leidir 6hjadkvaemilega til
kostnadar en pvi parf ad vega og meta hvor leidin sé hagstaedari i ljosi staerdargradu
rekstrarins.

Séreignarhugbunadur

Séreignarhugbunadur byggist a forritunarkéda sem ekki er opinber og hugbinadarframleidandinn
heldur eftir 6llum réttindum. Framleidandinn er eigandi hugbinadarins og notendur fa adeins
afnotaleyfi af honum, oftast gegn endurgjaldi. Med pvi feer hugbunadarframleidandinn tekjur sem
nytast til ad greida sérstoku préunarteymi til ad prda og vidhalda hugbinadinum en notendum eru
sett takmork vardandi notkun, dreifingu og breytingu @ honum.
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e Fyrirtaeki sem prda og selja séreignarhugbuinad eru yfirleitt einnig pjénustuadili fyrir lausnina
pbar sem mesta pekkinguna 4 hugbuinadinum er haegt ad finna hja peim sem vinna vid ad prdéa
hann.

e Ymis fyrirtaeki sem préa og selja séreignarbtinad leyfa 68rum adilum & markadi ad pjonusta
bennan binad og pannig skapast val fyrir opinbera adila. | sumum tilfellum eru 6drum adilum
gefin préunarleyfi sem heimilar peim ad baeta vid og adlaga hugbunadinn ad sinum
vidskiptavinum.

e Efsvoillafer ad hugbunadarframleidandi haettir proun 3 tiltekinni séreignarlausn situr
notandinn uppi med ébreytanlegan hugbuinad og verdur pannig tilneyddur til ad uppfeera
med tilheyrandi kostnadi eda skipta yfir i adra lausn. Til ad sporna vid sliku er samkvaemt,
stefnu stjérnvalda um frjalsan og opinn hugbunad, stefnt ad pvi ad opinberir adilar ,verdi
ekki of hadir einstokum hugbunadarframleidendum og pjénustuadilum®. Notkun frjals
hugbunadar telst vera lidur i pvi par sem notandinn hefur leyfi og moéguleika til ad breyta og
dreifa hugbunadinum.

pegar valid er & milli frjals og opins hugbinadar annars vegar og séreignarhugbunadar hins vegar
stendur valid pannig ekki adeins a milli virkni hugbuinadarins heldur einnig edlis hugbunadarins. Inn {
akvordunina blandast hugmyndafreedi og taka parf mid af pvi hvernig hugbunadurinn muni uppfylla
parfir og krofur i framtidinni og vega pad gagnvart peim porfum sem hugbunadurinn uppfyllir pegar
hann er valinn.

Dami um opinn hugbinad i notkun hja opinberum adilum

e JForum - spjallkerfi fyrir vefsidur

e Apache — 6flugur og paulreyndur vefpjénn

e Drupal — vefumsjonarkerfi fyrir steerri vefsveedi
e  Wordpress — vefumsjénarkerfi fyrir minni sidur
e MediaWiki — kvikukerfi (e. wiki)

e Moodle — ndmumsjonarkerfi

jQuery — Javascript forritunarsafn sem audveldar préun gagnvirkra vefsida

itarefni
e Innkaup 3 hug- og vélbunadi dsamt bjénustu 4 svidi upplysingataekni (upplysingavefur
fjarmalaraduneytis)
e Stafraent frelsi, handbdk um frjdlsan og opinn hugbinad, opna stadla og frjlst samfélag
e Frjdls og opinn hugbunadur - stefna stjdrnvalda
1.4 pjalfun starfsmanna

1.4.1 Rekstur og vefumsjdnarkerfi

Namskeid
Starfsmenn sem koma til med ad vinna vid verkefnid purfa ad bua yfir grunnpekkingu a kerfinu sem
valid er til ad stydja vid pjénustuna.

Ein leid er ad éska eftir ndmskeidum fra séluadilum eda 66rum par sem farid er i gegnum helstu atridi
kerfisins. Starfsmenn sem vinna vid kerfid purfa ad hafa gé6 ték a eftirfarandi atridum en er pad po
breytilegt milli kerfa og pess sem starfsmenn eru ad fast vid.

e Adgangsstyringar
e Innsetning a efni
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e Notkun a snidmatum

e Skipulagning a efni og flokkun
e Stillingar a sidum og virkni

e Leitarvélabestun

e Adgengismal

Handbazekur

Einnig méa athuga hvort kerfinu fylgi handbaekur eda naudsynleg uppflettirit fyrir starfsmenn. Adur en
til samninga kemur er rétt ad hafa pessi atridi i huga til ad tryggja ad starfsmenn hafi naudsynlega
pekkingu til ad vinna ad framgangi verkefnisins.

1.4.2 pjalfun i adgengismalum

Namskeid i adgengismalum
bratt fyrir itarlegar leidbeiningar 4 vefnum um adgengismal er alltaf haetta 4 ad vefumsjénarmenn
tileinki sér ekki rétt vinnubrogd til ad tryggja gott adgengi ad vefjum sinum.

Sértaek namskeid i adgengismalum fjalla um mikilveegi adgengismala og nemendur fa par med einnig
ad kynnast fra fyrstu hendi peim hjalpartaekjum sem fatladir einstaklingar og einstaklingar med ymsar
sérparfir nyta sér til ad skoda vefi.

A adgengisnamskeidum yrdi medal annars fjallad um:

e  Mikilvaegi stadla i hénnun vefja.

e Toflunotkun og stillingar & toflum.

e Litanotkun.

e Medferd 4 texta, notkun hausa og hénnun skyringartexta med myndum.
e Margmidlunarefni / textun

o o.fl

Umfjollun & UT-vefnum og i vefhandbdk
itarlegum leidbeiningum hefur verid safnad saman i 2. kafla um adgengismal hér i vefhandbdkinni.

e Adgengismal

itarefni
e  Gatlisti W3C - til ad tryggja lagmarksadgengi vefja
e Préfunarvélar - settu vefinn pinn i sjalfvirka préfun

1.5 Vefstefna
1.5.1 Gerd er vefstefna sem stydur vid opinbera stefnu stofnunar/sveitarfélags

Vefstefna
Vefstefna er skjal sem stjdrnendur vefsins vinna markvisst eftir. Skjalid ma birta opinberlega eda nota
pad sem vinnuskjal innanhuss.
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Framtidarsyn

begar vefstefna er skrifud er hugad ad framtidarsyn fyrir vefinn. begar framtidarsyn er gerd parf ad
svara eftirfarandi spurningum: Hvernig a vefurinn ad lita at eftir 2-3 ar, hvada pjonustustig veitir hann
og hvernig nytist hann vidskiptavinum?

o Akveda parf hvada upplysingar & ad birta 4 vefnum og hvernig.
e Hverjir eru markhdpar vefsins og hvernig 4 ad veita peim pjonustu?

Undirmarkmio
Skilgreina parf undirmarkmid sem studla eiga ad pvi ad framtidarsyn verdi ad veruleika.
Undirmarkmid verda ad vera maelanleg. Undirmarkmid vefstefnu geta verid:

o Stefnt er ad pvi ad X fjoldi nyti sér pjonustuna yfir gefid timabil.

e Stefnt er ad na fram hagradingu innan stofnunarinnar med faekkun afgreidsina i gegnum
eldri leidir um X%.

e AJ pjonustukdnnun leidi i ljés X% aukningu i dnzaegju vidskiptavina med pjénustuna.

Ef pau markmid sem sett eru i vefstefnunni eru ekki meaelanleg verdur 6ljést hver drangurinn af peim
er. bess vegna er naudsynlegt ad setja sér malanleg markmid strax i upphafi og skilgreina beinar
adgerdir til ad studla ad pvi ad peim verdi nad.

Beinar adgerdir
Beinar adgerdir eru skilgreindar i framhaldi af undirmarkmidum til ad studla ad pvi ad peim sé nad og
byggja enn frekar undir framtidarsyn. Naudsynlegt er ad timasetja beinar adgerdir.

Eftirfarandi eru deemi um beinar adgerdir:

e Aukid verdi vid pjdnustu vefsins med auknum rafreenum umsdéknum.

e Stefnumdétunarfundir verdi haldnir arlega.

e Vefurinn og pjonustan verdi kynnt med greinarskrifum eda beinum auglysingum.

e  Farid verdi yfir vefmeelingar manadarlega og paer bornar saman vid fyrri manudi.

e Hvernig verdi stadid ad leitarvélabestun en leitarvélar eins og Google og Bing eru sifellt ad
spila steerri patt i adgengi notenda ad pjonustu, p.e. notendur leita og finna i stad pess ad
koma beint inn a vef viGkomandi stofnana.

Ymsar vefstefnur

e Vefstefna Haskdla islands

1.5.2 imynd vefsins og kynningarmal
Vefnotendur eru fljétir ad mynda sér skodun a vefnum og getur pad haft ahrif a 61l samskipti viod
vidskiptavini.

Eftirfarandi atridi ma hafa i huga til ad undirbyggja trausta imynd vefsins
o Utlit og 4synd vefsins.
e Vidmot og adgengi.
e Rétt markadssetning.
e  Gaedi og skilvirkni pjénustu.
e Ordspor og almenn umfjollun.
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e ba er mikilvaegt ad vefurinn sé frd upphafi hannadur med réttan markhép i huga.

Helstu adferdir til ad kynna pjonustuna
e [gegnum leitarvélar.
o Med vefauglysingum.
e Keyptir tenglar 4 vinseelum vefsiGum.
e Hefdbundnar auglysingar i ljdsavakamidlum, bl6dum og timaritum.

Adrar leidir sem vert er ad skoda
e Rafraenn markpéstur.

1.6 Oryggismal

1.6.1 Traust notenda

Traust byggist upp med tima en til ad studla ad pvi purfa notendur ad hafa pa tilfinningu ad rétt sé
farid med upplysingar sem peir senda i gegnum vefinn, einnig parf ad huga ad virkni, 6ryggi og
réttmeeti upplysinga.

Tilfinning notenda og mogulegt vantraust

e Upplysingar komist ekki i rangar hendur.

e Persénubundnar upplysingar séu ekki adgengilegar 68rum adilum en peirri stofnun sem veitir
pjénustuna.

e  Ekkiséu a vefnum gamlar eda villandi upplysingar.

e Fordast sé ad veftré verdi flokin, illa skipulagt og villur séu i efni & vefnum.

e Villur i gagnaflutningum eda a vefnum geta einnig ordid til pess ad grafa undir trausti
notenda.

Hvernig a ad byggja upp traust?
Til ad 60last petta mikilvaega traust ma greina 6ryggisparfir og gera dhaettugreiningu.

e Tryggja parf ad borin séu kennsl & notendur adur en persénubundnar upplysingar eru sendar
til peirra.
e Syna notendum fram & ad 6ll samskipti séu dulritud og nota til pess 6hadan vottunaradila.

Ganga parf ur skugga um ad innskraningar sé ekki krafist ad 6porfu enda slikt hvimleitt fyrir
notendur

e Birta upplysingar um hvada persédnubundnu upplysingum sé safnad, medferd netfanga og
hvernig sé farid med netkokur (e. cookies).

e Leggid upp med einfalda og skyra hénnun.

e Profarkalestur verdi markviss og texti pannig ar gardi gerdur ad hann sé audskiljanlegur og
vandadur.

Traust byggist upp med tima og pvi er mikilvaegt ad ganga reglulega Ur skugga um réttmaeti
upplysinga a vefnum og fylgja eftir ofangreindum pattum.

19


http://www.ut.is/vefhandbok/yfirlit/throun/tharfagreining/nr/3150

1.6.2 Dulkédun og 6ryggismal

Med dulkédun eru pannig gengid Ur gardi ad upplysingar séu eingdngu laesilegar peim adila sem a ad
fa peer i hendur. bannig geta einstaklingar og stofnanir att i samskiptum sin a milli an pess ad eiga i
hattu 4 ad persénuupplysingar komist i rangar hendur.

Dulkédum virkar pannig ad skilabod eru brenglud pegar pau fara fra hendi annars adilans og umritud
aftur pegar méttakandi feer pau til sin.

Stofnanir purfa ad svara eftirfarandi spurningum er varda dulkddun og 6ryggismal almennt:

e Hvada upplysingar er porf a ad dulkdda?

e Hvada upplysingum er afar mikilvaegt ad verja, sidur mikilvaegt og hvad parf ekki ad verja?
e Hvernig er tryggt ad gogn séu rekjanleg?

e Hvernig ma tryggja 6ruggan flutning upplysinga?

SSL-stadallinn og TLS-stadallinn
Allir helstu vafrar stydjast vid SSL og TLS stadlana sem eru vinsaelustu 6ryggisadferdirnar. Allmorg
fyrirtaeki selja opinberum adilum slikar lausnir og sja pa alfarid um uppsetningu a SSL og TLS.

A vefnum sést hvenzer tryggt er ad samskipti séu dulkédum i vafra. Vefslédin hefst pa 4 https:// en
ekki http://. Einnig er algengt ad i vafra birtist mynd af las.

Oryggisafritun

Mikilvaegur hluti af 6ryggismalum er ad tryggja oryggisafritun gagna stofnunarinnar. Langflestir
pjonustuadilar bjoda upp a 6ryggisafritun gagna sem tryggir ad allar upplysingar séu endurkrzefar ef
pad kemur til bilana eda skemmda a bunadi.

1.6.3 Rafraen skilriki

Markmid med rafraeenum skilrikjum er fyrst og fremst ad tryggja ad notandi sé sa sem hann segist
vera og stadfesta uppruna gagna. Rafraen skilriki gera pad mogulegt ad undirrita skjol rafraent dsamt
pvi tryggja dulritud samskipta og rekjanleika.

Rafraen skilriki 4 islandi
Unnid hefur verid ad pvi 4 Islandi ad dreifa rafraeenum skilrikjum & debetkortum.

itarefni
e  Rafraen skilriki - upplysingar a stjérnendavef fjarmalaraduneytisins.
e islandsrdt - rétarskilriki fyrir island.
e Audkenni - préun rafraenna vidskipta & islandi.

1.7 Stjornun og rekstrarumhverfi
1.7.1 Yfirbygging og undirbuningur rekstrar

Yfirstjorn — eigendur verkefnis

Eigendur verkefnis (vefsins) eru tilnefndir af forstddumanni stofnunar/sveitarfélags. [ yfirstjorn sitja
adilar sem hafa umbod til ad taka peaer akvardanir sem tengjast verkefninu og gaetu haft i fér med sér
kostnad.
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e Sinnir stefnumdtun og ber dbyrgd 4 vefstefnu og eftirfylgni hennar.
e  Sampykkir verk-, tima- og kostnadaraaetlun.

e  Tekur dkvardanir um pjénustustig og hvort eigi ad fara i sérverkefni.
e  Sinnir markmidssetningu.

Vefstjérn — teeknilegt viohald og rekstur
Stofnanir og sveitarfélog hafa i auknum maeli haft vefstjéra i fullu starfi en einnig er algengt ad
starfsmenn minni stofnana taki petta hlutverk ad sér samhlida 6drum storfum.

e Vefstjori sér um daglegt vidhald vefsins, samningsstjornun og samskipti vid birgja.

e [ samradivid ritstjéra sér vefstjéri um innsetningu 4 efni. Byggir upp og vidheldur veftré,
texta, myndum og tenglum og hefur i huga vidmid um adgengi i pvi sambandi.

e Vefstjori sér um ad 6ryggismal séu i lagi i samradi vid hysingaradila.

e Sinnir upplysingagjof til yfirstiérnar, fylgist med arangursmaelingum i tengslum vid markmid
og stefnu vefsins.

e Vefmalingar.

e Vinnur ad adgengismalum og ber ad tryggja adgengi allra ad pjonustunni.

e Sértil pess ad tenglar séu dbrotnir og i lagi.

o  Sértil pess ad mikilvaegum st6dlum sé fylgt, préfar vefinn reglulega. Tryggir ad vefinn sé haegt
ad nota i mismunandi vofrum.

e Sinnir verkefnisstjérnun i préunarverkefnum.

Ritstjorn — stjornun a innihaldi
Ritstjorn vefsins samanstendur af einstaklingum med pekkingu a efni og peim upplysingum sem
stofnuninni/sveitarfélaginu er setlad ad midla.

o Vefritstjorn, efniséflun og uppsetning efnis.

e Vefritstjori ber abyrgd a ad innihald vefsins sé til fyrirmyndar, uppfaert, skrifar eda Utvegar
texta pegar pess gerist porf.

e Ber dbyrgd 4 pvi ad farid sé eftir hofundarréttarlogum.

1.7.2 Rekstrarform
Rekstrarform akvardast af tilgangi og umfangi vefsins.

Eigin rekstur

Eigin rekstur snyst um ad til stadar sé innra umhverfi utan um verkefnid, i pvi felst ad midlaegur
télvubunadur sé hystur innanhuss asamt pvi ad mannafli sé til stadar sem sér alfarid um rekstur og
vidhald.

Kostir

e bessileid getur hentad steerri stofnunum/sveitarféldgum sem reka morg
upplysingataekniverkefni.

e Umfang reksturs og vidhalds er pad mikid ad fjarhagslegum avinningi ma na med pvi ad
styrkja innvidi.

e Sveigjanleiki verdur til stadar til ad maeta breyttum krofum og pérfum.

Gallar
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e  Eigin rekstur felur oft i sér porf fyrir talsverda taeknipekkingu og mikla fjarfestingu i upphafi,
slikt geeti dregid athygli stjérnenda og annarra starfsmanna fra mikilveegri kjarnastarfsemi.

Hvad parf ad vera til stadar?
e Innri pjonustueining sem sérhafir sig a svidi rekstrar og upplysingataekni.

Utvistun

Med utvistun verkefna er hugsanlegt ad kostnadarlegt hagraedi verdi umtalsvert par sem sérhaefing
bjénustufyrirtaekjanna skapar hagraedingu i verkferlum.  samningum vid birgja parf ad skilgreina
krofur til birgja: Umfang pjonustu, upplysingaskyldu verksala, vidbrégdum vid vanefndum og medferd
agreiningsmala.

Kostir

e Samid er vid pjénustuadila um heildarrekstur kerfa og pjonustu, verkkaupi getur pvi lagt alla
aherslu & ad vinna ad kjarnastarfssemi.

e Pessileid geeti hentad smaerri stofnunum og sveitarfélogum sem hafa ekki moguleika a ad
styrkja innvidi.

Gallar

e Minni sveigjanleiki til ad maeta breyttum kréfum og porfum.

e Einhverjar likur eru a pvi ad verkkaupi verdi of hdadur peim adila sem tekur ad sér verkefnid.

e Ef naudsynlegt er ad bjoda verkid ut fylgir pvi umtalsverdur kostnadur.

o  Erfitt geeti reynst ad skilgreina pjonustustig sem dskad er eftir og ef pad er of itarlegt fylgir pvi
kostnadur sem erfitt gaeti reynst ad breyta eftir a.

Hvad parf ad vera til stadar?

e bekking 4 gerd og framkvamd samninga.
e bekking 4 samningsstjornun.

Blondud leid
[ blandadri leid er haldid utan um innri rekstur en pé er hluti pjénustunnar skilgreindur i samningi vid
pridja adila.

Kostir
e Nytir sveigjanleika eigin reksturs en & sama tima er stefnt ad hagraedingu i gegnum Utvistun.
Gallar

e Tveir adilar koma beint ad rekstri sama verkefnis, samskipti gaetu ordid flokin og pvi er
naudsynlegt ad skilgreina vel hlutverk hvers og eins.

Hvad parf ad vera til stadar?

e bekking 4 gerd og framkvamd samninga.
e Grundvallarsérhafing a svidi rekstrar og upplysingataekni.

22



e Traust og skilningur adila & milli.

1.7.3 Gerd samninga, verdfyrirspurnir og tithbod

[ 6llum innkaupum ber ad fara eftir innkaupareglum sem stofnanir og sveitarfélog hafa sett sér. |
opinberri innkaupastefnu rikisins er raett um abyrgd peirra sem fara med framkvaemd innkaupa af
halfu rikisins. beim er skylt ad:

e Fylgja logum og reglum um opinber innkaup.
e Haga innkaupum i samraemi vid innkaupastefnu rikisins.
e Fylgja leidbeiningum sem gefnar eru Ut um opinber innkaup.

Verdfyrirspurnir
Verdfyrirspurn felst i pvi ad finna hvar unnt er fa akvedna pjonustu/véru og hvad hin kostar. Haegt er
ad gera pad munnlega, i gegnum tolvupdst eda bréfleidis.

e Leitad er til nokkurra adila um upplysingar um verd 4 tiltekinni voru eda pjonustu.

e Rétt er ad hafa verdfyrirspurn formlega (skriflega) til ad naudsynleg gogn berist stjiérnendum
til akvardanatoku.

e [kjolfar fyrirspurnar er tekin akvérdun um ad skipta vid akvedinn adila med samning.

e Med verdfyrirspurn er erfidara ad leita upplysinga um gaedi og burdi veentanlegra verksala,
sliku ma frekar na fram med utbodi.

Utbod
Utbod krefst itarlegrar Gttektar & rekstrinum og pvi verkefni sem & ad framkvaema. Fara parf i Gtbod
ad vel athugudu mali.

e [ Utbodsgdgnum parf ad koma skyrt fram hvernig tilbod verdi metin og hvada forsendur eru
til grundvallar vali & samningsadila.

e barfagreining parf ad vera mjog itarleg.

e Stadalinn IST 32:1995 [IST 32:1995 "Almennir skilmdlar um Utbod og verksamninga vegna
gagnavinnslukerfa] ma nota i Utbodsvinnu.

Innkaup samkvaemt rammasamningi
Rikiskaup hafa gert rammasamninga fyrir rikisstofnanir um kaup a hugbunadi o.fl. Rikisstofnanir geta
snuid sér beint til seljanda & grundvelli rammasamnings.

Gerd samninga og eftirlit
Samningar purfa alltaf ad vera skriflegir milli verkkaupa og verksala um tiltekna pjénustu eda
verkefni. Fjarmalaraduneytid hefur gefid Ut handbdk um gerd pjénustusamninga.

e Samningur parf ad kveda skyrt 8 um skyldur samstarfsadila.
o [ samningi parf ad skilgreina verkefnid, pjénustu, umfang og gaedi.
e [ samningi er kvedid & um réttindi og skyldur samningsadila.

itarefni

e Log og reglur um opinber innkaup og framkvaemdir
e Innkaupareglur sveitarfélaga
e Freedsla um innkaup 8 UT-vefnum
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Utvistunarstefna rikisins 2006

Pjdnustusamningar

Handbdk um gerd pjdonustusamninga
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2. Préun og hénnun
[ pessum kafla er fjallad um préun og hénnun & pjénustunni, ymsa vefstadla og préfanir sem
naudsynlegt er ad framkvaema til ad tryggja gaedi pjonustunnar.

Upplysingasamfélagid hefur verid & hradri ferd sidustu ar og ymsar taekninyjungar lita dagsins ljés. |
kjolfarid verda til dskir samfélagsins um aukna pjénustu ad halfu hins opinberra. bess vegna verdur
ad taka mid ad mogulegri teeknipréun i hénnun vefsvaeda og huga ad adlogun opinberrar pjénustu
inn i mismunandi teekniumhverfi. Sérstaklega parf ad hafa i huga moguleika a ad baeta og efla
rafraena pjonustu. | vefkdnnunum eru pjénustustig maeld & stigum 1-4. [ eftirfarandi kafla er fjallad
um hvernig haegt sé ad baeta pjonustustig, medal annars i gegnum Island.is samvinnuverkefni rikis- og
sveitarfélaga par sem allar stofnanir geta komid og fengid adstod til ad efla rafreena pjonustu og faera
sig pannig hratt 4 milli pjénustustiga. [ kafla 2.4 er fjallad um pjénustupaetti island.is sem standa
Ollum opinberum adilum til boda peim ad kostnadarlausu.

Mikilvaegt er ad vefsidur séu kodadar fra grunni eftir stédlum alpjédlegu samtakanna W3C (e. World
Wide Web Consortium). Stadlar eru medal annars mikilvaegir til pjonustan virki i mismunandi vofrum
og al vefsidur séu adgengilegar fyrir alla. Med pvi ad fylgja stodlum er tryggt ad vefsidur virki i
vofrum framtiGarinnar.

Honnunarferlid getur verid flékid og oft eru leiddir saman 6likir adilar. Ad lokinni honnun tekur vid
vefun (uppsetning atlits) og dnnur forritun. Naudsynlegt er ad haldid sé vel utan um verkefnin a
pessu stigi, markvissri verkefnisstjornun beitt og fylgst vel med kostnadi.

2.1 H6nnun og uppsetning
2.1.1 Honnunarferillinn

Val a samstarfsadilum

Oftast er hdnnun athyst til grafiskra honnuda sem hafa sérhaeft sig i honnun vefsvaeda. Mikilvaegt er
ad leita til adila sem sérhaefir sig i vefhonnun. Slikir hnnudir starfa @ ymsum auglysingastofum en
einnig hafa fyrirteeki sem sérhaefa sig i vefhénnun grafiska hénnudi.

Fyrstu skref - hugmyndavinna

Hvort sem leitad er samstarfs vid auglysingastofur, hugblnadarhus eda sjalfstaett starfandi
einstaklinga er naesta skref ad hefja hugmyndavinnu. | sliku ferli hlusta hénnudir 4 éskir
stofnunarinnar og koma med tillégur ad Gtfaersluy, slikt er jafnvel gert med skissum. | pessu ferli eru
einnig 16gd drog ad ljésmyndun ef pess gerist porf.

Ryni

begar liggja fyrir drog ad atliti sem eru ekki ad fullu Utfaerd er rétt ad staldra vid og kalla eftir
athugasemdum fra 66rum adilum innan stofnunarinnar, baedi stjérnendum og starfsménnum. Einnig
ef pess er kostur er gott ad fa veentanlega notendur til ad ryna utlitid og koma med athugasemdir.
Athugasemdir notenda geetu vardad tillogu ad leidarkerfi vefsins, nytsemi hans og adgengileika.

Adgengi

Honnudir purfa ad huga ad ymsu er vardar adgengi fatladra i sinni vinnu. Akvednar leikreglur eru i
gildi til ad tryggja gott adgengi blindra og sjénskertra og adur en kemur ad nanari Utfeerslu Utlits er
naudsynlegt ad ganga Ur skugga um ad slikt adgengi sé tryggt.
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Utfeersla utlits

Eftir itarlega ryni og umfjéllun um utlitsdrégin er vaentanlegt utlit tekid lengra. Reynt er eftir fremsta
megni ad taka tillit til athugasemda notenda. Honnudur klara utfaerslu utlits og gerir pau tilbuin til
vefunar.

Uppsetning og vefun
Ad lokum skilar hénnudur lokautliti vefsins til forritara hja pjonustuadila stofnunarinnar sem vefar
bad setur upp i pvi vefumsjénarkerfi sem ztlunin er ad nota.

2.1.2 Vefun og forritun

Naudsynlegt er ad dska eftir pvi vid pjonustuadila ad forritun vefsins komi til med ad fylgja st6dlum.
Med pvi ad fylgja stodlum er leitast vid ad tryggja ad pjonustan virki i 6llum vofrum og ad allir geti
nytt sér pjonustuna.

Ef eingdngu er verid ad setja upp einfaldan upplysingavef er petta ferli tiltdlulega einfalt. Utlitid er
sett upp og forritad i videigandi stadli og vefumsjénarkerfid stillt til ad senda og vidhalda greinum og
efnisflokkum.

Ef huga a ad rafraenni pjonustu er liklegt ad einhver sérforritun purfi ad eiga sér stad. Setja parf upp

gagnatengingar vid onnur kerfi sem pjénustan parf ad eiga samskipti vid. Eydublod parf ad setja upp i
formum a vefnum og krefst slikt alltaf einhverrar sérforritunar eda adlégunar hid minnsta.

Ef sérforritun er naudsynleg er lykilatridi ad dska eftir pvi ad ad kdédinn sé eins 6hadur
vefumsjénarkerfinu og mogulegt er, pannig yrdi audvelt ad skipta um kerfi seinna meir an pess ad
bad purfi ad gripa til sérforritunar aftur.

Pegar vefuninni er lokid er rétt ad fram fari préfanir til ad tryggja ad allt sé eins og pad eigi ad vera.
Allan kéda fyrir vefsiduna sem pjonustuadilinn afhendir stofnuninni parf ad vera haegt ad sannreyna i
videigandi préfunarvélum.

2.1.3 Farsimar og spjaldtolvur

NS
X S
Gaedakoénnun
Spurt er hvort honnun vefsins taki tillit til farsima, spjaldtélva og annarra smeerri teekja?

Stigagjof: O=nei, 1=ja.
Mikil aukning er a svokolludum snjallsimum sem gefa almenningi kost a ad nyta rafraena pjonustu
med farsimum eda spjaldtélvum.

Kostnadur notenda vegna gagnaflutninga i gegnum farsimakerfid getur verid umtalsverdur og pvi
parf ad lagmarka pa gagnanotkun sem pjénustan hefur i fér med sér. Skjair a spjald- og l6fatélvum og
farsimum eru einnig litlir og parf honnun ad taka mid af pvi.

Med tilkomu snjallsima (farsimar sem hafa styrikerfi med talsvert 6flugri reiknigetu og
tengimoéguleikum en hefdbundnir GSM-simar) er folk i auknum maeli & netinu i leit ad upplysingum og
pbjonustu. bessir simar hafa naer undantekningalaust snertiskja og geta ad mestu leyti birt notendum
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upplysingar fra hef6bundnum vefjum an pess ad vefurinn sé sérstaklega hannadur fyrir farsima.
Pannig er sérstok vefhonnun fyrir farsima a undanhaldi med tilkomu snjallsima.

Smaforrit (e. Apps)

Fyrir snjallsima er haegt ad hanna smaforrit sem kallast a ensku ,,App“. Med hénnun og notkun
smaforrita er haegt ad sérsnida pjonusta ad dkvednum snjallsima- eda spjaldtolvukerfum. Morg
islensk hugbunadarfyrirtaeki eru ad byggja upp pekkingu a pessu svidi.

Helstu styrikerfi sem tengjast pessu svidi

e Android (Google)
e OS (Apple)

Styrikerfi sem upphaflega var hannad fyrir iPhone simann fra Apple en hefur verid yfirfaert 4 adrar
lausnir taeknirisans, m.a. iPad vorulinuna.

¢ Leidbeiningar fyrir iOS. https://developer.apple.com/devcenter/ios/index.action
e Windows Phone 7 OS

Spjaldtolvur eru ad morgu leyti sambeaerilegar snjallsimum og vinsaldir peirra hafa aukist gridarlega.

begar hanna 4 fyrir farsima parf ad varast Flash-taekni eda Silverlight-taekni. Hafa ber i huga rika
st6dlun til ad tryggja ad pjonustan birtist eins og aeskilegt er.

Hefdbundnari honnun

Ef hanna a vefsidu fyrir farsima an pess ad bua til sérstakt App parf ad tryggja sérstakt stilsnid (e. CSS)
sem gerir pad ad verkum ad hénnun sidunnar og efni sé adgengilegt 4 litlum skja med takmarkadri
grafik an ipyngjandi ,,skrauts”.

Tveer meginadferdir eru notadar i honnun sérstakra vefsidna fyrir sima.

1. Nota sérstakt stilsnid (CSS) fyrir farsimautgafu vefsins sem styrir pvi hvada utlit birtist
farsimanotendum og adlagar leidarkerfid ad porfum farsimanna.

2. Hanna fra grunni annan vef fyrir farsima med einfaldleika ad leidarljési og myndnotkun i
lagmarki.

Notkun stadla

Markviss notkun stadla er mikilveeg i pessu samhengi pvi simar syna minni polinmaedi gagnvart villum
i kdda en hefdbundnir télvuvafrar. | préun er sérstakur stadall XHTML Basic, sem mad nota fyrir
|6fatélvur og 3G-sima sem stydja ekki alfarid XHTML stadalinn.

[ Utbodsgdgnum og verdfyrirspurnum parf ad 6ska eftir tilbodi fyrir farsimautgéfur af vefnum eda
peim hluta hans sem farsimar eiga ad geta nytt.

Daemi

Hefd hefur skapast fyrir pvi ad vefsidur fyrir farsima séu adgengilegar med pvi ad sla inn ,m* fyrir
framan vefslddir en pad er fyrsti stafurinn Ur enska ordinu ,,mobile”. Eftirfarandi eru deemi um
vefsidur sem eru sérstaklega fyrir farsima:
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http://m.ja.is
2.2 Vefstadlar

2.2.1 XHTML

Kostir XHTML vid kédun og hénnun er ad audveldara verdur ad nyta pjonustuna i 66rum hugbuinadi
en netvofrum. beir netvafrar sem eru i notkun i dag stydja ekki ad ollu leyti pennan stadal en tulka
hann po oftast sem HTML. Med pvi ad fylgja pessum stadli ma tryggja ad vefurinn virki i ymsum
hugbunadi (68rum en vofrum) og liklegt er ad framtid vefpréunar komi til med ad nyta sér pennan
stadal ad ollu leyti.

Maelt med XHTML 1.0

Kostir
e  Meiri sjalfvirkni i gegnum samskipti vid 6nnur kerfi og vefpjonustur.
Okostir
e Minni polinmaedi gagnvart villum og er pvi stadallinn nokkud vandmedfarinn.

Helsti munur 8 XHTML og HTML
e  XHTML kddi eru allur i lagstofum.
e  Gaesalappir verda ad umlykja gildi breyta.
e Ollum breytum verdur ad loka med videigandi merkjum "/".
e XHTML DocType (til ad bera kennsl & stadalinn) verdur ad vera 4 hverri sidu.

Préfanir
Lykilatridi er ad profa kédann i préfunartdli W3C til ad sja hvort i honum eru villur.

itarefni
e \W3C: XHTML-stadalinn

2.2.2 XHTML fyrir farsima
XHTML Basic-stadallinn er minni gerd af XHTML og er aetlud l6fatélvum og farsimum.

Préfanir
Lykilatridi er ad profa kédann i préfunartdli W3C til ad sja hvort i honum eru villur.

itarefni
e \W3C: XHTML Basic-stadalinn

2.2.3 HTML

HTML er kd6i sem veitir netvofrum upplysingar um framsetningu og uppbyggingu a texta og styrir pvi
hvernig vefurinn litur at. Netvafrar tulka pessa formgerd og birta notendum. Kédinn er byggdur upp i
kringum merktan texta i hornklofum sem gefur vofrum til kynna med hvada haetti eigi ad birta
innihald vefsins.

28


http://m.google.com/
http://m.ja.is/
http://validator.w3.org/
http://www.w3.org/TR/xhtml1/
http://validator.w3.org/mobile/
http://www.w3.org/TR/xhtml-basic/

Fra arinu 2000 hefur HTML stadallinn verid vidurkenndur af alpjédlegum stadlasamtokum (ISO/IEC
15445:2000). Nuverandi stadall er HTML 4.01 fra arinu 1999. HTML 5.0 er vaentanlegur fra
stadlasamtokunum W3C.

Uppbrot: Notid HTML 4.01 eda XHTML 1.0.
Gildrur
Ekki nota HTML-stadalinn til ad eiga vid framsetningu a utliti vefsidna, til pess er notadur CSS-stadall.

Préfanir
Lykilatridi er ad profa kédann i préfunartdli W3C til ad sja hvort i honum eru villur.

itarefni
e \W3C: HTML-stadalinn

2.2.4 XML

XML (Extensible Markup Language er forritunarmal sem notad er til ad skilgreina hegdun a milli
tolvuforrita. Vefpjénustur sem tala 8@ milli télvu og flytja gbgn a milli nyta oft 4 tidum XML
forritunarmalid til ad stadla og skilja hvert annad.

Préfanir
Lykilatridi er ad profa kédann i XML préfunartdli W3C til ad sja hvort i honum eru villur.

itarefni
e W3C: XML-stadalinn
e Hvad er XML? - upplysingar fra Visindavefnum

2.2,5CSS

CSS-stilsnid er forritunarmal sem gerir h6fundum og notendum kleift ad tengja stil (t.d. letur og bil)
vid onnur skjol sem hafa efni og innihald (t.d. HTML skjol og XML skjol). Med pvi ad adskilja utlit fra
innihaldi og efni skjala ma einfalda vefun og vidhald vefja.

Notkun CSS-stilsnida skal vera meginregla i allri vefsmidi hja opinberum adilum og slik vinnubrogd
2ttu ad tryggja adgengilega vefi. bannig verdur éparfi ad nota toflur til ad setja upp atlit en slikt var
algengt hér adur fyrr og gerdi vidhald vefja mjog erfitt.

Vardandi adgengismal og CSS-stadalinn parf ad hafa i huga ad skjalesarar lesa undirliggjandi html-
kédann og fara eftir honum. Ef CSS forritun er beitt til ad breyta stadsetningu efnis a skjdnum parf ad
huga ad hinu sama i HTML-kéda.

Skjalesarar sem eiga mjog erfitt med ad lesa toflur og utlitsleg framsetning flaekist gjarnan fyrir
notendum. Med notkun stilsnida getur skjalesari attad sig 4 muni a atlit og innihaldi og getur pannig
audveldad notendum ad nyta sér pjonustu vefsins.

Pad getur po reynst erfitt ad vikja fra notkun taflna alfarid par sem oft er hentugt ad setja fram ymsar
talnaupplysingar (til deemis ur Excel) fyrir notendur. Ef slik framsetning er talin henta pa parf ad
vanda til verka, hafa einfaldleikan i fyrirrimi og rada t6flum i peirri r66 sem liklegt er ad henti
notendum.
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Préfanir
Lykilatridi er ad profa kédann i CSS préfunartdli W3C til ad sja hvort i honum eru villur.

itarefni
e \W3C: CSS-stadalinn

2.2.6 Javascript

Javascript forritunarmalid er ekki notad til ad byggja upp vefi fra A-O. Notagildi pess felst fyrst og
fremst i ymsum vidbdtum vid vefi sem byggja 4 6drum st6dum eins og HTML, XHTML. Javascript
getur att samskipti vid HTML ké6ann sem gerir hdnnudum kleift ad birta 4 sidum breytilegt efni.

e bessar vidbeaetur geta verid i leidarkerfi.
e Einnig nytist javascript i medhondlun forma og fyrirspurna a vefnum.

Litid hefur verid 4 pad pannig ad mikilvaeg virkni 4 vefnum megi aldrei byggjast eingdngu a javascript-
taekninni. Javascript er samt i mikilli préun og moéguleikar forritunarmalsins eru ad aukast. Z£tid parf
ad tryggja ad javascript kédi falli undir almennar reglur um adgengi.

2.3 Rafraen pjonusta

2.3.1 bjonusta sem flytir afgreidslu mala (1. stig)

XZ

®" G=daksnnun

Vefur er til stadar og hefur virkni sem audveldar skilning og upplysingaflzedi til notenda. Med pvi er
att ad til stadar sé pjonusta sem flytir afgreidslu, jafnvel an pess ad um gagnvirka pjénustu sé ad
raeda.

Langflestir opinberir vefir 4 islandi na pessu pjénustustigi med pvi ad birta & vefjum sinum eydubl6d
sem haegt er ad prenta ut, fyrirspurnarform, leitarvirkni i upplysingagrunni og skraningu a postlista.

Hvernig ma na pessu pjonustustigi?
Tiltélulega audvelt er ad na pessu stigi. Hér er ekki um ad raeda gagnvirka pjénusta heldur leitast vid
ad tryggja upplysingaflaedi til notenda med eftirfarandi dherslum:

e Eydubl6d stofnunar ma prenta Ut af vefnum.

e Notendur geta sent inn fyrirspurnir til stofnunar i gegnum sérstakt fyrirspurnarform.
e B0d4id er upp a leitarvirkni i upplysingagrunni.

e Skraning a postlista.

e Reiknivélar.

e Skodanakannanir.

e Haegt ad persénusnida sidur.

Naestu skref i pjonustu

Askilegt er ad stofnanir sem hafa vefi a pessu stigi stefni lengra og ndi ad nyta sér taeknina til ad na
fram aukinni pjonustu til notenda. Mikilvaegt er p6 ad tryggja ad veentanlegir notendur pjonustunnar
hafi hag af peim fjarfestingum.
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2.3.2 bjonusta sem felur i sér rafreena moéttoku eda afgreidslu (2. stig)

xJ

®" G=daksnnun

A vefnum er pjonusta sem felur i sér rafreena méttoku eda afgreidslu. Hér er att vid ad rafraenir ferlar
séu notadar til paeginda fyrir notendur

{ 68ru stigi pjonustu hafa verid settir upp rafraenir ferlar. Oftast er um ad raeda einhvers konar
innskraningu fyrir notendur. Notendur vefsidunnar geta fyllt Ut og skilad upplysingum i gegnum
vefinn. Dami um rafraena afgreidslu eru til deemis eydubl6d sem haegt er ad skila 8 vefnum.

Hvernig ma na pessu pjonustustigi?
Til ad na pessu pjénustustigi parf ad hanna rafreena ferla og tryggja ad upplysingar i gegnum vefinn
komist til réttra adila innan stofnunarinnar.

e Oft er notast vid einhvers konar innskraningarferli til ad bera kennsl & notendur.

o Eydublédum er haegt ad skila inn rafreent i gegnum vefinn en ekki er endilega svarad rafraent.
o Notendur geta tekid patt i umraedum 3 spjallbordum.

o Vefverslun.

Alltaf parf ad bera kennsl & notendur 4dur en persénubundnar upplysingar eru sendar peim.

Naestu skref i pjéonustu

Stofnanir sem hafa vefi 4 pessu geta haldid afram i préun og bodid upp a rafraeena méttoku eda
afgreidslu. Mikilveegt er p6 ad tryggja ad veentanlegir notendur pjénustunnar hafi hag af peim
fijarfestingum.

2.3.3 bjonusta sem felur i sér fyllilega rafreena malsmedferd, akvardanatoku og skil nidurstadna (3.
stig)

S

* Gaedakonnun
A vefnum er pjonusta sem felur i sér fyllilega rafreena malsmedferd, dkvardanatdku og skil
nidurstadna.

Hvernig ma na pessu pjonustustigi?
Til ad nd pessu pridja pjonustustigi parf ad hanna rafraena ferla og tryggja ad upplysingar i gegnum
vefinn komist til réttra adila innan stofnunarinnar.

e Oft er notast vid einhvers konar innskraningarferli til ad bera kennsl @ notendur.
e Eydubl6dum er haegt ad skila inn rafreent i gegnum vefinn.

e Akvardanataka i tengslum vid erindid er tekin og send.

e Malsmedferd er pvi rafraen fra upphafi til enda.

e Notendur geta tekid patt i umraedum & spjallbordum.

[ pessu felst ad notendur purfa ad audkenna sig med innskraningu eda notkun rafraenna skilrikja.
Notendur fa einstaklingsmidadan adgang, dska eftir pjonustu og seekja upplysingar um malsmedferd
og nidurstédur i gegnum vefinn.
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barfagreining

Ef markmidid med verkefninu er ad gera ferla stofnunarinnar sjalfvirka og innleida hatt pjonustustig
rafraennar pjonustu parf sérstdk parfagreining ad innihalda greiningu a innra verklagi og lysingu a
vidskiptaferlum og par med faest yfirlit yfir hvada porf er a8 tengslum milli ndverandi kerfa.
barfagreining getur pannig verid skilvirk leid til ad afla tilboda i nytt upplysingakerfi fyrir stofnunina
eda sérforritun.

Naestu skref i pjonustu

Stofnanir sem hafa vefi 4 pridja stigi eiga eftir eitt stig i fyllilega rafreena malsmedferd og i attina ad
lydraedislegri virkni. Mikilvaegt er po ad tryggja ad veentanlegir notendur pjonustunnar hafi hag af
peim fjarfestingum.

itarefni
e Stadlar og gédar fyrirmyndir i rafraenni stjdrnsyslu - skyrsla @ UT-vefnum.

2.3.4 Er til stadar lydraedisleg virkni (4. stig)

S
L Gadakonnun

Er til stadar lydreedisleg virkni sem stydur vid lydraedislega patttoku?

Hvernig ma nda pessu pjonustustigi?
Til ad nd pessu pjénustustigi parf ad hanna rafraena ferla sem tryggja gagnsaei, opin samskipti og opin
samradsferli ibla og opinberar stjérnsyslu.

Nanar er fjallad um lydraedislega virkni og ofangreindan pjénustupatt i kafla 5.
2.4. bjénustupaettir Island.is

2.4.1 Audkenning

Audkenningarpjonustu {sland.is ma nota til audkenningar inn 4 lokadar sidur stofnana og
sveitarfélaga, svokalladar ,minar sidur”. Audkenningin byggir annars vegar a rafraanum skilrikjum a
debetkortum og hins vegar & adalveflykli rikisskattstjora. Lagt er til ad opinberir adilar noti
sameiginlega audkenningu og par med yrdi tryggt ad su taekni sem best nytist hverju sinni sé notud
(prepaskipt audkenning).

Med pvi ad nyta audkenningarpjénustu island.is geta opinberir adilar dregid ur Gtgjoldum og
fyrirhofn midad vid ad peir hefdu sjalfir purft ad koma sér upp moéttoku skilrikja eda notendalista med
lykilordum.

e Audkenningarpjdnusta island.is

2.4.2 Netskil

Netskil er leid til ad senda eydubléd rafraent i gegnum island.is. bessi pjénusta gerir einstaklingum
kleift ad senda skjol rafraent eftir ad hafa audkennt sig. Hun er sérstaklega aetlud stofnunum og
sveitarfélogum sem ekki sja sér feert ad leggja i storar fjarfestingar vardandi rafraen eydubl6d eda
telja kostnad vid slikt vera meiri en hagraedingu sem honum fylgir.

island.is veitir adstod vid ad bua til rafraent Gtfyllanleg skjol.
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Med netskilum verdur minna alag a afgreidslubord. Rafraenum skilum er komid & an pess ad adilar
purfi sjalfir ad koma sér upp lausnum til audkenningar og méttoku skjala, kennitala sendandans er
stadfest og skjolin berast rafraent til frekari drvinnslu med 6ruggum haetti samkvaemt alpjodlegum
st6dlum um rafraen samskipti.

Med pvi ad nyta netskil er haegt ad komast a milli pjénustustiga med audveldum haetti.

e Netskilapjonusta - upplysingar

2.4.3 Birting upplysinga ur opinberum skram

Minar sidur 4 island.is er einstaklingsmidud gatt par sem notendur geta skodad gdgn og skjol sem
varda pd sjalfa og eru i vorslu opinberra adila. bar er m.a. ad finna adgang ad pjodskra,
bélusetningaskrd, fasteignaskra og dkutaekjaskra. island.is vinnur ad pvi { samstarfi vid stofnanir og
sveitarfélog ad baeta vid adgangi ad fleiri skram. Engin gogn eru vistud & island.is, adeins er um
gagnaflutning ad raeda i gegnum dulkddada rds beint fra skrdarhaldara til notanda.

Buast ma vid ad skrar verdi réttari med auknu adgengi par sem notendur eru liklegir til ad |ata vita
um villur.

2.4.4. Skjalabirting

NU geta opinberir adilar fengid birt skjol & island.is sem annars hefdi purft ad senda i bréfpdsti. bar
med fa stofnanir og sveitarfélog val um pad hvort pau senda Ut bréf & pappirsformi eda birta pau
rafraent i 6ruggu umhverfi ,minna sidna“ a island.is. [ tengslum vid pessa pjénustu hefur verid komid
upp aminningarkerfi par sem notendur geta skrad sig med netfangi eda farsimanumeri og fengid
skilabod pegar ny skjol berast.

Adilar sem 6ska eftir samstarfi um skjalabirtingu purfa ad hafa samskipti vid skjalabirtingarkerfid inn
4 island.is. Er pad gert i gegnum svokalladar vefpjonustur med samskiptum i badar attir, annars vegar
pegar opinber adili sendir inn tilvisanir 4 skjol og hins vegar pegar skjalabirtingarkerfid sakir skjol
sem notendur vilja sja.

Pjénustan er gjaldfrjals ad pvi leyti ad hvorki bjédskra Islands né verkefnid island.is krefjast greidslu
fyrir vinnu starfsmanna vid ad tengja adila inn i skjalabirtingarkerfi island.is né vegna reksturs
pjonustunnar. Hins vegar geeti fallid til kostnadur hja opinberum adilum vid ad ganga fra skjolum og
uppfylla samskiptaleidir sem lyst er i lysingu a skilum.

Skjol i skjalabirtingarkerfi [sland.is eru birt & PDF-formi. Fyrsta skjalid sem birt var med pessum haetti
var tilkynningarsedill fra bj6dskra islands um nytt fasteignamat fyrir arid 2012. Um var ad reeda
fioldadtsendingu a tilkynningu sem ella hefdi farid at i bréfpdsti. U.p.b. 130.000 bréf voru gerd
rafraen og hafdi pad i fér med sér rimlega 8 m.kr. sparnad i pdstburdargjoldum, efniskostnadi og
pokkun. ba er ekki talin innri vinna vid fragang og stjornun 3 slikri fjoldapdstsendingu. Pannig var um
verulegan avinning ad reeda ma gera rad fyrir miklum fjarhagslegum avinningi fyrir stofnanir og
sveitarfélog ad nyta sér pessa pjonustu og takmarka bréfpdst.

2.5. Profanir
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2.5.1 G*di kdda og profanir

Sjalfvirkar préfanir

Profanir i pessum flokki sndast fyrst og fremst um taeknileg atridi og hvort vefsidan uppfylli
naudsynlega stadla. Taeknileg virkni er préfud i sjalfvirkum vélum sem eru adgengilegar a vefnum.
Erfitt er fyrir adra en fagadila ad lesa Ur nidurst6dum pessara préfana og pvi parf ad tryggja ad birgjar
framkvaemi pessar préfanir i préunarferlinu og bregdist vid nidurstédum peirra. begar
vidbotarpjéonustu er baett vid ma einnig framkvaema pessar proéfanir til ad sja hvort allt virki ekki sem
skyldi.

Profanir a stodlum

e Profanir 4 stodlum - HTML; XHTML; XML o.fl.
e  Préfanir a stilsnidum - CSS
e Farsimar - ertu ad hanna fyrir farsima?

Leit ad brotnum tenglum

e Brotnar tengingar - leit ad tenglum sem virka ekki lengur.

Adgengisproéfanir
Morg sjalfvirk préfunartél ma finna til ad kanna adgengi vefsidna. A heimasidu W3C er ad finna mjog
lista yfir flest peirra

e Adgengi - maetir sidan lagmarksadgengiskréfum?

2.5.2 Notendaprdfanir
Fengnir eru einstaklingar sem taldir eru endurspegla veentanlegan notendahép til ad préfa vefina og
veita endurgjof. Sjalfsagt er ad greida einstaklingum sem syna ahuga 4 ad adstoda vid préfanirnar.

Naudsynlegt er ad undirblda notendaproéfanir vel og velja verkefni fyrir profendur sem endurspegla
virkni og pa pjénustu sem eetlunin er ad veita.

Veljid verkefni fyrir profendur

Bidjid profendur um ad leita eftir akvednum upplysingum og fylgist med hvernig peim gengur. Einnig
er gott ad bidja profendur um ad lysa hugsunarferli sinu & medan préfunum stendur til ad fa betri
mynd af vidtokukréfum peirra.

Rae0id vid profendur
Eftir profanir er gott rad ad raeda betur vid profendur og spyrja hvernig peim litist 4 pjdnustuna og
hvad maeetti betur fara almennt. Var veentingum peirra ad fullu maett eda er porf 4 urbétum?

Ymis radgjafafyrirtaeki og hugbtnadarhus a [slandi hafa sérhaeft sig i notendapréfunum og sjalfsagt er
ad leita eftir peirra pjonustu.

Hvengzer & ad fara i notendapréfanir?
Radast ma i notendapréfanir a8 hvada stigi vefpréunarferilsins. Slikar préfanir henta fullger6um velum
jafnt og nyjum sem eru i préoun. Maelt er pé med pvi ad sérstok ahersla sé 16gd a4 notendaprofanir
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adur en vefurinn er fullgerdur til ad geta brugdist snemma vid abendingum notenda um hvad betur
megi fara.
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3. Adgengi og nytsemi

[ pessum kafla er fjallad almennt um adgengi og nytsemi vefja. Tryggja parf ad pjénusta opinberra
adila taki mid af porfum dlikra hdpa, svo sem blindra, sjénskertra, lesblindra, félks med hreyfihdmlun
og annarra hépa félks med fotlun. Einnig kemur gatlistinn ad gagni fyrir aldrada sem geta oft ekki
stjérnad mus og folks sem ekki getur notad hendur heldur talgreini, h6fudmus eda annan bunad sem
hermir eftir lyklabordsvirkni en ekki mus. islensk stjérnvéld hafa beint peim tilmaelum til opinberra
adila ad leidbeiningum alpjdédlegu stadlasamtakanna Worldwide Web Consortium (W3C) sé fylgt hér
a landi. WCAG 2.0 AA leidbeinir um hvernig ganga skuli fra vefefni pannig ad pad sé adgengilegt
ollum.

Hafa ber i huga ad leidbeiningar W3C um adgengi eru til pess fallnar ad nytast 6llum notendum.
Rannsdknir syna ad milli 10 og 15% vefnotenda i vestreenum samfélégum eiga vid einhvers konar
fotlun ad strida, t.d. 4 staerstur hluti pessa héps erfitt med ad nota mus, og pvi gagnast 6adgengilegar
vefsidur pessum hopi ekki vel.

Vefsidur sem samramast WCAG 2.0 stadlinum eru yfirleitt adgengilegri baedi leitarvélum og félki sem
vill skoda vefinn dr snjallsimum og l6fatélvum.

Mikilvaegt er ad rafraenar upplysingar i formi skjala og rafraenna eydublada sem sett eru inn a vefsidur
séu einnig 6llum adgengilegar. Fjallad er um ytri skjol i kafla 3.14.

ftarefni um adgengismal

e Trace Research Center myndband um Jaws

e Hreyfihdmlud stulka notar télvu (athugid ad allur stodbunadur fyrir hreyfihamla hermir eftir

lyklabordi en getur ekki framkallad musavirkni)

Fjallad er um adgengismal ut fra vidmidum W3C WCAG 2.0 AA i eftirfarandi 13 koflum:

3. 1 Texti og myndir

S
L Gaedakonnun

i pessum kafla er fjallad um mikilvaegi pess ad efni sem er sett fram i 63ru formi en texta purfi
einnig ad vera adgengilegt sem texti til ad notendur geti nytt sér adra framsetningu, svo sem
steerra letur, punktaletur (e. braille), talmal eda takn

3.1.1 Myndnotkun

Blindir og sjonskertir notendur nota skjalestrar og skjastaekkunarhugbinad med talgervli til ad skoda
vefsidur. Pessi banadur getur ekki tulkad myndir eda annad efni sem sett er fram sem mynd (til
daemis linurit) Til ad koma til méts vid pennan notendahdp parf ad fylgja skyringartexti med myndum,
svokalladur ,alt“-texti. Skyringar med myndum purfa ad vera lysandi.

begar skjalesarar rekast 4 mynd, leita peir ad ,alt“-texta sem settur er med alt-eigindinu (e. alt
attribute). Ef hann er tdmur (alt = ,,“) hoppar skjalesarinn yfir myndina an pess ad minnast a4 hana. Ef
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texti er i alt-eigindinu les skjalesarinn textann i stad myndarinnar. Ef alt-eigindid er dskilgreint les
skjalesarinn yfirleitt nafnid @ myndaskranni, sem er ad 6llu leyti 6fullnaegjandi.

pvi ber 6llum myndum 3 vefsidu ad hafa alt eigindid sett. Hér a eftir er farid i nokkur demi um hvort
alt-eigindi eigi ad vera tomt (alt = ,,“) eda hafa texta og hvers konar texta skal skrifa i eigindid.

e Myndbandsdaemi um hvernig rita skuli texta 8 myndum sem eru hluti af tenglum

Tryggja parf ad vefumsjénarkerfi sem valid er audveldi peim sem setja inn efni 4 vefi ad skrifa ,alt”-
texta med myndum. bPegar myndir eru notadar sem tenglar @ adrar sidur parf t.d. ad lysa pvi i ,alt”-
textanum hvert tengillinn visar.

Til ad lysa floknum myndum, sem erfitt er ad lysa i einni setningu, til deemis skipuritum, linuritum eda
koku- eda suluritum, er haegt ad nota ,longdesc”-eigindid eda tengja 4 sidur sem hafa adgengilegan
texta sem fjallar um efnid.

Almennt gildir ad efni og innihald, sem er sett fram i 6dru formi en texta, purfi ad vera haegt ad kalla
fram sem texta. begar efni er sett fram 4 myndraenan hatt dugar ad gera stutta samantekt 4 lengra
efni en pad parf pé ad pjona sama tilgangi og na fram pvi markmidi ad tulka allt efni sem meta ma
mikilveegt.

Ef upplysingar @ myndefni pykja svo fléknar ad ekki er haegt ad utskyra paer vel i texta veeri rad ad
bjoda upp a Excel-skjal med undirliggjandi gognum.

Einféld mynd
Hér ad nedan gefur ad lita mynd af Sjavarutvegshusinu vid Skulagotu 4.

z
<@

<CP £
0T N
e -
-J','-i“;

e UL LLEL 110 @

Ef farid er med musina yfir pessa mynd sprettur upp stutt lysing ("alt"-texti) 4 henni:

"Sjavaratvegshusid ad Skalagotu 4 i Reykjavik” og telst pad lysa myndinni nokkud vel fyrir. begar
umsjénarmadur vefs setur inn sambaerilegar myndir er mikilvaegt ad pessi lysing sé i lagi.

0ljés skyringartexti med myndinni hér ad ofan hefdi verid: , Hus“, , Skulagata®, ,Mynd“ eda verst af
Ollu er ef alt-eigindid er dskilgreint. Ef alt-eigindid er skilgreint en haft témt (alt = ,“) er myndinni ekki
lyst af skjalesara. Pad er sjalfsagt ad skilja eftir tdmt alt eigindi ef um skrautmyndir er ad raeda.

Flékin mynd
Hér ad nedan gefur ad lita préun skatta 4 voru og pjonustu a milli nokkurra ara.
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[ ofangreindri mynd naegir ekki ad hafa einfaldan skyringartexta pvi um flékna mynd er ad reda. Pad
er lagmarkskrafa ad hafa hér ,longdesc“-eigindid til ad lysa myndinni. Eda strax i kjolfar myndar ad
hafa adgengilegan texta sem fjallar efnislega um myndina. Deemi um mjog einfaldan texta sem neer
ad lysa myndinni betur:

,Linuritid synir préun skatta & voru pjénustu fra jantar 2005 til juli 2011. A drunum 2005 fram til
2008 er litid um sveiflur par sem préunin heldur sér i kringum 10%. Fra arinu 2008 fram & mitt ar
2009 eru hins vegar um neikvaeda préun ad raeda sem nzer hamarki i neikveedum, 40%. bréunin
verdur svo jakvaed aftur og naer 20%um mitt ar 2010 en er svo i kringum 0% fram & mitt ar 2011.“

Ofangreindur texti er péd 4 morkum pess ad vera naegjanlegur til ad lysa pessu linuriti efnislega. begar
linurit eda flékin rit almennt eru gerd adgengilegt & vefjum er mikilvaegt ad peir sérfraedingar sem
vinna ad sliku efni fjalli efnislega um pad og hafi hragogn adgengileg (til deemis i vidauka i t6flu) svo
ad upplysingarnar séu alltaf adgengilegar fyrir pa sem vilja vinna meira dr efninu eda nalgast pad a
annan hatt en i myndraenni framsetningu.

,Longdesc“-eigindid er afar litid notad almennt og évist hvort pad verdi hluti af HTML5. Notendum er
pvi betur borgid ef meiri timi fer i ad gera siduna almennt adgengilega, t.d. ef inntak myndanna
kemur fram i meginmali textans, sem oft er raunin.

Mynd med tengil

Einnig er mikilveegt ad hafa skyringartexta med tenglum sem settir eru fram i myndraenu formi, til
deemis auglysingar um akvedin malefni. Hér ad nedan gefur ad lita auglysingu sem birt er a vef
forsaetisrdduneytisins til ad kynna vefinn Starfatorg.is. Skyringartexta ma sja med pvi ad feera musina
yfir myndina.

- & Laus starf

% hja rikinu

ii=s! starfatorg.is
0lj6s skyringartexti med pessari mynd vaeri: ,Starfatorg” eda "laus storf" eda pa ad hafa engan texta.
Ef myndin er hluti af tengli og texti er pegar til stadar i tenglinum, er best ad setja alt-eigindi myndar
alt=,“. Ef myndin er hluti af tengli og textinn er ekki i tenglinum, parf ad setja alt texta myndarinnar
pannig ad hann lysi tilgangi tengilsins. Ef hvorugt er til stadar les skjdlesari yfirleitt ordid , link” eda
,tengill“ og svo slédina @ myndaskranna.

Skrautmyndir eda myndir sem pjona efni ekki tilgangi
Ef myndefni er notad til ad skreyta efni 4 vef pa parf ad tryggja ad slikar myndir séu ekki ad trufla
notendur sem nyta sér skjalesara og er framkvaemdin su ad skilja skyringartexta og titla, sem lysa
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sliku myndefni, eftir audan. Notendur geta pannig hunsad slikar myndir og einbeitt sér ad
raunverulegu efni vefsins. | pessum tilvikum er pé lykilatridi ad skilgreina tomt eigindi { "alt"-texta
sem fylgir skrautmyndinni.

e Ef texti er @ myndinni sjalfri ber avallt ad afrita hann i alt-eigindi hennar.
o Ef texti erititli ,title” myndar er einnig best ad afrita hann i alt-eigindid (pvi skjalesarar lesa
ekki alltaf titil-eigindid sjalfkrafa).

3.1.2 Vandraedi med CAPTCHA

Morg vefsvaedi hafa a sidustu arum tekid upp myndraena adferd til ad leitast vid ad tryggja ad
notendur sem eru 4 sidunni séu einstaklingar — ekki télvur. Er petta gert til ad tryggja 6ryggi par sem
haegt er ad nota tolvur til ymissa drasa og er petta vorn gegn slikum tilraunum eda svokolludu SPAMI.

Algeng adferd er su ad notandi parf ad sla stafi ur brengladri mynd sem birtist & skjanum, sja
eftirfarandi deemi:

Daemi um CAPTCHA
..
tollaViny  gading.

Morg deemi eru um vandraedi sem pessu tengjast fyrir almenna notendur en pau aukast gridarlega ef
vidkomandi notandi byr vid fotlun.

pad er pekkt adgengisregla ad ekki megi nota stadsetningu eda liti til ad koma 4 framfaeri
upplysingum, pvi hvorugt nytist skjalesurum. WCAG 2.0 AA gétlistinn gerir akvedna undantekningu a
CAPTCHA notkun en nokkur umraeda er um ad vandradin séu meiri en félk gerir sér almennt grein
fyrir.

Haegt er ad koma med rad til ad tryggja adgengi blindra ad CAPTCHA-myndum en pad er ad nota
hljéddaemi. Hins vegar ma benda & ad daufblindir notendur eiga enga leid til ad fa adstod i pessum
efnum. Almennt er talad um ad CAPTCHA sé Urelt adferd til ad stemma stigu vid télvuarasum par sem
tolvur eru ad komast i gegnum slika siu. Morg fyrirtaeki og stofnanir eru pvi ad hverfa fra notkun a
CAPTCHA.

Betri teekni en hljéddaemi eru CAPTCHA sem byggja @ spurningum sem notandi parf ad svara. En pa
ma benda & ad hljéddaemi virka ekki fyrir folk sem & i erfidleikum med ad skilja tungumalid pvi ordin
geta verid éskyr.

3.1.3 Forritun med Flash og Silverlight

Oll ofangreind atridi sem hér hefur verid fjallad um gilda einnig ef vefir eru hannadir i Flash,
Silverlight eda med 6drum sambaerilegum télum. Almenna reglan er pé su ad ef pad er haegt ad koma
tileetludum upplysingum a framfaeri med pvi ad nota einfalt HTML skal dvallt velja pad umfram adra
taekni. En um pessa vidbotataekni gilda eftirfarandi rad:

e Flash Professional forritid gefur forriturum ymis rad til ad tryggja adgengi. Forritarar eru
hvattir til pess ad setja skyringartexta par sem Flash Professional gerir peim pad kleift og er til
pess fallid ad lysa innihaldi og efni sem er skjalesurum ad 66ru leyti ekki adgengilegt.
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e Forritarar eru hvattir til pess ad nota adgengisspjaldid (e. accessibility panel) sem ma finna i
Window — Other Panels — Accessibility.

e [Silverlight 3+ forritunarmalinu er forriturum gert kleift ad nota Silverlight
AutomationProperties til ad gera adgengilegan stuttan texta fyrir efni sem innifelur ekki
texta.

Flash adgengi er ekki alsleemt en pd ekki eins vel Utfaert og HTML adgengi almennt. Einnig er
mikilveegt ad hafa i huga vid afspilun ad valinn sé Flash-spilari sem hefur merkta hnappa (play, stop,
forward o.s.frv.). Oft ber vid ad Flashspilarar bjéda ekki upp a petta, sem veldur notendum miklum
Opaegindum. Silverlightstudningur i adgengistakni er afar takmarkadur og hingad til hefur verid maelt
alveg gegn pvi ad nota Silverlight taeknina.

itarefni
e GO0 rad fyrir Flash-forritara til ad maeta kréfum WCAG 2.0
e WCAG 2.0 Techniques for Silverlight
o Silverlight Accessibility Overview

e Quick start guide for building accessible Silverlight applications

e Hands-on exercise for making Silverlight applications accessible

3.2 Margmidlun

X S
Gadakoénnun

i pessum kafla er fjallad um ad margmidlunarefni sem sett er fram & vefjum purfi einnig ad
vera haegt ad midla a annan hatt

3.2.1 Margmidlunarefni

Pumalputtareglan er su ad allt efni sem sett er fram med notkun myndskeida eda annars konar
margmidlun parf ad vera adgengilegt i 6dru formi, til deemis med hefdbundnum textalysingum eda
hljédskram. bannig er mikilvaegt ad texta myndskeid fyrir heyrnarlausa notendur eda birta géda
samantekt Ur efninu i peim tilgangi.

Eftirfarandi er gatlisti fyrir vefumsjénarmenn opinberra vefja:

o Ef hljédskra er hladid upp 4 vef parf einnig ad vera adgengileg textaskra med sama efni eda
igildi pess nema ef efni hljédskrar er ad 6llu leyti gert skil i texta sem fyrir er.

e Ef myndbandi er hladid upp a vef parf ad vera texti i annarri utgafu myndbandsins eda
textaskra sem lysir efninu eda igildi pess.

Ef textun & ekki vid, til deemis um myndefni sem er til pess fallid ad syna fram 4 leidbeiningar, er
studst vid yfirskrift (e. caption). Yfirskrift er fyrir heyrnarlausa notendur og eftirfarandi itarefni ma
stydjast vid pegar pad a vid:

Hvernig ma gera petta a4 audveldan mata?

Gatlisti W3C um adgengismal leggur nu til ad myndefni sé baedi textad en sé einnig med lysingu a efni
myndefnis 4 hljodformi, haegt er ad gera undantekningu a pvi ef efni myndbandsins kemst
skilmerkilega @ framfeeri i talmali myndbandsins. Ef stofnanir nyta teekni pridja adila til ad midla
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margmidlunarefni, til deemis YouTube, pa er mjog audvelt ad texta myndbond og gera pau adgengileg
en um er ad raeda virkni sem YouTube bydur upp a til ad tryggja adgengi. YouTube stydur einnig vid
yfirskrift (e. captions).

Notendur sem purfa ekki sérstaka lysingu geta audveldlega notad styringar @ YouTube til ad slokkva a
henni og horfa @ myndbandid eftir sinu hofdu an lysingu eda texta. Athugid ad yfirskriftir (e. captions)
ma ekki rugla saman vid textun (e. subtitles) par sem textun virkar best pegar texta skal talad mal en
yfirskrift betur pegar umhverfishljéd eru einnig mikilvaeg.

Ef stofnanir eru ad hlada upp myndbdndum, beint a sinar eigin sidur, er rétt ad vinna myndefnid

pannig ad pad sé sett inn i tvennu lagi, annars vegar ébreytt myndbandsskra og hins vegar textud
utgafa med moguleika a lysingu @ efni myndbandsins, ef pad er metid sem svo ad efnid komi ekki
nogu skilmerkilega fram i talmali myndbandsins.

Myndbond skulu pa einnig hafa hljodlysingu (e. audio descriptions). bad er lysing 4 pvi sem skiptir
mali en kemur ekki fram i hljodi myndbands.

Beinar utsendingar mynd- eda hljédefnis & opinberum vefjum

Talsverdar krofur eru gerdar til mynd- eda hljédefnis sem sent er Ut beint & vefnum og er pad gert
fyrir heyrnarlausa notendur og adra sem bua vid skerta heyrn. Eftirfarandi gatlista parf ad hafa i huga
i pessum efnum:

e Nota parf taekni & pessu svidi til ad sla inn yfirskriftir (e. captions) til ad heyrnarlausir
notendur fai sama adgang ad efni og adrir.

o Ef ekki reynist unnt ad texta Utsendingar @ medan a peim stendur er naudsynlegt ad innihald
utsendinganna sé adgengilegt vid fyrsta teekifzeri - helst innan vid sélarhrings 4 vefnum.
Tilkynna md notendum hvenzer blast megi vid ad efni sé adgengilegt.

itarefni
e Captioning Key: Guidelines and Preferred Techniques

e Best Practices in Online Captioning

3.2.2 Myndefni sem er sett fram i Flash eda Silverlight
Gera parf radstafanir ad setja texta i Flash-skrar sem syna myndefni en slikan texta parf ad setja inn i
"object title" til ad skjalesarar geti lesid textann upp fyrir notendur.

pad er sjalfsagt ad nyta sér teekni & bord vid Flash eda Silverlight. Slikt krefst hins vegar pess ad
notendur hladi nidur vidbat (e. plug in) i vafrann, yfirleitt er pad sjalfvirkt ferli sem fer af stad ef
vidbétin er ekki til stadar en sumir kjosa ad setja ekki upp vidbaetur i vafrann.

bratt fyrir ad vidbaetur i vafra hladist yfirleitt sjalfkrafa, nidur eftir sampykki notenda, er engu ad sidur
gdd vinnuregla ad safna saman tenglum til ad adstoda notendur vié ad na sér i paer vidbaetur sem
naudsynlegar eru og utskyra vel tilganginn med peim.

Vegna pess ad pessar vidbaetur eru notendum valfrjalsar og ekki endilega mjog utbreiddar er oft gott
rad ad byggja ekki mikilvaega virkni 4@ Flash eda Silverlight og 4 pad ad tryggja ad sem allra flestir
notendur geti nytt sér pjénustuna. Mikilvaeg virkni felst i leidarkerfi vefsins og i formum eda
eydublodum sem vidskiptavinir geta notad til ad senda stofnuninni upplysingar.
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Mikilvaegt er ad Flashspilarar sem notadir eru til ad streyma Flashefni & sidu hafi adgerdarhnappa i
lagi (helst & islensku). Ganga parf ur skugga um ad hnappar 4 bord vid ,,spila, pasa, spéla dfram, spdla
aftur 4 bak, haekka og laekka“” séu merktir. Einnig er afar mikilveegt ad hljod sem sent er at i Flashskra
sé ekki svo hatt ad ekki sé haegt ad nota skjalestrarforrit (um 20db laegra en sjalfgefid hljéd télvunnar
(e. system volume) er vidmid, po hljod megi vera adeins haerra en pad.

itarefni
e Myndband um adgengilegt og 6adgengilegt flashefni

3.3 Framsetning a efni

S
L 4 Gadakoénnun

[ pessum kafla er fjallad um ad bua purfi pannig um efni ad mismunandi taeki og tél geti lesid
ur pvi sému upplysingar

3.3.1 Olik tzeki og tél lesi sému upplysingar

Tilgangurinn med pessu vidmidi er ad tryggja ad upplysingar og samskipti sem felst annad hvort i
sjon- eda hljodraenni framsetningu vardveitist ef notandi nytir sér adra taekni en hefdbundin skal
kallast. Til deemis pegar notandi breytir sjalfur stilsnidi (e. CSS) eftir sinu hofdi eda pegar efni er lesid
med skjalesara.

Skilgreiningar: html = innihald, javascript = virkni, CSS = utlit.

Adskilja a milli atlits og innihalds

Gera parf vefinn pannig ar gardi ad hann sé taeknilega 6hadur pvi hvada vafrar notendur velja. Kerfin
purfa enn fremur ad geta skilid & milli Gtlits og innihalds og stydja vid ,,CSS stadalinn“. Einn helsti
kostur CSS-stadalsins er ad geta midstyrt utliti vefsins, leturskilgreiningum og litavali. Notkun stilsnida
er lykilatridi til ad tryggja adgengi fatladra einstaklinga ad pjonustu a vefnum, einnig gera stilsnid pad
ad verkum ad uppfaersla vefja i nytt utlit verdur mun audveldara.

begar utlit er stillt i CSS-stadlinum er mikilvaegt ad nyta allan stadalinn til ad adskilja algjorlega utlit og
innihald. [ CSS-stadlinum eru letursteerdir og allar steerdir einstakra eininga 4 vefsidum skilgreindar i
hlutfalli (présentu) frekar en dkvednum algildum staerdum. Med peim heetti verdur audveldara fyrir
skjaastaekkunarforrit ad adlaga texta ad skjaum en slikt hentar einnig farsima- og snjallsimanotendum
sem eru ad skoda netid.

Upplysingum, uppbyggingu og tengslum sé pannig midlad til notenda eda a forritunarmali til peirrar
taekni sem hver og einn nytir sér. Hafa ber i huga vid framsetningu efnis med adstod CSS ad
skjalesarar lesa ekki siduna eins og hun birtist, heldur lesa peir hana eins og hun er skilgreind i
kédanum bak vid siduna (e. document object model). bvi skal varast ad nota CSS til ad feera til texta a
sidu, nema lesr6d sé breytt i html-kdda sidunnar.

Dzmi um hvenzer petta vidmio a vid:

Athugid ad skjalesarar og skjastaekkunarforrit med mikilli staekkun, koma ekki til skila upplysingum
um stadsetningu texta a skja. begar um eydublod er ad reeda er pvi ekki ndg ad texti birtist vid hlid
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http://www.youtube.com/watch?v=u1xxAgVat64

reits sem honum er atlad ad uUtskyra, heldur parf ad tengja hann vid reitinn med notkun ,,label for”
merkinga, eda ,, ARIA-labelledBy” eigindisins.

e Eydublad med opnum svaedum. Eydublad inniheldur nokkra naudsynlega reiti. Ekki er
nagjanlegt ad merkja tilskilin sveedi pannig ad pau birtist i raudu. Ad auki, i lok hvers svadis,
sé einnig stjarna sem gefi 66rum télum til kynna ad parna sé svaedi sem purfi ad fylla at *.
Leidbeiningar um utfyllingu eydubladsins eiga pannig ad benda til pess ad ,,06ll naudsynleg
svadi birtist i raudum lit og séu einnig merkt med stjornu *.

e Eydublad sem notar lit og texta til ad syna naudsynlega reiti. Eydublad inniheldur baedi
naudsynleg og valfrjals svaedi. Leidbeiningar Utskyra ad fylla purfi i reiti merkta med raudum
texta og einnig med taknmynd sem segi i ,alt“-texta: ,borf er a ad fylla at pennan reit”. Badi
raudur texti og taknmyndin eru i tengslum vid videigandi reiti i forminu pannig ad hjalpartaeki
notenda geta a audveldan hatt séd hvers sé porf og hvers ekki.

Obarfi er ad setja alt-eigindi & taknmynd ef * er til stadar i texta, pad gagnast ekki
skjalesaranotendum ad tvitaka upplysingar.

3.3.2 Form og eydubl6d

{ auknum maeli nota stofnanir og sveitarfélog form & vefnum til ad gefa notendum kost 4 ad senda
efni i gegnum vefinn, petta geta verid eydubldd, umsoknir, skodanakannanir eda fyrirspurnir.
Mikilveegt er ad setja slik form rétt upp svo ad skjalesarar geti med gédu mati lesid ur forminu og gert
notendum kleift ad setja inn efni 4 rétta stadi.

Til ad skjalesari nai ad lesa ur formi parf ad ganga ur skugga um ad allir reitir séu rétt merktir og ad
upplysingar, framsetning formsins sé sett fram & kerfisbundin hatt. | kéda er naudsynlegt ad vinna
med HTML eigindin "label" og "for" inntakid "id" sem nota ma til ad tengja inn a einhvers konar virkni
(e. form control). bessi prju HTML-eigindi er haegt ad nota med nanast 6llum reitum i formum, par a
medal textakdssum (e. textfields), reiti sem haegt er ad merkja i (e. checkbox) og adra algenga reiti.
,id“-eigindid parf pd ad vera einstakt og ma ekki endurtaka a milli reita.

-

Form - rétt notkun a "label” og "id"
Nafn %

©la C Nei

Da®mi
<form action="#" method="post">

<div>

<label for="nm">Nafn </label>

<input id="nm" type="text" name="nafn" value="">
</div>

<div>
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<input id="ja" name="request" value="Ja" type="radio">
<label for="ja">Ja</label> &nbsp;
<input id="nei" name="request" value="Nei" type="radio">
<label for="nei">Nei</label>
</div>
</form>

Pad ber ad geta tveggja eiginda hér sem koma ad verulegu gagni. | fyrsta lagi er haegt ad merkja reiti
sem er skylda ad fylla ut med aria-required="true”. Seinna eigindio er aria-label en pad inniheldur
vidboétartexta sem skjalesaranotandi gaeti purft 4 ad halda, en sést ekki & skjanum.

<input id="ja" aria-required="true" aria-label="Hér mattu fylla at..." name="request" value="Ja"
type="radio">

Frekari gagnvirkni med Web 2.0 teekni og adgengi

Verkefni 4 vegum alpjédlegu stadlasamtakanna W3C undir nafninu WAI-ARIA (e. Accessible Rich
Internet Application Suite) snyst um ad skilgreina leidir til ad gera efni 8 vefnum, sem hannad er med
nutimataekni kennd vid Web 2.0, t.d. Ajax, HTML, Javascript, adgengilegt fyrir folk med fotlun. WAI-
ARIA fjallar um pessi vidfangsefni og dhugasomum um gagnvirkni 8 vefsiGum er bent 4 itarefni til ad
kynna sér pessi mal frekar.

itarefni
e Myndband um hvernig ganga skuli fra merkingu a reitum i eydublédum
e Accessible Forms using WCAG 2.0
e Notkun 8 WAI-ARIA stadlinum til ad tryggja adgengi i formum’

e Sja deemium notkun & legend og fieldset

3.3.3 Téflunotkun

Notkun og framsetning efnis i toéfluformi hefur oft verid til vandraeda sokum pess ad skjalesarar eiga i
i erfidleikum med ad lesa ur toflum nema paer séu rétt skilgreindar. bad er sjalfsagt ad nyta toflur a
vefsidum til ad koma upplysingum a framfaeri. Hins vegar eiga skjalesarar oft erfitt med ad lesa
innihald sem sett er fram i t6flum og pvi parf ad vanda til verka.

Rong toflunotkun
Eftirfarandi upplysingar syna komu fléttafélks til islands fra arinu 1956.

Komuar Heimaland  Fjoldi
1956  Ungverjaland 52
1959  Jugédslavia 32

1979 Vietnam 34
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http://www.youtube.com/watch?v=T5OClvFL8I8
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1982  Pdlland 26
1990 Vietnam 30
1991  Vietnam 30
Samtals 204

Framsetningu & upplysingunum er hér breytt til ad syna ranga toflunotkun. Vid fyrstu syn virdist
ekkert éedlilegt vid pessa toflu og er uppbygging hennar skiljanleg fyrir flesta notendur. begar
einstaklingar sem nota skjalesara heyra upplestur a pessari toflur kemur pé i 1jés galli & pessari
framsetningu.

Lestur toflunnar med adstod fra skjalesara myndi gefa notendum eftirfarandi upplysingar i pessari
rod: "Komuar Heimaland Fjoldi 1956 Ungverjaland 52 1959 Jugdslavia 32 1979 Vietnam 34 1982
Pélland 26 1990 Vietnam 30 1991 Vietnam 30 Samtals 204",

Taflan hér ad ofan er deemi um ranga uppsetningu toflu sem er pvi midur of algengt 8 mérgum
vefsveedum. Benda skal réttilega 4 ad framsetning taflna i PDF-skjolum lytur sému reglum og haegt er
ad nyta adgengisstyringar innan Adobe Professional til ad tryggja adgengi 4 svipadan hatt og hér er
lyst.

Rétt téflunotkun

Til pess ad gera tofluna laesilegri parf ad skilgreina hvernig taflan er uppbyggd. i flestum tilfellum
hjalpa vefumsjonarkerfi notendum ad baeta pessum upplysingum inn, ef pau gera pad ekki pa er
naudsynlegt ad gera pad beint i kdda handvirkt:

Skilgreina parf fyrirsagnir toflunnar sérstaklega med pvi ad nota th-merki i stad td-merkis i kdda.

Pannig veit vafrinn og einnig skjalesari ad parna sé fyrirségn og gefur notendum pad til kynna. petta
pyrfti ad gera fyrir allar fyrirsagnir téflunnar. betta 4 vid baedi um ddlka og radir. Ef fyrsta r6din er
nokkurs konar fyrirsagnarod skal einnig nota th-eigindid par.

Naesta skref er ad gefa toflunni heiti og 6rstutta lysingu med pvi ad nota caption-eigindid. betta er i
raun titill téflunnar og nytist 6llum notendum. Naesta skref veeri ad bua til stutta lysingu med pvi ad
nota til pess summary-eigindid.

Einstaklingar sem sja ekki tofluna og nota skjalesara atta sig pvi betur a efnivid hennar og geta pa
akvedid hvort peir vilji fa nanari upplestur a henni eda halda afram.

Komuar Heimaland Fjoldi
1956 Ungverjaland 52
1959 Jugédslavia 32

1979 Vietnam 34
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1982 Pdlland 26
1990 Vietnam 30
1991 Vietnam 30

Samtals 204

itarefni
Ymsar adrar leidir eru mogulegar til ad tryggja ad toflur séu adgengilegar 6llum sem ekki hefur verid
fjallad um hér.

e Making accessible tables - how to guide

e To6flunotkun - myndband

3.4 AQ sja eda heyra efni

S
L Gadakoénnun

{ pessum kafla er fjallad um ad notendur purfi ad sja eda heyra efni og geta adskilid efni i
forgrunni fra bakgrunni

3.4.1 Bakgrunnslitir og litaval

A vefsidum er mikilvaegt ad akvedid jafnvaegi sé i litasamsetningu og svokalladri métsetningu (e.
contrast) eda kontrast. Med pessu er att vid ad litasamsetning & milli texta og bakgrunns parf ad luta
akvednum reglum.

Ef kontrast er of lagur rennur texti fullmikid saman vid bakgrunninn og verdur erfitt fyrir notendur ad
lesa hann. betta 4 sérstaklega vid lesblinda notendur. Af pessum sékum er rétt ad byggja upp vefsidu
med litasamsetningu sem vitad er ad reynist flestum notendum vel.

Setjid fram dokkan texta 4 ljésum grunni, gott deemi er svartur texti a hvitum bakgrunni. Ekki nota
O6hefdbundna litasamsetningu eins og raudan texta a gr&enum bakgrunn. Almennt er maelt med ad
kontrast sé i hlutfalli 4,5:1 nema ad um sé ad reda texta sem sé 14 punktar feitletradur eda steerri.

itarefni
e Umfjollun um vefhonnun og litblindu

Askilegt er ad bjéda notendum ad breyta bakgrunnslitum og er pad tiltélulega einfalt i framkvaemd
og er stjérnad i gegnum mismunandi stilsnid. Idulega er pessar stillingar settar efst i haegra horn a
hverja sidu og audkennt med takni.

Einnig er mikilvaegt ad allar breytur fyrir bakgrunn og letur séu rétt skilgreindar i kéda. | sumum
tilvikum eru einstaklingar med litla sjdn med vafra sina stillta pannig ad hvitur texti sé sjalfvirkt stilltur
a ad birtast 4 svortum bakgrunni og eru slikar notendastillingar latnar ganga 4 undan stillingum sem
honnudir hafa skilgreint 4 sinum sidum. Af pessum astaedum er mikilveegt ad skilgreina allar breytur
pvi hénnudur sem gleymir ad stilla bakgrunnslit en skilgreinir leturgerd getur ekki verid viss um ad
hlutfallid 4,5:1 haldi sér.
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http://www.howtocreate.co.uk/accessibletable.html
http://www.youtube.com/watch?v=-Ka5v2auix0
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Besta leidin til ad na ofangreindum markmidum er ad tryggja ad efni sem er sett fram i lit sé einnig
adgengilegt i texta an litabreytinga. bad hentar raunar lesblindum betur ef bakgrunnur er ekki
alhvitur heldur ,off white” eda ljosgrar.

Préfanir 8 moétsetningu
e Profun @ moétsetningu

e Juicy Studio Toolbar

Akvednar leturgerdir henta betur til lestrar & skja en prenti. "Verdana", "Georgia" og "Trebuchet" eru
deemi um slikar leturgerdir. Til ad tryggja samraemi i leturgerdum, litanotkun og staerdum er rétt ad
nota stilsnid. Pannig verdi i raun dmogulegt fyrir vefumsjonarmenn ad nota adrar leturgerdi eda liti
en skilgreint hefur verid innan vefsins.

Litaval a tenglum
Hefd er fyrir pvi ad skilgreina tengla blda og undirstrikada. betta 4 sérstaklega vid tengla sem birtir
eru samhlida texta i meginmali vefsidu. Tenglar sem notendur hafa heimsoétt eru gerdir fjdlubldir.

i meginmali er géd regla ad hafa ekki marga tengla mjog nalaegt hvor 6drum. Tenglar purfa ad vera
adgreinanlegir fra 6drum texta, t.d. med undirstrikun.

Hvert sem litavalid verdur er géd vinnuregla ad hafa i huga hvort notendur geti adgreint fljétt
venjulegan texta fra tenglum sem haegt er ad smella &. Litaval petta a pé ekki vid tengla i veftré sem
oft er sett fram i aberandi honnun til hlidar fra meginmali og pvi atta notendur sig fljétt a tilgangi
pess.

bpegar myndir eru notadar sem tenglar a adrar sidur parf ad lysa pvi i skyringartexta hvert tengillinn
visar. Textautgafa af tenglum er po alltaf aeskileg og i geedakénnunum er pad vefjum yfirleitt til tekna.

3.4.2 Leturgerdir, staekkanir, hljod og myndasvadi

Akvednar leturgerdir henta betur til lestrar & skja en prenti. "Verdana", "Georgia" og "Trebuchet" eru
daemi um slikar leturgerdir. Pad er gott rad ad skilgreina leturgerdir sem taka vid ef notendur hafa
eldri vafra eda ekki réttar leturgerdar uppsettar a télvum sinum og geta pannig ekki birt fyrsta
valkost. Algengari leturgerd eins og "Arial" getur tekid vid af "Verdana" ef vafrinn getur ekki sett fram
rétta leturgerd.

Fordist ad lata letur taka breytingum pegar notendur fara med musina yfir tengla eda annan texta.
betta 4 vid breytingar eins og staekkun leturs, feitletrun og skaletrun. Til ad uppfylla ndtimakréfur um
adgengi parf ad vera haegt ad staekka letur 4 vefsidum um allt ad 200%.

Letursteerdir er rétt ad skilgreina og stilla med notkun stilsnida og pannig er einnig audvelt ad leyfa
notendum ad staekka og minnka letur & vefsidum med stillingum efst a sidunni. Nutima vafrar hafa
einnig pann moguleika ad geta steekkad texta an pess ad gert sé rad fyrir sérstokum stillingum 3
vefnum pd ad pad svo oft betri kostur.

Hér ad nedan ma sjd stillingar fra vef Stjérnarrads islands sem gefur notendum feeri 4 ad staekka letur
og minnka letur.
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http://www.snook.ca/technical/colour_contrast/colour.html
https://addons.mozilla.org/en-US/firefox/addon/juicy-studio-accessibility-too/

Sjalfvirk hlj6d a vefjum

Ef einhver hlj6d 4 vefsidu erud spilud eda heyrast an atbeina notenda i meira en 3 sekdndur pa parf
ad tryggja ad notandi geti gert 4 pvi hlé eda st6dvad hljddid, eda ad til stadar sé stjérntaeki sem styri
hljédstyrk 6had peim hljédstyrk sem notandi hefur valid i sinni eigin tolvu.

Mikilveegt er ad hljédstyrkur efnis yfirgnaefi ekki hljédstyrk skjdlesararaddar, og skal pvi geeta pess ad
hafa hann i laegri kantinum. Einnig er naudsynlegt ad hnappar til ad stjérna hljédstyrk séu vel merktir
fyrir skjdlesaranotendur og ad helst séu skilgreindir flytilyklar til pess ad styra hljéodspilun beint af
lyklabordi.” (t.d. ctrl-0 til ad haekka ctrl-9 til ad laekka 0.s.frv.)

Vidmid vardandi hljod a einnig vid um efni sem sett er fram med Flash og Silverlight.

Myndasvadi (e. image map)

Myndasvadi er i raun mynd 4 vefnum sem bydur notendum upp 4 ymsa adgerdarmoguleika. Oftast
eru pessi svaedi notud til ad koma & framfzeri tenglum eda ymsum upplysingum. A eftirfarandi vefsléd
gefur ad lita yfirlitsmynd af [slandi og med pvi ad faera musina yfir akvedid landssvaedi birtist nafn
pess sveitarfélags sem sveedio tilheyrir.

e islensk sveitarfélog - kort & vef samgonguraduneytisins

Til pess ad petta sé mogulegt parf ad bua til svokollud myndasvaedi par sem vafrinn gefur notendum
adgerdarmoguleika pegar musin er faerd 4 milli sveeda. Tveer leidir eru feerar til ad hanna og vidhalda
myndasveaedi a vefnum. Client-side myndasveaedi er algengasta leidin og su sem melt er med ad notud
sé. Til ad tryggja adgengi peirra sem nyta sér skjalesara a vefjum parf ad ganga ur skugga um ad
skyringartexti fylgi 6llum skilgreindum sveedum 4 peirri mynd sem notud er sem myndasvaedi.

"Client-side"-myndasvaedi

Med pvi ad nyta "Client"-side myndasvaedi er vafri notenda Iatinn sja um ad reikna Gt hvar masin er
stadsett yfir viokomandi myndasvaedi og sendir notendum pa videigandi upplysingar (eins og gert er
a vef samgodnguraduneytisins i deeminu hér ad ofan). Myndasvaedid er pannig hannad, oftast i til pess
gerdu forriti, par sem svadin eru valin og merkt med akvednum hnitum.

"Server-side"-myndasvaedi

Pegar myndasvaedi er "Server"-side er vafri notenda ekki nyttur i peim tilgangi ad koma videigandi
upplysingum a framfaeri heldur er pad skra sem liggur & peim vefpjoni sem hysir siduna. "Server"-side
myndasvaedi gera peim erfitt um vik sem purfa ad stydjast vid dnnur taeki en musina til ad skoda vefi.
Ekki er maelt med notkun "Server"-side myndasvaeda a opinberum vefjum.

itarefni
o Web Developer toolbar fyrir Mozilla Firefox - vidboét vid vafra fyrir honnudi.

o Web Accessibility toolbar fyrir Microsoft Explorer - vidbét vid vafra fyrir honnudi.

3.5 Lyklabord og skodun vefja
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S
L 4 Gadakoénnun

[ pessum kafla er fjallad um ad vefsidur purfi ad bua yfir fullri virkni hja notendum sem nyta
sér eingdngu lyklabord vid skodun vefja

3.5.1 Studningur vid lyklabord

Markmidid er ad allar adgerdir & sidunni virki pegar eingdngu er studst vid lyklabord. begar 6ll virkni
er til stadar med lyklabordi er nokkud 6ruggt ad notendur sem nyta sér skjdlesara eda 6nnur
hjalpartaeki geti nytt sér efni og innihald vefja. Onnur hjalpartaeki geetu verid talgreinir, h6fudmus og
skjaalyklabord (e. on-screen keyboard). Oll pessi taeki virka sem lyklabord og ekki sem mus.

bad parf avallt ad skoda hvada virkni er i bodi fyrir notendur & sidunni. | pessu er mikilveegt ad ihuga
hvada adgerdir eru framkveemdar med pvi ad nota baedi musina og lyklabordid saman. Daemi um
virkni er ad yta 4 tengla, valmyndir, hnappa, gatreiti, myndir og ef til stadar er moéguleiki 4 ad velja,
draga og ey0a efni eda texta i einhverjum tilgangi parf ad tryggja ad pad sé einnig haegt med pvi ad
stydjast vid lyklabord eingdngu.

Onnur deemi um virkni sem parf ad préfa eru ad ,baeta vid“ eda ,fjarleegja” atridi ur framsetningu
sem pekkist undir nafninu ,,innkaupakarfa® eda hefja spjalllotu vid afgreidslu i gegnum netspjall.
Pegar notud eru venjuleg html-tég kemur lyklabordsadgengi oftast med, en utfaera parf
lyklabordsadgengi sérstaklega pegar virkni er Utfaerd med div, span, og Javascript eda annars konar
Web 2.0 taekni.

begar ljdst er hvada virkni er a sidunni, stadfestir h6fundur ad hver adgerd sem tilgreind er sé haegt
ad framkvama med pvi ad nota adeins lyklabordid.

l javascript hénnun par sem mikid er um notkun & ,,onMouseover” og ,,onMouseout” parf ad nota
,onFocus” og ,,onBlur” til ad tryggja lyklabordsadgengi.

Dzemi sem vert er ad hafa i huga:

o Vefsida notar myndir sem tengla og myndin breytist pegar notandi stédvar musina yfir
myndinni. Tryggja parf ad myndin muni einnig breytast pegar notandi notar lyklabord til pess
ad fara 4 tengilinn.

e Vefsida sem gerir notendum kleift ad smella og draga hluti i lista til ad endurrada peim parf
einnig ad fela i sér virkni sem gerir notendum lyklabords kleift ad faera atridi upp, nidur eda til
upphafs og loka 4 lista.

o Mikilvaegt er ad lyklabordsfékus sé avallt synilegur og ad proéfa purfi fokusinn i fleiri en einum
vafra (sérstaklega IE, Firefox og Chrome, margir notendur t.d. félk med Parkinsons (eldri
borgarar og folk med hreyfihdmlun) treysta 4 ad geta alltaf séd lyklabordsfokusinn a sidunni.

3.5.2 Adgengi og tenglar
Ekki geta allir einstaklingar notad mus til ad skoda vefsidur og verda pvi ad nyta sér lyklabord.

Skjdlesarar og 6nnur forrit notfaera sér na vel skilgreindar fyrirsagnir i HTML-struaktur, t.d. H1, H2 og
H3 til ad brjota upp lengri sidur og hoppa a milli akvedinna hluta.
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TAB-takkinn a lyklabordum (PC-t6lvur) eda CTRL (4 Apple vélum) getur einnig komid notendum vel.
TAB-r6din parf ad vera rétt skilgreind og rokrétt. betta parf ad tryggja a vefsiGum en einnig i PDF-
skjolum og visad er til gatlista um PDF-skjol til ad tryggja rétta rodun.

Oft eru sidur uppsettar pannig ad notendur purfa ad fara yfir talsvert magn af efni, t.d. i efnisyfirliti
eda ymsar upplysingar i haus. [ gatlista WCAG 2.0 um adgengismal & vefnum eru honnudir hvattir til
bzeta tengli efst & hverja sidu sem fer beint i meginmal. Petta ma gera falid en i raun nytist petta
Ollum notendum ef pad er synilegt, t.d. peim sem kjésa ad nota TAB-lykil til ad skoda vefi. Einnig
snjallsimanotendum o.s.frv. Mikilvaegt er ad tengillinn sé skyr og geeti verid ,beint i meginmal®.

|ll

Gott deemi um utfeerslu & ,beint i meginma

begar tengt er i annad efni, eda ytri skrdr, er gdd vinnuregla ad hafa heiti tenglana eins lysandi og
mogulegt er. Ekki er rétt ad nota tengla med textanum "smellid hér". Meira lysandi fyrir efni
tengilsins geeti verid "Skyrsla um ...:".

Mikilvaegt er ad tegund skrar (PDF skra, Word skra eda annad), komi fram i texta tengilsins. Ef um
tengil er ad reeda sem opnar slika skrd eda bydur notanda ad hala hana nidur parf ad gefa pad til
kynna i texta tengils (,,hala nidur skra @ PDF-formi“) eda (,,saekja skra x. pdf).

Mikilvaegt er ad nota videigandi lysingar @ tenglum um hvert peir muni leida notendur, t.d. er ekki
radlegt ad skyra tengla ,,smellid hér” eda ,lesid meira“.

Gildrur vardandi notkun lyklaborda

Nokkud algengt er ad tenglar séu stilltir pannig ad peir opnist i nyjum glugga i vafra. Ef slikt er gert
parf ad tilkynna notendum pad vid hlid tengilsins pvi pad getur verié hvimleitt ad fara éveent af pvi
vefsetri sem notandinn er ad nyta sér. betta gerir pad einnig ad verkum ad "Back"-hnappurinn virkar
ekki en hann er mjog mikid notadur af notendum vefja. Alltaf parf ad tryggja ad notendur laesist ekki
inni i efni og komist ekki til baka til pess stadar sem peir voru a.

3.6 Notendur purfa tima

S
L Gadakoénnun

i pessum kafla er fjallad um ad veita purfi notendum naegan tima til ad lesa og nyta efni

3.6.1 Timastillingar
Til ad tryggja notendum naegan tima 4 vefsidum parf ad minnsta kosti eitt af eftirtéldum atridum ad
eiga vid:

o Slékkva a. Notandi getur slokkt a timafresti eda vinnulotu a6ur en hun hefst, eda

o Stilla. Notanda er heimilt ad stilla frest adur en vinnulota hefst sem er ad minnsta kosti tiu
sinnum lengri en sjalfgefin stilling, eda

e Lengja. Notandi er varadur vid a6ur en timinn rennur Ut og getur fengid ad minnsta kosti 20
sekuandur til ad framlengja frest med einfaldri adgerd. Notanda sé pa einnig heimilt ad
framlengja frest ad minnsta kosti tiu sinnum, eda

e Um er ad reeda rauntima. Timalotan er 6fravikjanleg, til deemis pegar um er ad raeda uppbod
og par med eiga ofangreind atridi ekki vid, eda
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e Timalotan er naudsynleg. Lotan er naudsynleg og ad lengja hana myndi égilda pa virkni sem
bodid er upp 34, eda
e 20 tima reglan. Frestur er lengri en 20 klst.

Stillingar fyrir notendur
Til ad na fram ofangreindum pattum er haegt ad bjéda notendum upp a ymsar stillingar. Athugid
eftirfarandi atridi:

e Stilla hak & sidu sem virki pannig ad notanda sé heimilt ad framlengja lotu. betta er gert fyrir
einstaklinga sem vinna ekki jafn hratt og adrir og purfa naudsynlega lengri frest til ad vinna a
opinberum vefjum.

e Birta tilkynningu til notanda pegar timi er ad renna Ut og gera honum kleift ad framlengja
tima sinn. bessi adferd gerir pad einnig ad verkum ad ef notandi er farinn fra télvunni pa
rennur lotan Ut og tryggt er ad adrir sem geetu komist ad télvunni nai ekki ad vinna i nafni
notanda.

Stodva virkni sem hreyfist, blikkar eda skrunar

Hér er um ad raeda vidmid sem gerir notanda kleift ad slokkva 4 efni sem hreyfist (til deemis bordar),
blikkar eda skrunar (e. scrolling information) a sidu sem uppfyllir eitt eda fleiri af eftirtéldum atridum:
(1) Upplysingar hefjast sjalfkrafa, (2) taka meira en fimm sekindur og (3) er kynnt samhlida 6dru efni.

Notendur purfa ad hafa adgang ad taekni sem stddvar, setur a hlé eda felur efni sem hreyfist, blikkar
nema a0 efnid sé talid naudsynlegt. Einnig parf ad vera til stadar taekni sem gerir notendum kleift ad
leyfa efnisveitunni ad fara aftur af stad.

itarefni
Accessible forms and javascript

3.7 Framsetning 34 efni og flogakost

X S

Gadakonnun
[ pessum kafla er fjallad um mikilveegi pess ad hanna efni ekki & pann hatt sem vitad er ad geti
valdid flogakdstum

Blikkandi myndir

Varast ber notkun blikkandi mynda en slikt getur framkallad kost hja flogaveikum einstaklingum og
migrenissjuklingum. Ef myndir eru & hreyfingu, t.d. ,flash“-myndir, er rétt ad gefa notendum kost ad
stodva slikar myndir. Blikkandi myndir eru einnig til ama fyrir adra notendur.

Flogaveikir einstaklingar eru sérstaklega vidkvaemir fyrir blikki & skjdnum og eiga i haettu ad fa
flogakast vid slikar adstaedur.

e Engin mynd ma blikka oftar en prisvar sinnum & 1 sekdndu.

e Vara ma notendur vid fyrirfram ef blikk er i vaandum.

e Ef blikk er dumflyjanlegt af einhverjum astaedum parf pad ad slokkva sjalfkrafa @ sér innan
akvedins tima en ymsir gatlistar stinga upp & 5 sekindum i pvi sambandi.
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Hreyfimyndir eru einnig vandmedfarnar. Texti @ hreyfingu skapar ymisleg vandamal, sérstaklega fyrir
fatlada einstaklinga eda pa sem eiga erfitt med lestur.

e  Fordist notkun hreyfimynda ef adrar lausnir eru mogulegar.
o Leyfid notendum ad stodva hreyfimyndir ef paer eru i notkun.

Teeki og tal til ad skoda blikk a vefsidum
e Trace Center Photosensitive Epilepsy Analysis Tool (PEAT)
e Harding FPA Web Site

3.8 Stadsetning og leidarkerfi

0:0 )
Gadakoénnun

[ pessum kafla er fjallad um ad utfeera purfi leidir til ad hjalpa notendum ad finna efni og
akvarda hvar peir eru staddir 4 vefsveedum hverju sinni

3.8.1 Vefflokkar og leidarkerfi

Hvort sem pad stendur til ad hanna vef fra grunni eda endurskipuleggja eldri vef er rétt ad gera
greiningu a pvi hvada hlutverki vefurinn eigi ad pjéna og skilgreina ut frd pvi yfirflokka og undirflokka
vefsins.

Slika greiningu er gott ad gera i rynihdpum par sem patttakendur skoda tillégur ad efni siGunnar og
skipta pvi nidur i flokka. Slikt ma gera med notkun spjalda par sem flokkar eru skradir nidur a hvert
spjald og peim svo radad upp eftir umraedu og forgangsrodun hdpsins.

S
L 4 Gaedakonnun
Spurt er hvort flokkar i leidarkerfi séu eins & 6llum siGum?

Stigagjof: O=nei, 1=ja.

Veftré parf alltaf ad vera 4 sama stad og breytast ekki & milli sidna. Med pvi ad tryggja enn fremur ad
flokkar leidarkerfis séu alltaf eins gefst notendum alltaf taekifeeri 4 ad smella 4 flokka sem peir pekkja
sérstaklega, pannig er einnig komid i veg fyrir ad notendur tapi yfirsyn yfir vefinn i heild sinni.

Ef margir 6likir hépar munu koma til med ad nyta sér pjénustu vefsins geeti verid gott ad skipta peim
upp i sérstaka markhdpa. Markhépar geta verid ,eldri borgarar”, ,nemendur” o.s.frv. begar
viokomandi smellir 4 sinn hdp pa birtist veftré sem er hannad sérstaklega med parfir og vaentingar
hopsins i huga.

Mismunandi leidir ad efni

pad er alltaf gott ad gefa notendum feeri 8 ad leita ad efni 4 annan mata. G4d regla vardandi
leidarkerfi og skjalesara er ad gefa notendum kost & ad ,,hoppa yfir endurtekid efni” og fara beint i
meginmal. Tengillinn getur verid falinn svo ad skjalesarar finni hann en ekki notendur sem purfa pess
ekki. Med aukinni notkun a headings 1, 2, 3 verdur petta i raun éparfi en samt er gott ad hafa svona
tengil inni fyrir pa sem nota lyklabord en eru ekki skjalesaranotendur (t.d. folk med hreyfihdmlun)
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e Atridaordaskra eda A-Z listi yfir efnisflokka vefsins getur verid til hagsbota fyrir notendur.
Petta geeti hentad stérum og efnismiklum vefjum sérlega vel.

e Notkun braudmolasléda er 6nnur leid sem synir notendum hvar peir eru staddir a8 vefnum
hverju sinni.

Braudmolasldd fyrir vefutgafu pessarar sidu sem fjallar um leidarkerfi vefja er eftirfarandi:

Forsida > Vefhandbdk > Efnisyfirlit > 3. Adgengi og nytsemi > 3.8 Stadsetning og leidarkerfi

Notendur geta pvi attad sig betur & hvar peir eru staddir i veftrénu og geta audveldlega vafrad til
baka og a milli flokka. bessi sl6d er yfirleitt sett efst 4 hverja sidu og er breytileg eftir pvi hvar
notendur eru staddir hverju sinni.

Veftré

Flest vefumsjonarkerfi geta birt veftré i heild sinni a sérstakri sidu og uppfaert breytingar sem
stofnanir gera a pvi sjalfkrafa. Maelt er med pvi ad pessi moguleiki sé kannadur enda til hagsbota fyrir
notendur.

Rétt er ad gaeta pess ad hafa tengla virka i veftrénu svo ad notendur geti audveldlega smellt 4
ahugaverda flokka til ad kanna efni peirra nanar. Veftré med engum tenglum pjénar takmoérkudum
tilgangi.

Forsida adgengileg fra ollum siGum
Akvednar sidur eru innan vefsins sem gott geeti verid ad leyfa notendum ad komast inn & med einni
tengingu fra 6llum 68rum sidum vefsins.

Mikilvaegasta sidan er undantekningalaust forsida vefsins og er algjort lykilatridi ad notendur geti
alltaf smellt 4 textatengil og einnig ,logo” vefsins til ad komast pangad.

Oft koma notendur inn a vefsiduna i gegnum beina tengla sem visa ekki a forsidu heldur tiltekid efni
innan vefsins. [ slikum tilfellum er hentugt fyrir notendur ad sja strax tengil 4 forsiduna.

Dami
e DOms- og kirkjumalardduneyti - veftré

e Revykjavikurborg - veftré

e Vedurstofa islands - veftré

3.8.2 Tenglar og vefsldir

Long hefd hefur skapast fyrir undirstrikun tengla a vefnum og pad er gott rad ad breyta ekki ut af
peirri leid. Einnig er hefd fyrir pvi ad tenglar séu bldir og heimséttir tenglar fjélubldir. Einnig parf ad
geeta pess ad tenglar séu lysandi fyrir pad efni sem pad visar 4. Ein meginreglan vardandi tengla i
meginmali er ad peir séu med samramt Utlit og vel adgreinanlegir fra 66rum texta. Mikilveegt er ad
tenglar sem benda a sama stad hafi alltaf sama texta.

Osamraemi i vefslédum er mjog algengt & vefjum. Slikt er yfirleitt had peim vefumsjénarkerfum sem
eru i notkun. Morg umsjénarkerfi eiga pad til ad velja vefsldd fyrir nyjar greinar sjalfvirkt, baedi til ad
flyta fyrir innsetningu og til ad visa rétt i gagnagrunna sem liggja bakvid vefsiduna.
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Vefslédir aettu ad endurspegla leidarkerfi vefsidna eins og kostur er. | vefutgafu handbdkarinnar er
kaflinn a eftirfarandi sl6d:

http://www.ut.is/vefhandbok/yfirlit/adgengi/stadsetning/nr/7319

[ vefslédinni hér ad ofan er lagt upp med ad vefslédin endurspegli leidarkerfi vefsins til hagsbéta fyrir
notendur. Hér er einnig kostur ad notendur pekkja ordin sem eru notud, pau eru ekki illskiljanlegt
tolvumal nema pa helst sidasti hluti vefslédarinnar sem er i raun gagnagrunnstenging sem vefkerfid
byr til og er tilvisun i grein 7319.

Geeta parf pess ad haegt sé ad bokamerkja sidur (skrd paer i eftirleetissidur i vafra) og ad slédin haldist
alltaf st sama. Ef rammar eru notadir & vefsidum er oft erfitt fyrir notendur aé bokamerkja paer.

Onnur géd regla er ad fordast skuli langar og fléknar vefslodir, pad er géd regla ad haegt sé ad skrifa
paer nidur. Pannig vaeri mjog til ama fyrir notendur ef sl66in hér ad ofan vaeri t.d. eftirfarandi:
ut.is/9868768303947//63904820384234

3.8.3 Notkun a rcmmum

Rammar (e. frames) eru i raun margar stakar vefsidur og birtast sem ein heild. bessi adferd var algeng
hér adur fyrr en ymis vandamal fylgja pessari adferd sérstaklega er vardar notagildi og adgengi. Lagt
er til ad horfid sé alfarid fra pvi ad nota ramma i vefsidugerd sokum:

e Erfitt ad senda siduna afram og sl6d hennar er oft ruglingsleg.

e  Erfitt ad telja hversu margir gestir koma a vefsiduna.

e Skjalesarar eiga erfitt med ad skilja @ milli ramma.

e Prentun & vefnum verdur erfid par sem notendur atta sig ekki & hvada sidu a ad prenta.
e Leitarvélar eiga erfitt med ad visa notendum 3 alla ramma sidunnar.

e  Erfitt ad vista bdkamerki pvi rammar eru i raun margar sidur.

Ef rammar eru notadir parf ad tileinka sér akvednar vinnureglur. Naudsynlegt er ad lysa tilgangi hvers
ramma med pvi ad nota "title"-eigindid. Vefsidur sem nota tvo ramma, einn fyrir veftré og annan fyrir
efni, settu pvi ad heita eftir pvi.

pa parf einnig ad ganga ur skugga um ad upplysingar sem settar eru fram i voéfrum geti nyst
notendum sem hafa vafra sem stydja ekki ramma. bad ma gera med pvi ad nota "noframe" eigindid.
pad er rétt ad benda a pad ad med HTMLS5 verdur horfid fra notkun ramma a vefsiGum.

3.8.4 Markhépatenglar
Adur en kemur ad utfeerslu markhépatengla er lykilatridi ad finna Gt hvada notendahdpar eru liklegir
til ad heimsaekja siduna. Eftirfarandi spurningar ma nota til ad kortleggja notendahépa.

e Huverjir eru vidskiptavinir?

e Hvada parfir hafa vidskiptavinir stofnunarinnar?

e Hvad eru vidskiptavinir liklegir til ad gera & vefnum?
e Hverjar eru vaentingar vidskiptavina?

Markhdpar eru peir adilar (hdpar) sem bera somu parfir og vaentingar til pjénustunnar. Med pvi ad
vita hvada hdpar petta eru verdur mogulegt ad safna saman upplysingum sem tilheyra hverjum hépi
sérstaklega og adlagast ad porfum hans.
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A vef ibudalanasjéds hafa verid skilgreindir notendahdpar eins og sja ma a eftirfarandi mynd:

+| T| = Haféusamband =}5 International
|
g
Leita

Ibidalanasjédur

EINSTAKLINGAR

Pannig er vefnum skipt upp eftir markhépunum ,einstaklingar”, ,félog” og ,,markadur” par sem
leitast er vid ad maeta porfum hvers hdps 4 sinn hatt.

par sem notendahdpar a vefnum eru skilgreindir Gt frd porfum peirra er mikilvaegt ad slik greining eigi
sér stad med vidtolum vid veentanlega notendur, kdnnunum eda i gegnum sérstaka rynihdpa. bad er
aldrei gott ad draga alyktanir um veaentanlega notendur nema ad undangenginni slikri vinnu.

A almennum vefjum er liklega algengasta markhépaskiptingin & milli einstaklinga annars vegar og
fyrirtaekja hins vegar. Pannig er markhdépagreining fyrir vefi ekki ad sndast ad 6llu leyti um breytur
eins og kyn, aldur og tekjur. Frekar er horft til hvada pjénustu vefurinn er ad veita og hvernig
mismunandi hépar muni koma til med ad nyta sér pjénustuna.

Markhdpavefir
Onnur leid til ad pjonusta akvedinn markhop er i gegnum sérvefi. bannig er settur upp sérstakur vefur
til hlidar vid stofnanavefinn sem veitir akvedna pjénustu.

Gott daemi um markhdpavef er pjénustuvefur hins opinbera island.is sem er i raun pjénustugatt fyrir
almenning.

Ekki ma rugla sérvef vid sérhannadan vef en med pvi er att vid ,,adgengilega” vefi fyrir markhépa t.d.
skjalesaranotendur. G0 regla er ad gera petta ekki heldur einbeita sinum kréftum a ad gera
almennar sidur vel vegna pess ad petta skapar mikla aukavinnu fyrir vefforritara, oft er peim ekki
haldid eins vel vid og ,,venjulegum® sidum.

Titill (e. title) sidu sjalfrar skal avallt vera lysandi og gefa upplysingar um hlutverk sidunnar, enda sé
titill pad fyrsta sem skjalestrarforrit lesa pegar sidan hledst inn. Ef sidan birtist eingéngu ef notandi er
skradur inn i netkerfi skal nafn notandans birt i titli sidunnar t.d. (velkomin(n) , nafn“) eda (,,nafn”
innskradur — adalsida).

itarefni
e Greining rynihdpa med notkun spjalda og umraedna

3.9 Laesilegur og skiljanlegur texti

T

@ Gzdakénnun
i pessum kafla er fjallad um ad ganga purfi fra texta & pann hatt ad hann sé laesilegur og
skiljanlegur
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3.9.1 Audlesid efni

Texti a opinberum vefjum er oft mjog formlegur og tilvitnanir i 16g eda reglugerdir ma finna vida.
betta gerir pad ad verkum ad textinn verdur erfidur vidureignar fyrir einstaklinga med
lestrarordugleika eda proskahdmlun. Gera ma rddstafanir til ad meeta porfum pessara einstaklinga
med pvi ad birta audlesid efni 4 vefnum.

[ audlesnu efni verdur ad geeta pess ad lengd orda sé héfleg. Samsett ord ma slita i sundur med
bandstriki og fordast floknar beygingar. Rétt er ad hafa engar tilvisanir i 16g og reglugerdir. Setningar
skulu standa einar og sjalfsteedar og kommusetningar hafdar i algjoru lagmarki. Best er ad skilgreina
lagmarksstaerd 12 punkta letur og hafa gott linubil.

[ audlesnu efni gaeti verid gott ad hafa helstu upplysingar um stofnunina, einnig um réttindi
einstaklinga og hvernig megi hafa samband vid stofnunina. Textinn er oft settur fram a hvitum
bakgrunni, med svértum og stérum texta. Myndnotkun getur einnig hjalpad til ad auka skilning a
texta.

Skaletrun

Ekki rddlegt ad nota skdletradan texta a vefnum eda skyrslum a vefnum, einstaklingar med
lestrarordugleika gaetu att erfitt med ad lesa skaletradan texta. bad er pvi gd0 vinnuregla ad sleppa
skaletrun alltaf.

3.9.2 Mismunandi tungumal i texta

Gera parf vofrum vidvart pegar tungumalabreytingar eiga sér stad innan meginmals i texta, t.d. pegar
ensk tilvitnun er birt innan islensks meginmals er vafra tilkynnt i kdda um breytingu 4 tungumali.
betta 4 einnig vid um vefsidur 4 68ru tungumali & vef sem er ad mestu 4 islensku. Eftirfarandi deemi
eru um textabreytingar a ensku i HTML-kédanum.

Text in English

betta er gert til pess ad skjdlesarar atti sig a breytingunum og skipti um tungumal i upplestri til
notenda. | XML er samsvarandi k6di xml:lang.

Vefumsjénarkerfi eiga ad audvelda peim sem skrifa 8 vefinn ad merkja texta i réttu tungumdli. Fyrir
notendur sem pekkja og get unnid beint i kdda vefsidunnar geta gert petta handvirkt.

Ekki er porf & pvi ad skilgreina tungumalabreytingar nema um sé ad raeda textabut, pad er efnisgrein
eda meira. Oparfi er ad nota tungumalabreytingar ef eingdngu um 1-2 ord er ad raeda.

Sams konar skammstafanir eru til fyrir 5nnur tungumal samkvaemt ISO639 stadlinum.
fr: franska

it: italska

de: pyska

nl: hollenska

es: spaenska
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pt: portugalska
ru: russneska

Mikilvaegt er ad skilgreina tungumal sidu i header (haus) hennar. Ef petta er ekki gert fer skjalesari ad
lesa siduna med 6drum talgervli en zetlad er (yfirleitt er sjalfgefid ad sidur par sem tungumal er ekki
skilgreint séu lesnar med enskum raddgervli og er pad 6heppilegt).

A islenskum vefjum skal pvi dvallt setja lang="is“ i header hluta sidu.

itarefni
e W3C - Tungumalabreytingar

e Myndband af skjalesara reyna ad lesa sidu bar sem tungumal var ekki skilgreint rétt

3.9.3 Skammstafanir

Skammestafanir geta reynst einstaklingum med lestrarordugleika erfidar. Fyrsta vinnuregla um
skammestafanir er su ad pad eigi ad fordast notkun peirra alfarid. Ef pad er ekki raunhaeft af
einhverjum s6kum, eda skammstofunin er pekkt heiti a alpjéodlegum stofnunum, er rétt ad birta
skyringar vid hlid peirra.

Skyringar er einnig haegt ad gera i k6da med abbr eda acronym breytunum. Pannig veit skjalesarinn
hvernig 4 ad lesa skammstofunina. Hér ad nedan ma sja notkun abbr til ad Utskyra skammstofun
Alpjodavinnumalastofnunarinnar sem oft er visad til 4 vef félags- og tryggingamalaraduneytisins.

. ILO

Med pvi ad faera musina yfir skammstofunina birtir vafrinn utskyringar. betta virkar pé ekki i elstu
vofrunum.

betta er gert a eftirfarandi mata:
<abbr="Alpjédavinnumalastofnunin ILO">ILO</abbr>

Til ad tryggja lestur & ,,tool tips” pb.e.a.s. upplysingum sem birtast pegar mus er faerd yfir atridi a sidu
skal nota aria-describedby.

itarefni
e Lysing a aria-describedby

3.10 Virkni sé fyrirsjaanleg

S
L 4 Gadakoénnun

i pessum kafla er fjallad um ad vefsidur purfi ad virka med fyrirsjaanlegum haetti

3.10.1 Rokrétt framsetning a efni
Ef efnid er sett fram i misvisandi r6d og slikt hefur ahrif merkingu pess gagnvart notendum er haegt
ad skilgreina rod efnis a kerfisbundinn hatt.
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pad er gott rad ad nota toflur i [dgmarki til ad setja fram efni pvi slikt getur haft ahrif 4 r606 pess.
Skjalesarar lesa toflur r6d eftir r6d eda eftir 66rum skilgreininum. Einnig er haegt ad nota CSS stilsnid
til ad breyta rod efnis en maelt er med pvi ad framsetning i kéda sé su sama og sjonraen framsetning a
efni. Ef r6din er 6nnur getur pad valdid ruglingi fyrir pau hjalpartaeki sem ymsir notendur nyta sér vid
ad lesa efni og innihald vefsins.

Hafa ber i huga ad skjalesarar og 6nnur stodteekni lesa yfirleitt undirliggjandi html-kdda siGunnar en
lesa hana ekki eins og hun birtist a skja. bvi er mikilveegt ad r6d texta sé rokrétt i kddanum, og
endurspegli eins vel og unnt er hvernig textinn birtist 8 skjanum.

Notkun a fyrirsognum
Fyrirsagnir verdur ad merkja med sérstokum taknum ur HTML-stadlinum. Vefkerfi eiga ad gera
umsjénarmonnum petta audvelt fyrir og an pess ad purfa ad fara i kédann sem liggur a bakvid siduna.

Med pvi ad merkja fyrirsagnir geta blindir notendur attad sig betur & uppbyggingu vefsins med pvi ad
kalla fram i skjdlesara yfirlit yfir fyrirsagnir. betta nytist audvitad 68rum notendum lika med laesilegri
vefsidum par sem audvelt er ad atta sig a helstu atridum sem komid er a framfeeri.

Eftirfarandi er ivaf ar HTML stadlinum til upplysingar fyrir notendur:

h1 (HTML-merki sem taknar fyrirsogn)

h2 (undirfyrirsogn)

Afram maetti telja med h3 og h4. Hér er deemi sem lysir pessu nokkud vel:

h3 og h4 fyrirsagnir & vefsidum t.d. ef efnisflokkur (h2) adalefnis (h1) inniheldur tengla med nokkra
lina texta @ milli (h3)

Algengt deemi um petta eru fréttir par sem fyrirsdgn er tengill en svo birtast nokkrar linur ar byrjun
greinar.

H1: adalefni

H2: ipréttir

H3: Fraekilegur sigur Fram & FH i geer
[ geer 4ttust vid ...

Mikilvaegt er ad nota h1 fyrirsogn fyrir adalefni sidu (t.d. grein eda meginmal). Mikilvaegt er ad nota
rokrétta rodun fyrirsagna pannig ad skjalesarar geti audveldlega fundid pad sem peir leita ad a
sidunni med pvi ad hoppa milli fyrirsagnanna. Ekki ma sleppa stigi fyrirsagna t.d. h1, h3, h2 heldur
verdur naesta fyrirsogn ad vera stigi a eftir eda @ sama stigi og su fyrri. Hoppa maetti ir h4 i h2, en
ekki 6fugt.

itarefni
e Notkun & ARIA-landmarks
e Utskyringar & ARIA-landmarks
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3.11 Leidrétta mistok og villur

X3
L Gadakoénnun

[ pessum kafla er fjallad um ad hjélpi purfi notendum ad fordast og leidrétta mistok

Upplysingagjof til notenda pegar villur eiga sér stad
Kerfisvillur geta alltaf komid fyrir en algengustu dstaedurnar eru eftirfarandi og gott er ad hafa paer i
huga pegar kemur ad vidhaldi vefsins.

Akvedin sida hefur verid feerd innan vefsins og ekki hefur verid geett ad pvi ad visa 4 nyja
stadsetningu.

e Onnur vefsvaedi sem tengja & einstakar sidur & vefnum visa & gamlar tengingar pvi ekki hefur
verid geett ad pvi ad halda ébreyttum vefslodum.

e Leitarvélar geta att pad til ad visa 4 gamlar sidur.

e Alltaf er dkvedin haetta a ad notendur skrifi inn ranga vefsldd.

e Vefpjénninn gaeti timabundid verid i 6lagi og af peim s6kum virkar vefurinn ekki sem skildi.

Hafid lysandi og skyrar athugasemdir sem birtast notendum pegar villa 8 sér stad, ekki leyfa kerfinu
ad tilkynna villur eins og ,,404 Not Found” pegar sidur finnast ekki.

Ekki 1ata kerfid visa notendum beint & forsidu pegar sida finnst ekki, notendur vilja frekar fa
tilkynningu um ad liklegt sé ad rong sld6 hafi verid slegin inn.

Vidbrogd vid villum og tilkynningar
Sidur finnast ekki

Abyrgdarmadur vefsins innan stofnunar parf ad fa tilkynningu um tyndar sidur. Oftast er petta gert
med pvi ad kerfid bjédi notendum upp a ad senda tilkynningu & vefnum pegar slikt 4 sér stad.

Bregdast parf vid tilkynningunni og hafa samband vid vidskiptavin og pakka dbendinguna. begar
nidurstada finnst er rétt ad tilkynna vidskiptavini um arlausn vandans og senda tengil 4 hina tyndu
sidu ef pad er mogulegt.

Teeknilegar villur

Taeknilegar villur eda kerfisbilun parf ad tilkynna til pjénustuadila ef hann er fyrir hendi, annars
vefstjora eda abyrgdarmanns vefsins. Ganga parf Ur skugga um ad i samningum vid pjonustuadila sé
brugdist vid dbendingum um kerfisbilanir eda villur & markvissan hatt og innan tiltekins tima.

Villur i formum

Liklega liggur mesta vinnan i villuleit sem tengist formum og eydubl6dum a vefnum. Taka ma daemi
um notanda sem fyllir netfang rangt Ut i eydubladi, pa er aeskilegt ad formid hefji innri athugun a
innslegnum texta til ad kanna hvort reiturinn hafi verid rétt fylltur Gt. i sliku tilviku parf ad tilkynna
notanda hvad hefur farié urskeidis og i pvi samhengi naegir ekki ad koma med skilabod eins og pessi:
,Villa hefur att sér stad” eda ad merkja reitinn med lit.

Best vaeri ad merkja reitinn med lit og koma med lysandi villubod: , Villa hefur fundist i netfangareit,
liklegt er ad pu hafir gleymt ad setja @-merkid i reitinn”.
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Dami um utfyllingu forma
GAa leid til ad gefa notendum leidbeiningar er ad koma med deemi sem syna hvernig form eru fyllt Gt,
pannig geta notendur midad vid akvedinn grunn pegar peir sjalfir akveda ad fylla inn i sitt eigid form.

Ofangreint a einnig vid um PDF-skj6l sem hafa utfyllanlega reiti.

Fyrirbyggjandi

Fyrir allar vefsidur sem bjéda upp a pjénustu eda gjorninga sem eru lagalega skuldbindandi fyrir
notendur, snudast um fjarhagsleg vidskipti eda gefa notendum kost 4 ad breyta upplysingum beint i
gagnagrunnum er tekid tillit til ad minnsta kosti eins af eftirfarandi pattum:

a) Haegt er ad snua til baka: Upplysingar fra notendum eru afturkraef.

b) Villupréfun: Gégn sem eru slegin inn af notendum eru villupréfud og notanda er veitt
taekifeeri til ad lagfeera gognin.

c) Stadfest: Notendum er gefid taekifaeri til ad endurskoda gogn, stadfesta pau eda snua til baka
og leidrétta upplysingar 48ur pau eru send inn.

3.12 Stadlar og framtidartaekni

S

@ G=dakonnun
[ pessum kafla er fjallad um ad ganga purfi tr skugga um ad 6l taekni vefsidunnar stydji
stadla, tryggja parf ad framtidartaekni og hjdlpartaeki sem notendur nyta sér til ad skoda vefi
virki

Notkun stadla

Mikilvaegt er ad honnun vefsidna taki mid af stodlum til ad tryggja liftima pjénustu til lengri tima.
Pannig sé tekid tillit til framtidartaekni sem er i sigtinu og tryggt ad skjalesarar og dnnur hjdlpartaeki
geti nytt vefi.

Tryggja parf ad ivaf og 6ll forritun hafi upphafsmerki og endamerki (hornklofa) i samraemi vid pad
forritunarmal sem er verid ad vinna med hverju sinni. Ekki séu notud urelt merki.

Javascript

Med réttri notkun & Javascript er mogulegt ad auka virkni sidunnar, gera hana paegilegri og a vissan
hatt heillandi fyrir notendur. bad er p¢ alltaf einhver hdpur notenda sem nytir sér ekki javascript-
teeknina. Af peim s6kum er naudsynlegt ad vefsidan virki pratt fyrir ad slokkt sé a javascript.

Javascript reynist notendum sem saekja sér vefpjonustu i gegnum skjalesara, sima eda handtélvur illa.
Pess vegna er gott rad ad hanna vefinn an javascript og tryggja a0 allt virki vel, pvi naest ma skoda
hvort auka megi moguleika vefsins med javascript.

Javascript getur nyst i ymsum tilgangi, t.d. vid medhondlun forma & vefsidum, setja fram prentvaent
efni eda staekka letur. Pad er p6 gdd regla ad nyta ekki javascript ef hefdbundnari leidir gefa sama
eda svipadan arangur.

Ef Javascript er i notkun er rétt ad huga ad stodlun fra W3C sem kallast ARIA-landmarks (Accessible
Rich Internet Applications). WAI-ARIA er i préun en um er ad raeda leid til ad gera efni 8 vefnum og

60



adgengilegra fyrir folk med fotlun. Pad hjalpar sérstaklega pegar um er ad raeda breytilegt efni sem er
pbréad med Ajax, HTML, JavaScript.

itarefni
o Web Developer toolbar fyrir Internet Explorer - haegt ad slokkva a virkni Javascript i

profunartilgangi
e Web Developer toolbar fyrir Mozilla Firefox - haegt ad slokkva a virkni Javascript i

profunartilgangi.
o  WAI-ARIA vfirlit
e ARIA-best practices
e Préfanir d stodlum W3C

3.13 Adgengi ad rafreenum skjolum og eydublodum

Stér hluti rafraennar pjénustu opinberra stofnanna byggir 4 midlun rafraenna skjala, baedi lesefnis og
eydublada, i gegnum vefsidur peirra. Adgengi ad pessum skjolum er alveg jafn mikilvaegt og adgengi
ad vefsidunum. A3 morgu leyti er erfidara ad tryggja adgengi rafraenna skjala, par sem pau geta
komid ur ymsum attum, en mikilvaegt er ad peir adilar sem setja skjélin inn a vefsidurnar geri
grundvallarathugun & adgengi peirra 4dur en pau eru sett inn.

AJ sama skapi er mikilvaegt ad skjolin sem oftast er halad nidur séu adgengileg, og er pvi malt med
ad 10 til 20 vinsaelustu skjol a vefsidum stofnanna séu tekin til skodunar vardandi adgengismal.

Hafa parf i huga ad PDF-skj6l virka ad morgu leyti eins og vefsidur og um pau gilda sému reglur
vardandi adgengi. Ganga parf ur skugga um ad ytri skjol séu rétt skilgreind fyrir skjalesara eda ad
textautgafur/adgengileg skjol séu i bodi fyrir mikilvaeg skjol vefjarins (par ma nefna arsskyrslur eda
umsoknir).

Pé WCAG 2.0 reglurnar ndi einungis til vefsidna, gilda somu viomid og reglur um hvers kyns rafraen
skjol. Tryggja verdur fullan adgang med lyklabordi, skyra parf myndir i skjdlunum med alt-texta (sem
heitir mismunandi né6fnum eftir forritum t.d. ,,screen tip” i Word), merkja parf tengla i skjélunum a
sama hatt og i vefsidum, tryggja parf ad fyrirsagnir séu notadar a reglubundinn og skipulegan hatt
o.s.frv.

Hér verdur farid i helstu atridi sem hafa ber i huga vardandi adgengi rafraenna skjala.
Groéflega ma skipta skjolum i tvo flokka:

1. Ytriskjol til lestrar
2. Rafraen eydublod

Ytri skjol til lestrar

Pessi skjol geta hentad fyrir stérar skyrslur sem ekki er raunhzeft ad birta i vefformi. Einnig er algengt
ad ymis konar greinargerdir, fundargerdir, 10g og reglugerdir séu birtar i skjolum, sérstaklega & PDF-
formi. Maelt er med pvi ad birtingu Word og PowerPoint skjala verdi hzett alfarid par sem pau skapa
akvedin vandamal fyrir notendur sem eiga ekki viokomandi hugbinad a télvum sinum.

PDF-skjol med réttum adgengismerkingum geta verid mjog adgengileg, en ef rangt er farid ad geta
bau verid skjalesaranotendum algjorlega gagnslaus.
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Hlutir sem hafa ber i huga vardandi PDF skjol:

e  PDF-skjal verdur ad innihalda texta (getur ekki verié mynd).

e  PDF-skjol sem innihalda texta verda ad vera uppfaerd (e. tagged) pannig ad skjalesarar viti i
hvada rod eigi ad lesa textann. Ef texti skjals birtist i tveimur dalkum a sidunni, og lesr6din er
ekki merkt, les skjalesarinn fyrst texta ar fyrri dalki en sidan texta Ur sému linu i peim sidari.

e  Mikilvaegt er ad hlutir a bord vid fyrirsagnir (e. headings), tenglar (e. links), listar og 6nnur
utlitsatridi séu merkt sem slik (ekki ma bua til fyrirsogn med pvi ad feera texta til og gera
letrid stort, pad verdur ad merkja hana sem slika).

e Ekki md nota utlit texta eitt og sér til ad undirstrika dhersluatridi. Reyndar geta skjalesarar
skynjad feitletrun, skaletrun og undirstrikun, og pvi er yfirleitt i lagi ad nota slikt til ad merkja
ahersluatridi i texta, en skjalestrarhugbunadur tilkynnir ekki um litabreytingar einar og sér.

Ytri skjol, skjalesarar og textautgafur
itarlegar leidbeiningar hafa verid gefnar Ut um hvernig megi Gtbua skjol i Microsoft Word og breyta
peim i PDF med adgengi allra ad leidarljosi.

Leidbeiningarnar eru adgengilegar hér a pessari sidu en helstu atridi sem parf ad hafa i huga eru:

e Nota ordskyringar (e. alternative text) med myndum.

e Tryggja a0 grof, sulurit og fléknar toflur séu skiljanlegar med samantekt um efni peirra.
e Efni skjalanna sé linulegt og haegt sé ad fara & milli sveeda med lyklabordi eingdngu.

e Nota békamerki (e. bookmarks) en pad a sérstaklega vid um long skjol.

e Allar fyrirsagnir séu skilgreindar med stilum, Heading 1, Heading 2 o.s.frv.

e Textautgafa parf ad vera af mikilveegum skjolum.

Microsoft Word med Acrobat 7.0, CutePDF og Save As PDF i Office 2007
Iﬂ—l Leidbeiningar fyrir Microsoft Word med Acrobat 7.0, CutePDF og Save As PDF

Leidbeiningar fyrir Microsoft Word med Acrobat 7.0, CutePDF og Save As PDF

Leidbeiningar fyrir OpenOffice
Leidbeiningar fyrir OpenOffice - Export as PDF

e Frekari leidbeiningar fra Microsoft um hvernig vista eigi adgengileg PDF skjol ur Office 2007
eda Office 2010 hugbunadi
e Myndband til leidbeiningar um adgengileg Microsoft Word skjol yfir i PDF

Til ad athuga hvort PDF skjal sé adgengilegt er haegt ad fara tvaer leidir:

i Adobe Reader forritinu er farid i “Document” valmyndina og par er“Quick Accessibility Checker”. b6
er maelt med pvi ad nota PDF Accessibility Checker (PAC) i stadinn, par sem forritid gefur mun betri

mynd af adgengisvandamalum og er par ad auki ékeypis.

Peim sem bua til eda lagfeera PDF skjol i Adobe Acrobat Pro er bent 4 ad kynna sér hvad gera purfi til
ad tryggja adgengi skjala sem peir vinna i hugbunadinum. Upplysingar um petta er m.a. haegt ad finna
i skjalinu

62


http://www.ut.is/media/utvefur-skjol/leidbeiningar_adgengileg_pdf_skjol_loka.doc
http://www.ut.is/media/utvefur-skjol/leidbeiningar_adgengileg_pdf_skjol_loka.pdf
http://www.ut.is/media/utvefur-skjol/leidbeiningar_adgengileg_pdf_skjol_OpenOffice.pdf
http://office.microsoft.com/en-us/word-help/create-accessible-pdfs-HA102478227.aspx#_Toc283640985
http://office.microsoft.com/en-us/word-help/create-accessible-pdfs-HA102478227.aspx#_Toc283640985
http://www.state.mn.us/mn/forms/oetweb/accessibility/word-accessibility-training/index.html
http://www.access-for-all.ch/en/pdf-lab/pdf-accessibility-checker-pac.html

Adgengi ad PDF skjolum er po ekki fullkomid, sérstaklega & Applebunadi. bvi er mikilvaegt ad bjéda
samhlida upp 4 skjolin i 68ru snidi ef unnt er, t.d. hreinum texta (e. TXT-skrdr) eda Open Document
Format (ODF).

Rafraen eydubl6d

Mikid er um rafreen eydubl6d & vefsidum opinberra stofnanna, t.d. til ad seekja um pjénustu, baetur,
leyfi, skdlavist og margt annad. Gaeta parf pess ad merkja utfyllingarreiti sérstaklega og tryggja ad
skjolin séu linuleg aflestrar. Oft eru eydubl6d 4 opinberum vefjum illa merkt og oft er einungis haegt
ad merkja vid valkosti med mus en pad er naudsynlegt ad tryggja adgengi med lyklabordi.

HTML-eydubl6d

Ef pess er kostur er best ad rafreenum eydublédum verdi breytt i HTML-form pannig ad haegt sé ad
fylla pau ut og skila & vefnum. Adgengilegt HTML-form er adgengilegasta lausnin sem virkar a naer
Ollum jadarbunadi og fyrir nzer alla notendur. Einnig er oft einfaldara og édyrara ad vinna ur slikum
goégnum sem skilad er rafraent og audveldara er ad midla peim milli kerfa.

PDF-eydubl6d

Ef ekki er haegt ad bjéda upp a eydublod &8 HTML-formi er naestbest ad nota adgengileg PDF-
eydublod. Til ad gera adgengileg PDF-eydubl6d parf til pess pdé nokkra pekkingu. Algengasti
hugbunadurinn er Adobe Acrobat Pro og Adobe LiveCycle Designer.

Adgengileg PDF-ey6ublod eru hins vegar mun betri kostur en ad nota Word eda Excel-skjol sem
eydublod og er almennt ekki maelt med peim kostum.

e Adgengileg eydublod med LiveCycle Designer

Word-skjol
Ef naudsynlegt er ad bjoda upp a eydubléd &4 Word-formi ber ad hafa nokkur adgengisatridi i huga:

e Best er ad nota ,forms” valmyndina i Word til pess ad hanna adgengileg eydubl6d, tryggja ad
skyringartexti sé til stadar vid 6ll atridi og spurningar. Sja leidbeiningar hér:
e Leidbeiningar um adgengi i Microsoft Word

Athugid sérstaklega ad gatreitir séu merktir med skyringartexta og haegt sé ad haka i pa med
lyklabordinu (p.e.a.s. an musar).

Ef eydublod og spurningar eru settar upp i toéflum verdur ad tryggja ad einungis purfi ad gefa upp eitt
atridi i hverri r6d toflunnar. Skjalesarar virka pannig ad peir lesa linulega fra vinstri til haegri og fara
svo i naestu linu fyrir nedan. Ef tafla er sett upp pannig ad 6ll atridi sem gefa parf upp eru i somu linu,
og svo utfyllingarreitir fyrir nedan, parf notandinn annadhvort ad muna i hvada réd atridin komu eda
parf stodugt ad fara upp i fyrri linu til ad sja hvad hann eigi ad sld inn naest.

Til ad utskyra petta skulum vid taka deemi:
bessi Utfaersla er ekki adgengileg!

Nafn: Heimilisfang: Kennitala:
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Notandi & ad fylla allt ut i linu tvo, en parf ad fara i linu eitt til ad passa ad hann sé ad sla inn
upplysingar i réttan dalk.

Petta er mun audveldara og skyrara:
Nafn:

Heimilisfang:

Kennitala:

Hér er upplysingar ad finna i somu linu og innslattarreit og engum vafa bundid hvada upplysingar 8 ad
sld inn i reitinn.

Excel-skjol
Eftirfarandi atridi md hafa i huga en almennt séd er ekki maelt med notkun Excel-skjala @ opinberum
vefjum.

e Efunnt er, skal fordast ad hafa langt milli tafla og upplysinga og byrja helst i reit al med
eydubladid.

e Dbad erilagi ad nota ,,merge” fyrir textaupplysingar en ekki skal nota ,merge” fyrir télur
(m.6.0. ef sveedi b2 til g5 inniheldur télur sem tilheyra akvedinni toflu skal ekki nota ,merge
cells“ @ pessu svaedi, pvi skjalestrarforrit leyfa notendum pa ekki ad fara inn i hverja sellu fyrir
sig til ad skoda toélurnar, heldur lesa peir allar télur & svaedinu i belg og bidu).

Birki Gunnarsson hja Blindrafélagi islands feer bestu pakkir fyrir innlegg sitt i bennan kafla og yfirlestur
adgengishluta vefhandbdkarinnar. Rad hans voru dmetanleg i pessari vinnu.

3.14 Adgengisathugun — hvernig get ég sjalfur skodad og tryggt adgengi?

[ pessum kafla er setlad ad lysa hvernig haegt er ad skoda algeng adgengisvandamal med stuttum
texta, tilvisun i myndbdnd og dbendingar um hugbunad og lagfaeringar. Nedst i skjalinu er listi af
myndbéndum sem Utskyra nanar hugtdkin sem fjallad er um. Numer myndbandsins sem vid & er
tekid fram innan hornklofa i textanum.

Haegt er ad setja upp forrit sem meta adgengi og adstoda vefstjora til ad profa sidur eda hluta af
sidum. betta eru taekjaslar (e. toolbars) sem falla inn i Internet Explorer, Mozilla Firefox og Google
Chrome.

e Wave toolbar fyrir Firefox frda WebAIM [myndband 6]
e Web Accessibility Toolbar 2012 fra Paciello Group
e \Worldspace FireEyes fra Deque Systems

Best er ad hafa a.m.k. eitt pessara forrita uppsett og eyda nokkrum mindtum i ad kynna sér hvernig
pau virka.

Jafnframt einu pessara forrita er einnig maelt med ad setja upp Juicy Studio toolbar [myndband 10].
Juicy Studio er einkar hentugt til ad skoda litamdtstodu (e. color contrast), toflur og ARIA kennileyti
(e. landmarks) o.fl. & sidunni.
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Adgengisathugun a utliti og uppsetningu sidu

1.

4.

Virkni:
1.

Athugid hvort tungumal sé stillt fyrir siduna (i html-header ztti langeigindid ad vera ,,is” fyrir
islenskar sidur) [2].

Skodid mdtsetningu (e. color contrast) 4 sidunni og tryggid ad pad sé a.m.k. 4,5.

Opnid adgengissldanna og skodid hvernig békamerki (e. headings) koma ut. Tryggid ad
bokamerki séu til stadar fyrir helstu hluta sidunnar (ekki of margar, ekki of faar). Mikilvaegt er
ad nota rokrétta rod fyrirsagna p.e.a.s. hl, h2, h3 o.s.frv. ekki h1, h3 og svo h2.

Slokkvid a CSS-virkni og sjaid hvort innihald sidunnar sé enn rokrétt og i réttri efnisréd. [3]

Farid i gegnum siduna med lyklabordi og passid ad lyklabordsfékusinn sé alltaf synilegur
(sérstaklega parf ad skoda petta pegar AJAX / custom controls eru til stadar). Gott er ad profa
petta i a.m.k. tveimur vofrum t.d. IE og Firefox [12]

Athugid hvort blikkandi eda hreyfanlegur texti sé til stadar og hvort haegt sé ad stoppa hann.
Ef Flash-efni er til stadar, skodid hvort takkar @ Flash-spilara séu merktir og hvort haegt sé ad
fara milli peirra med lyklabordi [5].

Ef sidan hefur ad geyma myndbandsefni, spilid myndbandid og sjaid hvort buid sé ad texta
myndboéndin. Sama gildir um hljédskrar nema pegar innihaldi peirra er fullkomlega gert skil i
meginmali sidunnar.

Einstok atridi & sidunni:

1. Athugid hvort alt-eigindid sé til stadar fyrir myndir 4 si6unni (pad ma vera témt ef
myndin er einungis til skrauts, en mikilvaegt er ad alt-eigindi sé alltaf skilgreint fyrir allar
myndir (annars lesa skjalesarar nafn myndaskrarinnar sem getur ruglad notendur).

2. Spyrjid ykkur hvernig sidan vaeri an myndarinnar, og hvada upplysingum myndin baetir
vid efnid, notid alt textann til ad koma peim upplysingum a framfaeri fyrir pa sem sja ekki
myndina. Ef myndin skiptir ekki mali skal setja alt textann = ,,“ svo skjalesarar sleppi
henni alveg.

Hafid i huga:

e  Fordist lysingar 4 bord vid ,mynd”, ,kona“, ,pdstkassi“ eda

e Fordist langar lysingar a bord vid ,,tré stendur i bléma vid hlid hiss i nidurnidslu
med raudu paki“. Lysingar eiga ad vera stuttar, hnitmidadar og koma pvi a
framfaeri sem myndin skyrir i samhengi textans.

e Ef texti er 8 myndinni sjalfri skal afrita hann i alt eigindi hennar

e Ef myndin ber titil (e. title) skal afrita pad i alt eigindi hennar.

o Alltaf skal setja alt eigindi myndarinnar, betra ad hafa pad = ,,“ sem sjalfgefna
stillingu eda ad skilja pad eftir dskilgreint

3. Athugid hvort lysandi texti sé & 6llum tenglum sem haegt veeri ad skilja Ur samhengi

textans i kring og inniheldur ekki ord a bord vié ,hér”, ,meira“, ,lesa”, ,tengill“, o.s.frv.
imyndum okkur ad texti tengilsins sé merktur med gaesaldppum i eftirfarandi deemi:
(6fullnzegjandi)

Frekari upplysingar um launamal ma sja ,hér“.

(rétt)
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Ill

Frekari ,upplysingar um lanamal“ ma lesa hér.

Pad maetti lika setja alla setninguna inn i tengilinn, pd pad sé i raun dparfi.

4. Ef mynd er hluti af tengli parf texti tengilsins eda alt eigindi myndarinnar ad lysa tilgangi
hans. Ef fullnaegjandi lysing er i tenglinum skal setja alt eigindi myndarinnar =, “. Ef
enginn texti er i tenglinum skal nota alt eigindi myndarinnar til ad lysa tilgangi tengilsins.
Ekki ma sleppa alt-eigindinu (annars les skjalesari nafn myndaskrarinnar) og éparfi er ad
hafa baedi alt texta myndar og texta i tengli (tvitekning). Kynnid ykkur myndbandid til
pess ad skilja petta betur [7]. Hér er einnig ad finna grein um myndir og tengla:
http://webaim.org/blog/alt-text-and-linked-images/

5. Efsida inniheldur eydublad (form), skodid hvort allir reitir séu merktir, og hvort
upplysingum sé komid til skila i texta og lit (ekki bara med lit) (best er ad athuga

eydublodin med adstod adgengisforritana sem pid settud upp). Athugid hvort aria-
required =, true” eigindid sé sett a alla reiti sem skylda er ad fylla ut [4].

6. Skodid hvort einhvers stadar sé notad ,,onDblClick” i Javascript & sidunni. Ef svo er parf
liklega ad skoda adrar lausnir pvi onDblClick er bara til fyrir mus.

7. Ef pid atfeerio AJAX hluti @ sidunni t.d. tré, ihluti (e. widgets), valmyndir (e. flyout menus),
sliders, myndaborda (e. carousels), eda notid div og span til pess ad bua til ykkar eigin
hnappa, tengla o.s.frv. Sérstaklega ber ad nefna , ARIA live regions” pegar hluti af sidu
uppfaerist reglulega og sjalfkrafa t.d. i vefspjallskerfi eda hlutabréfatikkerum [9].

Kynnid ykkur ARIA med bessari glaerukynningu

Pegar 6llu pessu er lokid keyrid adgengisathugun i peim hugbuinadi sem pid settud upp. Ef pid faid
margar villur parf ad endurskoda siduna itarlega.

Ef pid faié advaranir (e. warnings) er pad ekki endilega merki um meirihattar vandamal.

YouTube myndbdnd med skyringum

1.

Algengustu hjalparteeki fyrir blinda og sjonskerta kynning:
http://www.youtube.com/watch?v=ILaUx7BJ4r0
Mikilveegi pess ad skilgreina tungumal 4 sidu (lang eigindid):

http://www.nomensa.com/blog/2011/new-youtube-video-release-using-the-lang-attribute/

Mikilvaegi pess ad html efni sé i somu r6d og utlit sidu:
http://www.nomensa.com/blog/2011/order-of-content/

Merkingar (labels) & eydublédum (forms):
http://www.youtube.com/watch?v=T50CIvFL8I8
Utskyring & adgengilegu og 6adgengilegu Flash efni:

http://www.youtube.com/watch?v=ulxxAgVat64

Adgengismat med Wave toolbar:
http://www.youtube.com/watch?v=uNFwj0 78hE
Notkun alt texta med myndir sem eru tenglar:

http://www.nomensa.com/blog/2011/understanding-the-purpose-of-an-image-using-alt-
text/

ARIA kennileyti (landmarks):

http://www.youtube.com/watch?v=IhWMoul2 Vk
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http://www.slideshare.net/b3rtoni/waiaria-for-those-who-have-no-time-to-lose
http://www.youtube.com/watch?v=lLaUx7BJ4r0
http://www.nomensa.com/blog/2011/new-youtube-video-release-using-the-lang-attribute/
http://www.nomensa.com/blog/2011/order-of-content/
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http://www.nomensa.com/blog/2011/understanding-the-purpose-of-an-image-using-alt-text/
http://www.youtube.com/watch?v=IhWMou12_Vk

9. ARIA live regions:
http://www.youtube.com/watch?v=9nZnTdSAkHO

10. Notkun Juicy Studio (litamdttada, toflur og ARIA kennileyti):
http://www.youtube.com/watch?v=-Ka5v2auix0

11. Rétt notkun fyrirsagna (e. headings) og hvernig haegt er ad nota ,,outline view” til ad skoda

paer:
http://www.youtube.com/watch?v=3zmvZgzUkVA

12. Synilegur lyklabordsfdkus:
http://www.youtube.com/watch?v=6643CqEzDAl

Birki Gunnarsson hja Blindrafélagi islands faer bestu pakkir fyrir innlegg sitt i pennan kafla og yfirlestur
adgengishluta vefhandbdkarinnar. Ra4d hans voru dmetanleg i pessari vinnu.

67


http://www.youtube.com/watch?v=9nZnTdSAkH0
http://www.youtube.com/watch?v=-Ka5v2auix0
http://www.youtube.com/watch?v=3zmvZgzUkVA

4. Notagildi og innihald vefja

A0 lokinni préun, honnun og uppsetningu pjonustunnar er naesta skref ad setja efni 8 vefinn og
tryggja ad texta verdi haldid vid med uppfeerslum og 68ru naudsynlegu vidhaldi. Ef um nyja pjénustu
er ad reeda ad halfu stofnunarinnar er rétt ad byrja ad huga ad skrifum fyrir vefinn snemma i
vefpréunarferlinu svo allt sé tilbuid & sama tima.

Skrif fyrir vefinn geta verid seinleg vinna pvi oft purfa margir adilar ad koma ad bordinu, stjérnendur
og dbyrgdarmenn vefsins purfa ad sampykkja efnistok og framsetningu a efni.

Einnig er fjallad um notagildi vefja. bjonustuna parf ad vera audvelt ad finna. Gott er ad tileinka sér
godar vinnureglur sem tengjast sérstaklega leidarkerfi sidunnar sem er einn mikilveegasti hluti
pjonustunnar til ad notendur atti sig 4 hvernig nalgast eigi dlika vefflokka og pa pjonustu sem par er
ad finna.

[ pessum kafla er fjallad um géd rad fyrir skrif & vefinn. Einnig um naudsyn pess ad ritstjorn sé
markviss og ad abyrgdarmenn séu skilgreindir. | sérstokum kafla um innihald er fjallad um hvada
grunnupplysingar sé naudsynlegt ad hafa a vefjum opinberra adila.

4.1 Ritstjorn

4.1.1 Hlutverk ritstjornar
Vefurinn parf alltaf ad endurspegla nyjustu upplysingar. Vefpjonustan krefst vidhalds og lita ber &
hana sem langtimaverkefni sem er stodugt i gangi.

Ritstjérn vefsins ber abyrgd 8 uppfaerslum hans og akvedur hvada efni purfi ad semja 4 hverjum tima.
[ ritstjorn geta setid stjérnendur stofnunarinnar sem hafa umbod til ad Gthluta verkefnum til héfunda
(sérfreedinga) i dkvednum malaflokkum.

Ganga parf Ur skugga um ad starfsfélk stofnunarinnar hafi tima, getu og kunnattu til ad vidhalda
vefsvaedinu. Ef starfsfélk stofnunarinnar er 6nnum kafid er sjalfsagt ad leita til utanadkomandi adila
til ad utfeera efni med leidbeiningum fra ritstjorn.

Ritstjorn getur einnig borid abyrgd 4 stefnumdétun og markmidasetningu til framtidar. Naudsynlegt er
ad ritstjornin hafi pa skilgreint umbod til ad rddast i verkefni a hverjum tima og er pad best gert &
grunni sampykktrar azetlunar til eins ars i senn.

4.1.2 Uppfaerslur og vidhald

Stodug endurskodun
Abyrgdarmenn vefja bera abyrgd 4 ad allt efni sé uppfeert.

Eldra efni a opinberum vefjum
pad er naudsynlegt ad skipuleggja efni &4 pann mata ad notendur atti sig 4 hvada upplysingar séu
réttar og i gildi hverju sinni.

Leitarvélar geta verid varasamar og leitt notendur i efni sem 4 ekki lengur vid. betta a sérstaklega vid
um gomul PDF-skjol og ytri skrar i skjalasafni. bess vegna er gott ad taka pau Ur birtingu eda merkja
pbau raekilega og tilkynna notendum ad pau eigi ekki lengur vid. betta a einnig vid um efni sem birt er {
vefsidum a netinu.
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Upplysingar um ad efni eigi ekki lengur vid parf ad vera mjég dberandi og tilkynnina slikt efst 4 peim
sidum. bad er mikilvaegt ad pessar upplysingar komi fram & 6llum vefsidum sem slikt a vid pvi
notendur koma oft inn & vefsidur beint d undirsidu og taka pvi ekki eftir tilkynningum sem settar eru
ofar i veftré.

4.1.3 Forsida vefsins

A forsidunni parf ad koma mjég skyrt fram nafn stofnunar eda hvada abyrgdaradilar standa ad baki
vefpjénustunni. Forsidan er inngénguleid inn a allar adrar vefsidur. Eftirfarandi atridi er gott ad hafa i
huga pegar efni er valid a forsidu:

e Aforsidu er gott rad ad setja stuttan texta par sem vidskiptavinir eru upplystir um tilgang
pjonustunnar.

e Nyjasta efni tekid saman - hentar einstaklingum sem koma oft a vefinn.

e Hvad er efst @ baugi hverju sinni, t.d. i akvednum malaflokkum og hvad pykir liklega ad félk
saeki.

4.1.4 Abendingar notenda

Med pvi ad bjéda notendur upp a ad senda inn tillogur eda dbendingar um hvad betur megi fara a
vefsveedinu getur aukid geedi hennar. betta audveldar einstaklingum ad hafa samband og leggja til
breytingar eda tilkynna um villur & vefsidunni. Ritstjérn faer parna i hendur beinar dbendingar fra
notendum sem par beinar Urbaetur eru lagdar til.

pad er mikilveegt ad ferli sé i til reidu innan stofnunarinnar til pess ad taka vid abendingum pannig ad
pbzer lendi ekki i blindg6tu og berist pvi ekki réttum adilum.

4.1.5 Opnir gagnagrunnar
X S
Gaedakoénnun

Spurt er hvort haegt sé fletta upp eda saekja gogn i skraargeymslur stofnunarinnar i gegnum
vefvidmot?

Stigagjof: O=nei, 2=ja

Opin gogn

begar pvi er velt fyrir sér hvort opna eigi gagnagrunna ut a vefinn parf ad meta hvert tilvik
sérstaklega. Ef vafamal er hvort haegt sé ad misnota gogn Ur gagnagrunninn er radlegt ad leita eftir
aliti frd hagsmunaadilum og med adstod fra Persénuvernd.

Opnir gagnagrunnar geta nyst i pjédarhag, medal annars i rannséknir og freedistorf. Einnig fyrir
ahugasama. Hugmyndafraedin snyst um pad ad gbgn sem eiga vera 6llum opinber og adgengileg séu
bad i raun og til pess ma nyta vefinn.

Athugid hvort stofnunin hafi gagnagrunna a sinum snaerum sem zttu ad vera opnir og adgengilegir
Ollum.
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Ymsir opnir gagnagrunnar a vegum opinberra adila

e Gagnagrunnur Hagstofu [slands veitir 6llum dhugasémum lydfraedilegar upplysingar og ymsa
adra tolfraedi.

e Lagasafn Albingis er opin gagnagrunnur adgengilegur a vef Alpingis.

e Loftfaraskrd Flugmalastjérnar er med skra yfir 61l loftfér sem skrad eru & islandi.

e Pj6dskra Islands tekur saman upplysingar um préun kaupsamninga og birtir 4 vefnum.

itarefni
e Opin gogn 4 islandi

4.2 Innihald

4.2.1 Stadsetning
L X S
Gaedakoénnun
Spurt er hvort haegt sé ad sja hvar stofnunin er til hdsa, sima og netfang?

Stigagjof: 0=nei, 1=j4, 2=j4 i feti og synilegt af 6llum sidum.

Akvedin hefd hefur skapast i uppsetningu 4 vefsvaedum ad setja upplysingar um stadsetningu
stofnunarinnar, sima, netfang og kennitélu nedst 4 hverja sidu, pannig eru pzer alltaf adgengilegar
notendum.

Einnig er skynsamlegt ad birta upplysingar um stadsetningu stofnunarinnar i vefflokki og ma sja slika
flokka vida undir heitinu "Afgreidsla". bar ma setja inn fleiri upplysingar en i fét eins og kort sem synir
stadsetningu stofnunarinnar, netfang, sima og frekari upplysingar um opnunartima.

4.2.2 Hlutverk og vidfangsefni

TS
®" G=daksnnun
Spurt er hvort haegt sé ad sja hver helstu vidfangsefni stofnunarinnar séu ?

Stigagjof: O=nei, 1=ja.

Stofnanir

Hlutverk og vidfangsefni stofnunar er idulega skilgreint i |l6gum en pad er gott rad ad birta samantekt
sem er skrifud a 6formlegri hatt en gert er i I6gum og reglugerdum, po er rétt ad tengja i 16g og
reglugerdir ef notendur vilja kynna sér lagagrundvoll stofnunarinnar.

Leitast m3 eftir ad svara eftirfarandi spurningum fyrir notendur:

e Hvada radgjof eda pjonustu veitir stofnunin almenningi, atvinnulifi eda 68rum stofnununum?
e Hvada sérpekking liggur innan stofnunarinnar?

e Sinnir stofnunin rannséknum og hvernig eru paer adgengilegar ahugasémum?

e Onnur vidfangsefni sem rétt er ad koma & framfzeri og veita upplysingar um?
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Sveitarfélog

Hlutverk sveitarfélaga er ad veita almenna samfélagspjonustu en sidustu ar hafa vidfangsefni
sveitarfélaga verid ad aukast, med tilfeerslu verkefna fra rikinu, sem skapar prysting 4 betri rafreena
pjonustu. Sjalfsagt er ad Utlista helstu vidfangsefni og visa i hvada stofnanir a vegum sveitarfélagsins
sinna pvi hlutverki ad veita pjonustu til ibda. Oft hafa stofnanir sveitarfélaga eigin vef og rétt pykir ad
tengja skilmerkilega a paer fra vef sveitarfélags.

4.2.3 Log og reglugerdir

5/
* Gadakodnnun
Spurt er hvort haegt sé ad skoda l0g og reglugerdir sem tengjast stofnuninni?

Stigagjof: O=nei, 1=ja

Notendur purfa ad hafa gott adgengi ad |I6gum og reglugerdum sem stofnunin starfar eftir. Er pa att
baedi vid hagsmunaadila og almenning i landinu. Pessar upplysingar er rétt ad gera adgengilegar
notendum i sérstokum efnisflokki 8 vefnum.

4.2.4 Stefna, markmid og sampykktir
TS

¢ Gadakonnun

Er haegt ad skoda stefnur, markmid og/eda sampykktir?

Stigagjof: O=nei, 1=ja

Notendur purfa ekki eingdngu ad hafa gott adgengi ad l16gum og reglugerdum sem stofnunin starfar
eftir. Stofnanir setja sér idulega stefnu og markmid sem fjalla um pad med hvada haetti stofnunin

vinnur ad 16gbundnum verkefnum sem og 63rum. Stefna skilgreinir nanar hvernig stofnunin aetlar sér
ad na dkvednum markmidum i starfsemi sinni og hvada adgerdir hun beitir til pess.

Sveitarfélog gera petta einnig en ad auki starfa sveitarfélog og nefndir kjorinna fulltrda eftir
sampykktum og mikilvaegt er ad sampykktir sveitarfélaga séu 6llum adgengilegar, ekki eingbngu
starfsfolki eda kjornum fulltrdum heldur 6llum almenningi i landinu.

Pessar upplysingar er rétt ad gera adgengilegar notendum i sérstokum efnisflokki & vefnum.

4.2.5 Fjarmal

S
L Gaedakoénnun

Spurt er hvort haegt sé ad skoda fjarmalalegar upplysingar, s.s. arsskyrslur, arsreikninga og
fjarhagsaaetlanir?

Stigagjof: O=nei, 1=ja.

Fjarmalalegar upplysingar nytast vel i freedilegar rannsdknir og pvi pykir rétt ad hafa peer 6llum
adgengilegar pegar pess er kostur. Med fjarmalalegum upplysingum er att vid:
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e Arsskyrslur
e Arsreikninga
e Fjarhagsaeetlanir sveitarfélaga

Einnig varda fjarmalatengdar upplysingar almenning i landinu par sem verid er ad fara med almanna
fé og almenningur a rétt a ad vita nakvaemlega hvernig stofnanir hyggjast verja pvi fé og hvort
daetlanir standist.

4.2.6 Starfsfolk

S
L Gadakénnun

Spurt er hvort haegt sé ad fa upplysingar um tengilidi, deildir eda starfsfélk?

Stigagjof: O=nei, 1=ja (eingdngu hafa samband), 2=J4, starfsmannalistar og deildarskipting

Med pvi ad birta heildsteedan lista yfir starfsmenn og tengilidi stofnunarinnar er notendum gert
audvelt fyrir ad setja sig i samband vid rétta adila.

4.2.7 Fundargerdir

5
X S o
Gaedakonnun (adeins fyrir sveitarfélog)
Spurt er hvort haegt sé ad skoda fundargerdir?

Stigagjof: O=nei, 1=j4, 2=j4, haegt ad leita i fundargeréum

Hja sveitarfélogum starfa fjdlmargar nefndir. Fundargerdir fra fundum sveitarstjérna, baejarrads og
annarra nefnda a vegum pess er aeskilegt ad birta 4 vefnum. betta 4 einnig vid um allar sampykktir.

Einnig er athugad i geedakonnun hvort haegt sé ad leita i fundargerdum og telst pad mikill kostur fyrir
notendur enda geta paer verid margar og erfitt ad atta sig a hvar haegt sé ad finna einstaka efni sem
notendur leita ad.

4.2.8 Tungumal

T
®" G=daksnnun
Er sidan & fleiri en einu tungumali?

Stigagjof: 0=nei, 1=ja, ef bara forsida, 2=ja, meira en forsida
Med pvi ad hafa vefsiduna a 66rum tungumalum er leitast vid ad veita innflytjiendum og erlendum

borgurum pa pjénustu sem peir eiga rétt 4 ad fa a islandi. byda ma helstu upplysingar af islenskum
vefjum og birta a videigandi tungumalum.

pad er gott rad ad kynna efni @ 6dru tungmali 4 vibkomandi tungumali, t.d. ,,suomeksi“, , pa svenska“
og ,,in English”.
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Einhverjar stofnanir birta eingdngu forsidu vefsins & ensku og hafa par adgengilegar helstu
upplysingar en tengja @ engar undirsidur. Zskilegt er ad forgangsrada vel i pessum efnum og hanna
vefi 8 erlendum tungumala sem nytast notendum sem skyldi i stad pess ad reyna til madlamynda ad
hafa adgengilegt efni a einni sidu.

4.2.9 Skipurit

5
* Gadakonnun
Spurt er hvort haegt sé ad skoda skipurit stofnunarinnar?

Stigagjof: O=nei, 1=ja.

Pegar skipurit stofnunarinnar er birt 4 vefnum parf ad tryggja ad pad sé 6llum adgengilegt. Oft eru
skipurit honnud i Microsoft Powerpoint og uppfaerd pannig 4 vefinn, ef pad er gert parf ad tryggja ad
notendur sem hafa ekki pann hugbunad uppsettan 4 télvum sinum fai einnig teekifaeri ad skoda
skipuritid.

Ef skipurit eru sett inn sem mynd parf ad ganga ur skugga um ad peim fylgi skyringartexti pannig ad
notendur sem stydjast vid skjalesara fai lesnar upp videigandi upplysingar Ur myndinni. Pad sama
gildir ef skipuritinu er hladid upp a vefinn 8 PDF-snidi.

/Askilegt er ad haegt sé ad smella & vidkomandi reiti i skipuritinu til ad fa adgang ad nanari
upplysingum um pann malaflokka/deild sem smellt er 3, t.d. helstu vidfangsefni og starfsmenn sem
heyra undir svidid.

4.2.10 Laus storf

g
®" G=daksnnun
Spurt er hvort haegt sé ad skoda laus storf?

Stigagjof: O=nei, 1=ja.
Arlega eru auglyst taeplega tvd pusund storf hja rikinu og mikill fjdldi dhugasamra einstaklinga koma &

vefi stofnana til ad kynna sér starfsmoguleika. Med pvi ad birta sérflokk par sem safnad er saman
auglystum storfum er peim gert audvelt fyrir ad leita eftir nyjum starfsmoguleikum.

4.3 Notagildi

4.3.1 Breidd siéna og lengd

XZ
¢ Gaedakonnun
Spurt er um hvort breidd sidunnar sé innan vid eda jafnt og 1024 punktar (pixlar)?

Stigagjof: O=nei, 1=ja..
pad er mjog misjafnt hvada upplausn notendur hafa i sinum télvum. bess vegna er mikilveegt ad
adlaga siduna sem best ad mismunandi skjaupplausnum.
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Helstu skjaupplausnir eru 800x600, 1024x768, 1280x1024. Med betri tolvum og 6flugri taekniblinadi
fer skjaupplausn vaxandi en rétt er ad fara milliveg og hanna fyrir algengustu skjaupplausn.

* . . 7z .. .
10247768 a§a minni en pad er st upplausn sem télvur stydja

/Askilegt er ad hanna vefinn fyrir upplausn
helst vid i dag. Gott er ad allt efni forsiGunnar rumist 4 einu skjafylli midad vid pessa upplausn. bad

gildir p6 eingdngu um forsidu en ekki adrar sidur vefsins.

petta stydur einnig honnun fyrir snjallsima en breidar og langar sidur gera notendum slikra sima
erfidara fyrir ad ndlgast efni a sidum par sem pad verdur ad skoda hana i nokkrum butum.

Onnur adferd er ad stilla vefsiduna pannig ad han adlagist sjalfkrafa (e. fluid/elastic layout) ad
upplausn notenda. bad er gert med pvi skilgreina dkvedin svaedi innan stilsnida (e. CSS) med % i stad
fastrar tolu.

Daemi
e Vefsida Stjérnarrads islands - adlagast ad skja notenda

itarefni
o Web Developer toolbar fyrir Mozilla Firefox - vidbot vid vafra sem gerir hdnnudum mogulegt

ad breyta upplausn.
e Web Accessibility toolbar fyrir Microsoft Explorer - vidbét vid vafra sem gerir hdnnudum

mogulegt ad breyta upplausn.

4.3.2 Stodflokkar

Stodflokkar eru eru nokkud frabrugdnir 68rum vefflokkum sem atlad er ad koma a framfaeri efni til
notenda. Eins og nafnid gefur til kynna er tilgangur peirra almenn adstod vid notendur til ad nyta sér
vefinn.

Pannig er hentugt fyrir notendur ad geta sent fyrirspurnir beint fra 6drum sidum en forsidunni, einnig
er algjort skilyrdi ad leitarvél sé a 6llum siGum med tengil i itarleit par sem haegt er ad leita i
sérstokum efnisflokkum eda takmarka leit & annan mata.

Nokkrar adferdir ma nota til ad koma pessum vefsidum a framfaeri en maelt er med pvi ad peir séu
stadsettir i leidarkerfi vefsidunnar.

Stodflokkar sem gzeti verid gott ad hafa adgengilega fra 6llum sidum

e Upplysingar um vefinn og dbyrgdaradila
e  Fyrirspurnir

e Stadsetning stofnunar

o Veftré

e Onnur tungumél

o Leitarvél

Misjafnt getur verid milli stofnana hvad teljast lykilsidur i pessu samhengi, t.d. er ekki mikil porf a
itarlegri "hjalp" nema med gagnvirkum eydubl6dum og itarleit.

4.4 Skrif a vefinn
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4.4.1 Hvernig a ad skrifa fyrir vefinn?

T

®" G=daksnnun
Athugad er hvort allt efni sé skiljanlegt. Er mikid af skammstéfunum, fléknum oréum og er bodid upp
a ordabok?

Stigagjof: 0=nei, 1=ja.

pad er timafrekt ad skrifa gédan og audskiljanlegan texta fyrir vefsveedi. Eftirfarandi punktar eru
samantekt 4 gddum rddum sem gott er ad hofundar hafi i huga.

Fyrir hvern er skrifad?

e Hver er markhépurinn - setjid ykkur i spor pess sem mun koma til med ad nyta sér
pjonustuna og leita eftir efni 8 vefnum.

e Nytid ykkur upplysingar ur vefmeelingum i samvinnu vid vefstjéra eda pjonustuadila til ad atta
ykkur & hvada efni notendur eru ad leita ad.

o Skrifid kjarnyrtan texta og fordist malalengingar, haldid kommusetningum i lagmarki og
fordist notkun skammstafana. Yfirleitt er audvelt ad setja punkt par sem margir velja ad setja
kommu.

e Midid vid setningar upp a 15-20 ord.

Ordaval
e Opinberir adilar starfa eftir settum I6gum og reglugerdum. Fordist ad nota formleg ord sem
algeng eru ar lagaumhverfinu og eru starfsfolki stofnana edlisleeg en framandi fyrir notendur
vefsvaeda.
o  Geetid ad samraemi i or6anotkun a 6llu vefsvaedina.
e Notid tolustafi frekar en békstafi pegar tolum og nimerum er komid a framfaeri. Daami: 10 i
stad tiu.

itarefni
e Verklagsreglur Haskdla islands

e 10 gdb0 rdd fyrir skrif 8 vefsvaedi (& ensku)

4.4.2 Framsetning 4 texta
Eftirfarandi atridi skipta mali og ma hafa ad leidarljdsi i uppbyggingu texta 4 vefnum:

o Skipuleggid efnid vel, komid adalatridum strax a framfaeri og notid efnisgreinar med godu bili
a milli peirra. Midid vid 4-5 setningar i hverri efnisgrein.

e Notid lista og bullet punkta til ad brjéta upp langar greinar og lysa adalatridum.

o  Geetid pess ad skipta grein sem er lengri en 3-4 efnisgreinar upp med lysandi
undirfyrirsognum.

o Notkun békamerkja efst 4 sidum sem visa i undirfyrirsagnir er til hagsbdta fyrir notendur a
[6ngum sidum.

e Koma parf meginatridum texta vel til skila strax i upphafi.

e  Ekki skrifa langar setningar, gott er ad mida vid 15-20 ord.

e  Ekki midja fyrirsagnir eda meginmal og fordast ber ad jafna haegri kant (e. justify).
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e Audvelda md notendum ad ,skima“ yfir texta, t.d. med bili & milli efnisgreina.
4.4.3 Tilvisanir i lagasafn

Tilvisanir i lagasafn Alpingis

Alpingi gefur eftirfarandi upplysingar til ad tryggja ad tilvisanir séu i nyjustu utgafu laga hverju sinni:

Tilvisanir (hyperlinks) i nyjustu utgafu laga @ hverjum tima eiga ad vera a eftirfarandi formi:
http://www.althingi.is/lagas/nuna/skrdrheiti

Rétt tilvisun i 16g nr. 81/2004 er eftirfarandi:

http://www.althingi.is/lagas/nuna/2004081.html

Rangt: http://www.althingi.is/lagas/130b/2004081.html|

Reglugerdsafn
i reglugerdasafni er breytingareglugerdum radad med peim reglugerdum sem pzer breyta, en efni
peirra er ekki fellt inn i stofnreglugerdina.

itarefni
e Lagasafn Alpingis
e Reglugerdasafn

4.5 bjonustuna er audvelt ad finna

4.5.1 Vefsiduslodin er audskiljanleg

Ef nafn stofnunarinnar er langt er sjalfsagt ad nota skammstafanir til ad audvelda notendum ad sla
inn slédina. Hins vegar gaeti verid gott rad ad eiga adra sl6d med fullu nafni stofnunarinnar sem
tryggir ad notendur geti giskad a sl6dina an pess ad nota leitarvélar.

Til pess ad komast inn & vef ibudaldnasjéds er baedi haegt ad skrifa slédina www.ils.is og
www.ibudalanasjodur.is.

Ganga parf einnig Ur skugga um ad pjonustuna megi finna an pess ad pad purfi ad sld inn ,, www” a
undan slddinni. bannig er vefur ibudalanasjéds einnig adgengilegur undir slédinni ils.is.

Tryggja parf samraemi i undirtenglum, fordast breytilegar eda illskiljanlegar vefslédir.
www.vefslod.is/english er aeskileg sldd til ad finna upplysingar @ ensku. SI&8in
www.vefslod.is/index.aspx?Groupld=281 er pad ekki.

4.5.2 Vefsiduna ma finna i leitarvélum

S
L Gadakénnun

Spurt er hversu ofarlega nafnid 4 stofnuninni er pegar leitar er eftir henni 4 Google?

Stigagjof: 0=kemur ekki upp, 1=fyrsta eda dnnur leitarnidurstada, 2=Fyrsta nidurstada auk undirsiona.

Nokkrum adferdum ma beita til ad leitarnidurstodur skili sér hatt i leitarvélum.
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Fyrirsagnir (e. headings)
Fyrst og fremst ber ad ganga ur skugga um ad fyrirsagnir innan vefsidna (e. headings) séu lysandi fyrir
pbad efni sem par er ad finna.

Titill (e. title)

Title-ivafid er skilgreint fyrir hverja sidu i kd6anum sem liggur ad baki sidunnar og parf pad vera mjog
lysandi fyrir innihald hennar. Leitarvélar setja ord sem birtast parna mjog ofarlega 4 nidurstédusidu
leitarinnar. Vefumsjonarkerfi eru yfirleitt stillt pannig ad fyrsta fyrirségn sidunnar fari sjalfkrafa inn i
titil hennar.

Titil pessara tilteknu sidu ma sja efst i vinstra horni vafrans. Eftirfarandi skjamynd af sidunni er tekin
Ur Internet Explorer vafranum:

€ 3.3 Pjénustuna er audvelt ad finna -

Q ©J~ G http:f fwww,ut.isfvefhandbok)

[ kéda veeri framsetningin eftirfarandi:

Kostadir tenglar

Mogulegt er ad kaupa lykilord & helstu leitarvélum en slikt tryggir stofnunum ad vefsidan komi
ofarlega i leitarvélum og verdi pvi notendum adgengileg hratt og 6rugglega. betta nefnast kostadir
tenglar og birtast oftast undir pvi nafni efst a hverri leitarsidu.

Lykilord

Mikilvaegt ad nota ord sem liklegt er ad einstaklingar pekki, pau eru oft frabrugdin formlegri
ordanotkun ur 16gum og reglugerdum. Liklegt er ad einstaklingar byriji leit sina @ pvi ad nota daglegt
talmal, gott deemi er "bill" frekar en "bifreid".

Tengingar fra 6drum sidum

Leitarvélar skoda hversu margar tengingar eru af 68rum vefsveedum til annarra a pvi leitarordi sem
leitad er ad hverju sinni. Af peim sokum er gott rad ad fa adrar stofnanir og tengda adila til pess ad
tengja a vefsiduna.

Notkun ramma (e. frames) a pad til ad torvelda leitarvélum ad finna pad efni sem leitad er ad. Best er
ad fordast notkun ramma a opinberum vefjum alfarid ef pess er kostur.

4.5.3 Tengt er a vefslddina fra 60rum opinberum sidum

Audvelt er ad ganga ur skugga um hvort adrar stofnanir tengi a pjonustuna fra videigandi vefsidum.
Onnur géd leid til ad kynna pjonustuna er i gegnum vefsvaedid [sland.is sem er opinber
upplysingavefur stjornvalda og par er tengt & opinbera vefi og rafraena pjonustu pegar slikt 4 vid.

Hafid samband vid dbyrgdaradila annarra vefja og 6skid eftir tengingu vid siduna. Liklegt er ad allir
sjai hag i pvi ad tengja a milli vefja og slikt audveldar notendum ad nyta sér pjénustu hins opinbera.

begar stofnanir og sveitarfélog tengja 4 milli vefsidna studlar pad einnig ad betri leitarnidurstédum i
leitarvélum eins og Google.

77


http://www.ut.is/vefhandbok/yfirlit/notagildi/adgengi/nr/3179
http://www.island.is/

4.5.4 Notkun efnisveita (RSS)

Efnisveita er sett upp i reglum XML-stadalsins og pannig streymt at 4 vefinn. Pannig er 66rum midlum
eda einstaklingum gert mogulegt ad taka vid straumnum og birta 4 pann hatt sem peim henta, annad
hvort 8 6drum vefjum eda i til pess gerdum forritum.

RSS-taeknin hentar vel i midlun efnis til og fra tilteknum vefsidum. Fréttir og tilkynningar fra
stofnunum geta pannig birst sjalfkrafa 8 drum vefjum sem kjésa ad birta paer. Einnig gerir petta
stofnunum mogulegt ad birta efni frd 68rum vefsidum & sinum eigin vefjum.

A opinberum vefjum ma vida finna efnisveitur i gegnum RSS. Efnisveitur eru yfirleitt tilgreindar med

notkun taknmynda D Virknin tryggir ad nytt efni berst notendum i einféldu formi, an pess ad
notendur purfi ad fara a vefinn sem efnid kemur fra. Efni @ vefsidum sem hentar sérstaklega vel i
efnisveitur eru fréttatilkynningar eda annad efni sem er uppfeert reglulega.

Efnisveitur eru yfirleitt eingéngu i textaformi, pé er myndnotkun einnig moéguleg. Fréttir fra
stofnunum birtast oftast med titli, dagsetningu og samantekt. Ef samantekt er birt er haegt ad fara
beint & pa vefsidu sem birtir efnid til ad lesa alla greinina.

Efnisveitur henta farsimum sérstaklega vel par sem einstaklingar geta skrad sig fyrir akvednum
fréttum og fengid paer beint i simann sinn i textaformi - pannig er gagnamagni haldid i lagmarki.

Notkun

Nyjustu vafrar gefa notendum ymsa moguleika til ad skra sig fyrir RSS-straumum. Bzadi Internet
Explorer og Mozilla Firefox hafa nlina innbyggdan RSS-lesara og pannig er haegt ad kalla fram lista yfir
nytt efni a tilteknum vefsidum beint i vafra. Adra RSS-lesara ma finna vida a vefnum.

Flest vefumsjonarkerfi gera stofnunum maogulegt ad senda ut sinn eigin RSS-straum og taka vid
60rum til birtingar & sinum vefjum.

Pegar RSS-straumur er sendur Ut er gott ad hafa eftirfarandi i huga:

1. Notid RSS utgafu 2.0 eda Atom 1.0 til ad senda Ut strauminn.
2. Gangid Ur skugga um ad straumurinn sé i lagi med pvi ad profa hann. betta ma gera i
profunartélum 4 netinu.

Ymsar efnisveitur a4 opinberum vefsidum

DStio’rnarréé islands

DFréttalisti Gardabajar

itarefni
e  Préfun & virkni RSS-strauma

4.6 Prentun a vefnum og ytri skrar

4.6.1 Prentvaent efni
Med notkun CSS-stilsnida er nina mun audveldara ad dkveda hvada hluta vefsins ma gera
prentveenan fyrir notendur.
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Prentveen utgafa i gegnum stilsnid er gerd med pvi ad hafa tvo stilsnid. Pegar notendur smella a tengil
sem heitir "prentvaen Utgafa" kallar vafrinn & annad stilsnid sem utilokar framsetningu og gefur
textanum frjdlst fleedi til ad adlagast A4 sidum sem flestir notendur nota.

Ef atlit sidunnar er skilgreint i meira en 700 punkta upplausn og ekki er gert rad fyrir sérstoku stilsnidi
fyrir Gtprentun pa er naesta vist ad hluti vefsidunnar prentist ekki pegar notendur purfa 4 pvi ad
halda.

Efni prentad af opinberum vefjum aetti pvi ekki ad vera i Utliti vefjanna. Leidarkerfi og annarri grafiskri
uppsetningu er sleppt. Hins vegar aettu eftirfarandi upplysingar ad koma fram:

1. Hvada opinberri adili ber dbyrgd a peim upplysingum sem prentadar eru ut.

2. Nedst a hverri sidu zetti ad birta upplysingar um hvar efnid er ad finna a vefnum, t.d. med
sl6d eda birta braudmolaslédina til ad audvelda notendum ef vefslédin er fldkin.

3. Upplysingar attu ad vera dagsettar en flestir vafrar prenta upplysingar um hveneer efnid er
prentad.

4.6.2 Medferd ytri skraa og skjalastjornun
Pegar tengt er a ytri skrar er gé0 regla ad nefna skrarnar lysandi n6fnum. Notendur sem hlada nidur
skjolum med dskiljanlegu heiti geta lent i vandraedum med ad finna skrdna.

Eftirfarandi er gott ad hafa ad leidarljdsi i skraarheitum:

1. Ekki skilja eftir eydur i skrdanéfnum heldur skilja & milli orda med bandstriki.
2. Ekki nota undirstrik "_" heldur bandstrik "-".
3. Ekki nota islenska stafi i skrdaheitum.

Damigert skraarheiti
Margar stofnanir gefa Ut baeklinga eda fréttabréf a vefnum. Fyrir fréttabréf er eftirfarandi skrarheiti
lysandi fyrir adurnefndar vinnureglur.

frettabref-2012-2.pdf
Hér veeri verid a0 visa til 2. tolublads fréttabréfs fra arinu 2012.

Skjalastjérnun

Ganga parf Ur skugga um ad tengingar haldist réttar pegar eydubl66 og skjol eru uppfaerd i nyrri
utgafur. Ef slikt er ekki gert er liklegt ad tengingar fra 68rum adilum skili villuskilabodum til notenda.
Med pvi ad eyda Ut eldra efni er einnig tryggt ad nyjustu upplysingar séu adgengilegar hverju sinni og
ad notendur eigi ekki ahzettu ad nyta sér urelt efni.

4.7 Vefmeeling

4.7.1 Tilgangur vefmeelinga og tulkun nidurstadna

pad er eitt ad maela notkun a vefsidum og annad mal ad tulka og lesa ur nidurstédunum.
Vefmelingar geta gefid stofnunum mjog mikilvaegar upplysingar um hvernig vidskiptavinir nyta sér
pjonustuna. bar ma fyrst nefna fjélda heimsdkna a vefsiduna, fjélda endurkoma vidskiptavina og
fjolda sidna sem notendur skoda i hverri heimsdkn.
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Leitarord

Vefmeeling getur gefié stofnunum upplysingar um hvada leitarord notendur setja i leitarvél
vefsidunnar. [ tilfelli velferdarrdduneytisins er oftast leitad eftir upplysingum um "husaleigubaetur" og
"atvinnuleysistryggingar" og gefur pad raduneytinu dkvedna visbendingu um hverjar vaentingar
notenda séu og ad tryggja megi ad vinsaelar sidur séu adgengilegar beint af forsidu vefsins.

Vinseelar sidur

Vefmaelingar gefa upplysingar um hvada sidur er mest séttar, p.e. baedi i gegnum ytri leitarvélar,
beint i gegnum tengla fra 68rum sidum eda einfaldlega med pvi notendur heimsaeki vefinn beint.
Med pessum upplysingum getur stofnunin attad sig 8 hvad megi baeta a vefnum.

pad getur po verid erfitt ad lesa ur einstokum heimséknartélum ur vefmeaelingu. Innri heimséknir geta
gefid villandi mynd af heimsdknum. Med innri heimsdknum er att vid starfsmenn stofnunarinnar sem
nyta stofnanavefinn oft i starfi sinu eda til ad gefa upplysingar i sima.

Eingbngu er raunhaft ad telja ytri heimsdknir padan sem vidskiptavinir stofnunar koma og til pess er
naudsynlegt ad vita IP-t6lur stofnunarinnar til ad geta dregid notkun starfsmanna fra
vefmaelingartélum.

Hvadan koma heimsdknir
Flest vefmaelingartdl geta gefid vefstjorum upplysingar um hvernig notendur finna pjonustuna. bad
eru prjar meginleidir mogulegar fyrir notendur.

1. Beinar heimsdknir med pvi ad sla inn vefsldd i vafra.
2. Heimsdknir i gegnum leitarvélar.
3. Heimsdknir fra 66rum vefsidum i gegnum tengil.

Vefstjorar geta pannig attad sig a pvi hvadan notendur koma. Ef pad kemur i ljés ad faar heimsdknir
eru i gegnum leitarvélar pa ma gripa til ymissa radstafana til ad baeta ur pvi. Upplysingar um

heimsoknir fra 68rum vefsidum geta gefid vefstjérum ymsar dhugaverdar upplysingar. Einnig er
audvelt ad sja fra hvada landi notendur koma.

P6 ad pad eigi sér stad stodug proun i vefmeaelingum er rétt ad setja fyrirvara a allar télur ur peim.
Einstakar IP-t6lur gefa oft ekki rétta mynd af heimsdknum enda morg stor fyrirtaeki sem hafa allar
vélar innanhuss a einni IP-t6lu - pannig geta margar heimsoéknir talist sem ein.

Markmidasetning
Tolur ar vefmaelingu ma nota i markmidasetningu. Aukning i heimsdknartélum getur gefid til kynna

ad stofnunin sé ad gera margt rétt og i kjolfarid er haegt ad setja ny og krefjandi markmid um ad bzeta
pjonustuna og auka heimsdknir enn frekar.

Um vefmeelingar a vef Stjornarradsins:

e Lén og vefmaelingar

e Um Oryggi og persénuvernd 3 vef Sjérnarradsins

4.7.2 Adferdir vio vefmaelingar
A opinberum vefjum 4 islandi hefur ymsum adferdum verid beitt i gegnum tidina en pad er pess virdi
ad nefna tveer ahrifarikar leidir sérstaklega.
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Teljari.is

Fyrirtaekid Modernus bydur upp & vefmaelingu 4 islandi. Samraemd vefmaeling fyrirtaekisins hefur pa
kosti ad audvelt er ad bera saman upplysingar @ milli vefja pvi engin vefmalingaradferd er eins. Yfir
150 islenskir vefir taka patt i verkefninu og er pjonustan adgengileg 6llum gegn gjaldi.

e Teljari.is

Google Analytics
Flestir pekkja Google sem vinszelustu leitarvélina & vefnum. A vegum Google er einnig rekin pjénusta
pbar sem haegt ad skra vefi i vefmaelingu. bjénustan er adgengileg 6llum dn endurgjalds.

e Google Analytics

Onnur algeng vefmaelingartdl

e Livestats
e Webtrends

e Awstats
e Webstat
e Netstat
e Xena

e Webalizer

e Statcounter

e Qutcome

e Advanced Web Statistics

4.8 Leitarvirkni

4.8.1 Leitarvirkni

S
@’ G=sakénnun
Spurt er hvort leit sé til stadar?

Stigagjof: O=nei, 1=ja.

Leitarvirkni @ opinberum vefjum nytist ekki eingéngu notendum pjénustunnar. Vefmaeling getur gefid
stofnunum upplysingar um hvada leitarord notendur setja i leitarvél vefsiGunnar. bad er
bradnaudsynlegt ad leit sé til stadar & 6llum opinberum vefsidum. Ef pad er ekki svo er best ad leita
til sérfraedinga i vefkerfum og spyrja fyrir um leitarvirkni.

4.8.2 Leit alltaf adgengileg

¥/
®" G=daksnnun
Spurt er hvort leit sé alltaf adgengileg?

Stigagjof: O=nei, 1=ja.
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Oftast eru leitarbox sett efst i haegra hornid a vefsidum og hefur pad reynst vel. bad er pé engin regla
a bakvid slikt fyrirkomulag.

4.8.3 itarleit

S
L Gadakénnun

Spurt er hvort bodid sé upp a hjalp med leitarvirkninni eda itarleit?

Stigagjof: 0=nei, 1=ja.

[ itarleit geta notendur prengt leit sina og snidid frekar eftir sinum pdrfum. Haegt er ad senda inn
akvedna leitarstrengi eftir ordasambdndum tidni orda svo eitthvad sé nefnt. Pad er rad ad bjéda upp
a hjalparsidur med itarleit pvi oft er misjafnt milli leitarvéla hvernig leitarstrengir eiga ad lita ut. Oft
parf ad setja gaesalappir i kringum ordasambond og parf ad upplysa notendur um slikt.

o [itarleit ma bjéda upp 4 leitarskilyrdi eins og leit eftir tilteknum ordum ad undanskildum
6drum.
o Ordasambond - leitad eftir 6llum ordum i leitarstreng sem birtast i r6d.

Dami
e Stidrnarrad islands —itarleit

4.8.4 Afmorkud leit

S
®" G=daksnnun
Spurt er hvort haegt sé ad prengja leit vid afmarkada hluta vefjarins?

Stigagjof: O=nei, 1=ja.

Afmorkud leit er i bodi a vefjum raduneytanna - par er haegt ad prengja leit vio tiltekin raduneyti.

Hja sveitarfélogum er gott deemi um petta afmorkud leit i fundargerdum eda sampykktum
sveitarstjornar.
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5. Lydraedisleg virkni

[ pessum kafla er fjallad um lydraedislega virkni & opinberum vefjum og hvernig megi nota vefi
stofnana til ad auka adkomu almennings ad opinberri stefnumédtun og til undirbunings
akvardanatoku. Lydraedisleg virkni felur i sér ad iblar geti med einum eda 66rum heetti att i opnum
og gagnsajum samskiptum vid raduneyti, stofnanir eda sveitarfélog.

Med lydraedislegri virkni er att vid samskipti i badar attir, stofnanir hlusta ekki eingdngu a ibua heldur
taka patt i samraedum eftir pvi sem vid a og fara skipulega yfir tillogur og taka tillit til peirra eins og
kostur er. Préun & pessu svidi er { alpjédlegu samhengi vel merkjanleg. | pessum kafla er fjallad um
alpjodlegar meelingar a lydraedispatttoku a netinu og sidast en ekki sist hvada adferdir eru til pess
fallnar ad studla ad lydraedispatttoku.

Einnig er vikid ad notkun og vidveru stofnana i samfélagsmidlum eins og Facebook, Twitter eda
00rum sambaerilegum midlum. Leitast er vid ad adstoda stofnanir og sveitarfélog vid ad stiga sin
fyrstu skref, mota stefnu og setja sér markmid. ba eru ymis rad gefin um hvernig eigi ad meela
arangur, midla efni og hlusta a ibua i gegnum samfélagsmidla.

Pad eru morg taekifaeri fyrir opinbera adila ad taka patt i pessum breytingum og sjalfsagt ad gera
tilraunir og sja hvada midill hentar. b6 er mikilvaegt til lengri tima fyrir stofnanir og sveitarfélog ad
koma & fostum grundvelli fyrir verkefni af pessu tagi, uthluta verkefnum sem tengjast
lydraedispatttoku til starfsmanna sem hafa tima og umbod til ad helga sig pessum verkefnum.

5.1 Maelingar

5.1.1 Meelingar a patttoku i samradi og samskiptum vid opinbera adila

Med nyjustu kénnunum og maelingum Sameinudu pjédanna, Evrépusambandsins og hér 4 islandi er
verid ad beina pjodum i pa att ad efla lydraedi med notkun upplysingataekni. bvi sem maelt er 4
alpjodlegum vettvangi ma groflega skipta i prennt og eru einkunnir haerri eftir pvi a hvada stigi
pjédirnar eru:

1. Samradsferli er radgefandi og i ,,eina att“. Hér er athugad hvort gefnar séu upplysingar um
stefnu, verkefni og aaetlanir. Hvernig I6gum og reglugerdum er komid a framfaeri og hvort til
stadar sé visir ad lydraedislegri virkni med notkun télvupdstlista, umraedutorga og spjallrasa.
Hvort og hvernig stadid er ad samradi i gegnum opinbera vefi. Hér getur verid att vid
umsagnir um frumvorp og adgengi ad upplysingum sem notendur geta gefid sitt alit 4. Engar
eiginlega ,,samraedur” vid almenning eiga sér stad a pessu stigi.

2. Umsagnir fara i ferli og erindi pess efnis sent viokomandi. Stofnanir hafa komid a ferli i
kringum samrad og hvetja folk til pess ad taka patt, stofnanir gefa sér tima i ad taka saman
abendingar og fara yfir paer og taka tillit til peirra eftir atvikum. bannig verdi umsagnarferlid
til pess ad undirbua dkvardanir. Litilshattar ,samraedur” eiga sér stad i pessu ferli og rikir
meira gagnsaei en adur um pad sem er tekid tillit til i akvardanatokuferlinu.

3. Stjornvold hvetja til fullrar adkomu ad undirbuningi akvardanatdku og birta nidurstodur
samrads. A pessu stigi er ekki eingdngu tekid mid af abendingum og sjonarmidum félks i
gegnum samradur 4 netinu heldur einnig studlad ad gagnsai i umraedum. Slikar umraedur
eru oftast alfarid fyrir opnum tjoldum og adilar fa upplysingar um framgang
akvordunarferlisins og nidurstédur umraedna og moétrok pegar slikt liggur fyrir. Hér eru miklar
samraedur par sem stjornvold taka virkan patt i umraedum a medan samradsferli stendur.
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i kdnnun Sameinudu pjédanna fra 2012 er island nedarlega & lista landa sem hafa tileinkad sér
lydraedislega virkni. [ kbnnun Sameinudu pjédanna er island i 84. saeti af 193. island maelist med
rumlega 15 i patttokuvisitélu 8 medan efstu I6ndin tvo (Holland og Sudur-Kérea) hafa full 100 stig.

Petta endurspeglast einnig i kdnnuninni ,,Hvad er spunnid i opinbera vefi frd 2011“ par sem rafraent
lydraedi maelist lagt. islensku raduneytin maelast med 30 af 100 en stofnanir og sveitarfélog liggja &
bilinu 15-20 af 100.

island 2020
Ef litid er a alpjédlegar maelingar sem einhvers konar ytri prysting fyrir
stofnanir ad koma 4 lydraedislegri virkni ma ad sama skapi segja ad a

SRR

islandi sé einnig ,,innri“ prystingur par sem pdlitisk satt er um aukna
adkomu almennings ad undirbudningi dkvordunartoku. Petta ma medal
annars sja i opinberum stefnuyfirlysingum. ‘

rd
Eitt af opinberum markmidum sem felst i séknarazetlun island 2020 felur I S LA N D

i sér ad [sland verdi medal 10 efstu pjéda 4rid 2020 i rafraenni
stjérnsysluvisitolu og rafraenni patttokuvisitélu Sameinudu pjédanna. Haegt er ad fylgjast med
meelikvérdum island 2020 & vef forsaetisraduneytisins.

Eftirfarandi mynd synir préun islands og maelingu rafreennar patttékuvisitolu. island er 4rid 2012 i 84.
seeti en stefnt er ad pvi ad island verdi 4 medal 10 efstu pjéda arid 2020.

160
140
120
100
80
60
40

20

2008 2009 2010 2011 2012 2013 2014 2015

Efling sveitarstjornarstigins

[ skyrslu um eflingu sveitarstjérnarstigsins fra arinu 2012 kemur fram ad ,,opinberir adilar, riki og
sveitarfélog, hafi samstarf um og samnyti lausnir a svidi rafraennar stjornsyslu og lausnir sem studla
ad aukinni lydraedisvirkni [...]. Sveitarfélog vinni med raduneytum, undir forystu innanrikisraduneytis,
ad pvi ad finna bestu leidir til ad auka moguleika almennings til lydraedislegrar patttoku a netinu.”

[ naesta kafla er fjallad um adferdir til auka lydraedislega virkni hér & islandi. Til ad yfirlyst markmid nai
fram ad ganga er ljést ad islenskar stofnanir purfa i auknum mazeli ad innleida adferdir sem studla ad
aukinni patttoku almennings. Pad er p6é mikilvaegt ad taka fram ad adferdin sjalf skiptir ekki mali
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heldur, burtséd fra peirri adferd sem valin, hvort pad naist patttaka sem leidi af sér samraedur sem
skila sér inn i akvardanatdku og stefnumaétun innan islenskrar stjornsyslu. Form samrads skiptir minna
mali en sjalft samradsferlid og tryggja parf ad burtséd fra forminu ad dbendingar og innlegg
hagsmunaadila og ibua komist til efnislegrar medferdar — pannig naer island drangri i virku
iblalydraedi.

5.2 Adferdir til ad auka lydraedislega virkni a opinberum vefjum

N

@ Gzdakénnun
Nedangreind atridi eru konnud reglulega i geedakdnnunum med peirri adferd ad athugad er
hvort dkvedin virkni sé til stadar en mikilveegt er ad virknin sé i notkun og nytist sannanlega til
ad gefa félki taekifeeri 4 ad taka patt eda veita umsagnir i akvardanatokuferlum.

5.2.1 Almennar abendingar er varda samradsferli

Mismunandi adferdum er haegt ad beita til ad efla islenska stjérnsyslu a svidi lydreedislegrar virkni.
Almennt gildir pd ad skoda 4 mismunandi valkosti og fordast ad lata sérsmida lausnir pvi pad er
yfirleitt dyrt i framkvaemd.

A eftirfarandi mynd gefur ad lita maelingar a rafraenu lydraedi 4 islandi 4rid 2011 dr kénnuninni ,Hvad
er spunnid i opinbera vefi?“:

X3 , Wiki
ﬁ “ (;oogle-v-
| A Twitter
B Blogg
ﬂ Facebook

IZ’, Rafranar kannanir

Q- Netspjall
= 2011

Bulletin = 2009

L Rafreenar umrazgur

E,{ Rafranar skodanakannanir

“If )
L Fyrirspumarform

@Tb’lvupéstur

RSS fra stofnun

BBlog eda umradur

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 90% 100%

Ljost er ad tolvupdstsformid er vinsaelasta taekid til lydraedispatttoku en maelt er eingéngu hvort til
stadar sé moguleiki a rafraenu lydraedi i gegnum tolvupdst, ekki hvort pad sé raunverulega virkt og
fari med markvissum hzetti inn i stefnumaétunarferli stofnana. Ofangreind mynd synir st6du mala i lok
ars 2011 og ljost er ad sveiflur i meelingum geta verid miklar i ljési pess ad sifellt verdur audveldara ad
tileinka sér mismunandi adferdir.

Mikilvaegt er ad byrja a ad skilgreina og setja fram @ samradsvefsiGunum eftirfarandi en pad a alltaf
vid burtséd fra pvi hvada form valid er fyrir samradid:
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e Markmid samrads (parf alltaf ad liggja fyrir)

e Markhép (dkvednar hépar eda alfarid opid)

e Reglur (hvad leyfist og hvad leyfist ekki, t.d. ad dvideigandi ummaelum verdi eytt)

o Timamodrk (hversu lengi @ ad halda uti umraedu)

e Ferlar (hvad gerist eftir samradid og segid i hvada farveg umraedur munu fara i af pvi loknu)

Sidasti punkturinn er mikilvaegur pvi pad parf ad gefa patttakendum skyr skilabod fyrirfram um hvad
sé gert vid efni sem peir senda inn i samrdadid. pad hefur litinn tilgang ad skilgreina slikt eftir a og er til
bess fallid ad gera ferlid 6gagnseett.

pad parf varla ad taka pad fram hversu mikilvaegt pad er ad umraeduvettvangi sé sinnt reglulega og ad
abyrgdarmadur sé fyrir vettvanginum og aé um hann gildi reglur sem séu 6llum synilegar.

[ naestu koflum er fjallad um einstaka tegundir samrads.

5.2.2 Rafreenar umraedur

i rafreenum umraedum gefst folki taekifeeri 4 ad koma sjénarmidum sinum a framfaeri vardandi mal
sem eru i vinnslu og fa vidbrogd vid peim. Med rafreenum umraedum er t.d. att vid spjalltorg par sem
haegt er ad bua til sérstaka umraedupradi, skrd patttakendur og studla ad umraedu. bessi teekni getur
hentad fyrir lagafrumvorp, umraedur um deiliskipulag og adalskipulag svo fatt eitt sé nefnt. Stofnanir
gaetu pannig bodid félki abkomu ad undirbuningi akvardanatoku.

Rafreenum umraedum hefur verid beitt 4 slandi af stofnunum og sveitarfélégum.
Félagsmalaraduneytid sté0 fyrir umraedutorgi arid 2006 um sameiningu sveitarfélaga en par voru
settar fram tilldgur raduneytisins um sameiningarmal, pa framtidarsyn sem par kom fram, kosti
hennar og galla.

Kostir vid rafreenar umraedur eru fyrst og fremst peir ad einfalt er ad setja slikan vettvang upp a
vefsidum stofnana. Gallar eru helstir ad vettvangurinn geeti ordid til pess ad koma a framfaeri
kvortunum frekar en ad studla ad umraedum. Liklegt pykir ad dstaedan fyrir pvi ad umraedutorg hafa
ekki nad mikilli utbreidslu & medal stofnana sé su ad raddir stofnanna hafi ekki ndd ad rata inn i slika
umraedu. Starfsmenn eru annad hvort of uppteknir eda hafa ekki skyrt umbod til ad taka patt i
umraedum. Ef stofnanir kjosa ad taka ekki patt i umraedum er betra ad velja adra leid til samrads, t.d.
kannanir eda tolvupdstsendingar.

pa er einnig haetta 4 pvi ad patttokuhdpar 8 umraedutorgum verdi einsleitnir — sérstaklega par sem
fyrirfram skilgreind malefni eru til umraedu. bess vegna parf ad huga ad pvi til séu adrar leidir til ad
koma & framfaeri sjdonarmidum, t.d. hefdbundinn tolvupdstur og jafnvel ad auglyst verdi ad mogulegt
sé ad senda bréf i pdsti svo ad einstaklingar sem hafa ekki adgang ad tolvu geti tekid patt.

i reglum geta m.a. komid fram upplysingar um hvort eigi ad skrifa undir nafni (seskilegt), hverju sé
eytt Ut sokum 6sidlegra eda dvideigandi ummaela. Ad 6dru leyti setti ekki ad ritstyra slikum vettvangi
heldur hvetja starfsmenn, embaettismenn og adra til ad taka patt.

itarefni

e Rafraenar umraedur um stefnu upplysingasamfélagsins (spjalltorg lokad)
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5.2.3 Rafraenar kannanir

Med mjog einféldum haetti er mogulegt ad setja upp rafreenar kannanir par sem audkenningar er ekki
krafist og 6ska eftir abendingum eda skodunum fdlks a tilteknum malum sem eru i undirbuningi.
Pessi adferd hentar fyrst og fremst til ad fa fram afst6du dkvedinna hdpa eda kanna gaedi akvedinnar
pbjonustu sem er i métun eda stendur til ad endurskoda.

Gallar vid pessa framkvaemd eru helstir peir ad um samskipti i adra att er ad reeda nema ad
nidurstada kdnnunarinnar sé birt opinberlega til frekari umraedu. Rafraenar kannanir geta aldrei verid
annad en visbending um skodun einstaklinga pvi ekki eru um ad raeda skilgreindan markhdp, einnig
er haetta 4 ad folk geti haft 6edlileg ahrif 4 kdnnun, t.d. med pvi ad taka patt i henni oftar en einu
sinni eda safna saman einsleitum hépi til pess ad na fram nidurstdédu. bvi er ekki maelt med pvi ad
rafraenar kannanir séu notadar nema i afmoérkudum tilgangi.

Rafranar kannanir geta pé hentad til pess ad safna saman minni hattar abendingum um akvedin mal,
t.d. gaedi pjonustu, hvad betur megi fara i afgreidslu eda 4 vef viokomandi stofnana o.s.frv. Sjalfsagt
er ad kanna hvort notendur vefsins og peirrar pjonustu sem par eru ad finna séu dnaegdir. betta er
audvelt i framkveemd og morg vefumsjonarkerfi bjoda nu upp a ad haegt sé ad gera einfaldar
kannanir pratt fyrir ad paer uppfylli ekki stréngustu skilyrdi um hversu oft er haegt ad kjdsa o.s.frv.
Kannanir af pessu tagi geta gefid stofnunum visbendingar um hvad betur megi fara, t.d. breytingar a
vidmoti 4 vef sem valda notendum erfidleikum i ad nyta sér pjonustu stofnunarinnar.

Ekki er meaelt med ad nota rafraenar kannanir i mal sem eiga med beinum haetti ad rata inn i
undirbuning stefnumdtunarvinnu eda til undirbuningar dkvardanatokuferils.

itarefni

e Rafraen kdnnun & island.is um hvad betur megi fara.

5.2.4 Rafrenar skodanakannanir

Skodanakannanir sem sendar eru Ut rafraent eru 6druvisi uppbyggdar en rafranar kannanir ad pvi
leyti ad hér er byggt @ pekktri adferdafraedi vid framsetningu og urvinnslu pess efnis sem kannad er.
Af pvi leidir ad rafraenar skodanakannanir eru kostnadarsamar en nidurstodur slikra kannana 4@ maéti
mjog areidanlegar.

[ rafreenum skodanakénnunum er beitt almennri adferdarfraedi skodanakannana par sem skilgreindir
eru markhépar, Urtok eda pydi. Oft er mikil vinna vid ad setja fram spurningar svo ad framsetning sé
skyr. Markhdpar hér geta verid akvednir hdpar sem hafa pekkt netfong og haegt er ad tryggja ad
enginn svari oftar en einu sinni.

Ef markhépurinn er drtak ur Pjédskra er skynsamlegt ad spyrja um bakgrunnsbreytur, spurt um kyn,
aldursbil, starfsvettvang o.fl., til pess ad fa frekari yfirsyn yfir pa einstaklinga sem taka patt i
kénnuninni. Skilgreina parf tilganginn med kénnuninni vel og mida ad pvi ad draga eins og kostur er
ur hlutdraegni spurninga.

Eins og adur segir eru rafraenar skodanakannanir mjog dreidanlegar og haegt er ad treysta
nidurstodum slikra kannana vid undirbuning stefnumdtunar eda dkvardanatoku. Hins vegar geta paer
verid erfidar i framkvaemd, naudsynlegt er ad hafa yfir ad rada sérfraedingum eda radgjofum a pessu
svidi til ad tryggja rétta framkvaemd kénnunarinnar. Sérfreedingar a pessu svidi eru til rddgjafar um
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spurningar, hvernig paer eru bornar fram, hvort notadir eru skalar i svorun eda opnar spurningar
o.s.frv.

Ef rafreenar skodanakannanir eru nyttar til stefnumaétunar er géd regla ad birta nidurstodur slikrar
kénnunar svo ad patttakendur og adrir geti nalgast allar upplysingar og breytur pegar kénnun lykur.
Slikt eykur gagnsaei i akvardanatokuferlinu og er i takti vid pa préun sem maeld er i patttokuvisitdlu
Sameinudu pjédanna.

5.2.5 Blogg eda umraedur

Bloggsidur opinberra stofnana eda sveitarfélaga eru litt pekktar hérlendis. Hins vegar hefur pessi leid
verid farin vida annars stadar. Pad land sem stendur hvad best ad vigi i patttokuvisitélu Sameinudu
pjodanna er Kazakhstan og er pad ekki sist fyrir patttoku almennings a bloggsidu stjérnvalda.

A bloggsidu stjérnvalda i Kazakhstan geta ibuar att samskipti vid forstddumenn stofnana med pvi ad
senda inn athugasemdir og spurningar. Stjérnendur geta pa svarad og sent svor sin 8 blogginu fyrir
framan allra augu. bad sem vekur sérstaka athygli er ad birtar eru télulegar upplysingar um hversu
margar spurningar og athugasemdir hver stofnun hefur fengid og hversu oft forstodumadurinn hefur
brugdist vid og sent inn svor. Reynist pad mikil hvatning fyrir stjérnendur ad slikt sé meelt og liklegt ad
pad sé astaeda fyrir mikilli patttoku af halfu ibla og stjornenda. Mikid gagnseei rikir i pessari tegund
samskipta.

bessi samskiptavettvangur er tilvalinn til ad halda Gti almennum samraedum vid ibua og haegt er ad
setja upp bloggsidur a tiltélulega einfaldan hatt. Kostnadur felst adallega i timaskuldbindingu peirra
sem ad sliku verkefni koma ad halfu stjérnvalda.

itarefni

e Bloggsida stjornvalda i Kazakhstan

5.2.6 Bulletin eda chat

Bulletin-toflur & vefnum eru abendingardalkar par sem haegt er med einféldum haetti ad koma
abendingum & framfaeri, hvort sem pad er ad frumkvadi stofnana eda ibua. Slikt hentar afar vel fyrir
stofnanir sem vilja vekja athygli 8 malum med stuttum texta i stad pess ad skrifa langar formlegar
fréttatilkynningar.

Ad sama skapi ef vidskiptavinir vilja benda stofnuninni @ einhver atridi er sjalfsagt mal ad leyfa bullet-
toflu ad vera adgengileg 4 vefnum. Med tilkomu Facebook, Twitter og samfélagsmidla er haegt ad na
sému virkni i gegnum slika midla og tengja inn a vefi.

A pjodargétt Astraliu geta borgarar sent stjérnvdldum ymsar dbendingar. Einnig er haldid uti
heildstaedum lista yfir Twitter-sidur stofnana par sem notendur geta med audveldum hzetti dkvedid
ad skra sig fyrir tilkynningum eda skrifad til stofnana i gegnum Twitter.

itarefni

e bjddargéttin i Astraliu
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5.2.7 Tolvupodstur eda vefform

Med samradi i gegnum tolvupdst er haegt ad na a fljdtlegan og édyran hatt téluverdum arangri ef rétt
er stadid ad malum. Lond sem eru i fararbroddi i lydraedislegri patttoku 8 netinu nyta sér samrad i
gegnum tolvupdst eda vefform a vefjum sem skila sér til stofnana i toélvupdsti eda beint inn |
gagnagrunn.

Adferdin er su ad stjornvold gefa ibluum adgang ad lagafrumvorpum, drogum ad reglugerdum.
Borgarar geta sidan sent athugasemdir peirra og tillogur med tolvupdsti/vefformi til vidckomandi
stofnana sem bera dbyrgd a samrddi. Innsend gdgn eru svo birt opinberlega og tekin er afstada til
einstakra mala sem innsend hafa verid med sliku gagnsaei maelast I6ndin vel i kbnnunum & pessu
svidi.

A fslandi er innanrikisrdaduneytid framarlega & pessu svidi en raduneytid heldur uti vefflokki & vefnum
par sem hvers konar drog ad lagafrumvorpum og reglugerdum eru 6ll adgengileg. Folk getur sent
umsagnir a télvupdstfang raduneytisins med peirri leidbeiningu ad umsdgnum skuli fylgja fullt nafn
sendanda. bannig getur félk tekid patt i undirbiningi frumvarpa.

Gallinn vid pessa adferd er hins vegar ad samraduvettvanginn vantar og haetta er a8 ad dbendingar
séu eingdngu i eina att. Ekki rikir gagnsaei eda skipulag i kringum hvada dbendingar rata inn i laga-
eda reglugerdasmidi. Til ad auka gagnszi er tiltolulega audvelt i framkvamd ad birta umsagnir (nema
adilar sem senda inn umsogn Aski sérstaklega eftir 68ru) og lata hverri umsogn, eda flokk umsagna,
fylgja stutta efnisgrein fra stofnuninni. Pannig er gagnseei tryggt og samraedur raunverulegar.

Einnig ma hugsa sér ad senda tolvupost a tiltekna markhdpa og dska eftir svari en mikilvaegt er po ad
gefa sem flestum kost & ad taka patt i samradsferli sem lid i undirbuningi akvardana. Sjalfsagt er ad
senda a augljésa markhépa sem malid vardar en po ekki loka a adra. Ef birta 8 umsagnir sem borist
hafa & vefnum er gott er ad moéta vinnureglur um hvad fari i birtingu og hvad ekki, t.d. par sem folki
er bent a ad eingdngu fari til birtingar umsagnir sem malid varda efnislega og ekki annad, t.d.
persdnulegar arasir eda évideigandi ordalag.

itarefni

e Samradvettvangur innanrikisrddunevtisins

5.2.8 Netspjall

Med netspjalli er att vid ad haegt er ad komast i beint netsamband vid afgreidslu eda starfsmenn
stofnana @ opnunartima. Netspjall er augljoslega leid til ad auka pjonustu stofnunarinnar 4 vefsidu
sinni, spjallid nytist fyrst og fremst til ad adstoda félk i einfoldum fyrirspurnum, ad leita ad efni a
vefnum og audvitad notendum sem bua vid skerta heyrn.

Netspjall nytist sidur til aukinnar patttéku almennings i akvardanatokuferlum og varasamt er ad nyta
netspjall i ad koma a framfeeri persénulegum erindum til stofnana nema ad persénuvernd og 6ryggi
spjallsins sé tryggt med ytrustu vornum. Akveda parf pé hversu langt 4 ad ganga i ad svara sértaekum
fyrirspurnum og hvenaer er porf a ad bidja vidskiptavini um ad senda inn formlegt erindi. Eins og i
morgum 68rum rafreenum pjénustum sem hér er fjallad um er skynsamlegt og jafnvel naudsynlegt ad
settar séu skyrar verklagsreglur.
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Almennt ma3 lita 4 slika pjonustu sem vidbot vid adra. bPjonustan krefst pess ad starfsmadur sé a vakt
til ad svara fyrirspurnum.

itarefni
Fjolmorg deemi eru um notkun netspjalls hja islenskum stofnunum og sveitarfélégum:

e Netspjall ibudaldnasjéds

e Netspjall Tryggingastofnunar

5.2.9 Fyrirspurnarform

Til ad nyta fyrirspurnarform a vefnum i rafreenum lydraedislegum tilgangi ma lesa um kosti pess i
umfjéllum um tolvupdst hér ad ofan. Almennt séd eru fyrirspurnarform a vefjum pé til pess fallin ad
svara spurningum eda bera upp erindi vid stofnun.

Meaelt er med ad Utbua algengar spurningar og svor i lista 4@ vefnum til ad lagmarka dlag 4 afgreidslu
vid ad svara erindum sem er audsvarad.

5.2.10 RSS fra stofnun
Haegt er ad kynna sér kosti RSS-taekninnar @ 66rum stad i vefhandbdkinni:
http://www.ut.is/vefhandbok/yfirlit/notagildi/finna/nr/3185

5.3 Vefur 2.0

7

®" Gadaksnnun
Spurt er um hvada taekni sem kennd er vid Vef 2.0 sé til stadar hja stofnuninni? Hér er att vid
teekni sem studlar ad frekari gagnvirkni og samskiptum medal notenda og eru
samfélagsmidlar hér algengir. Kannad er hvort virkni sé til stadar en mikilvaegt er ad virknin sé
i notkun og nytist sannanlega til ad gefa folki teekifzeri a8 ad taka patt eda veita umsagnir i
akvardanatokuferlum.

5.3.1 Teekni sem kennd er vid Vef 2.0

Pegar att er vid Vef 2.0 er oftast visad til nyjunga i samskiptataekni 4 vefnum og eru samfélagsmidlar
oft par efst 4 bladi po ad hugtakid sé visun @ margs konar taekninyjungar. Med pvi ad nyta Vef 2.0
taekni til samskipta geta stofnanir byggt upp tengsl vid iblda, baett og aukid adgang ad upplysingum og
veitt peim taekifeeri til patttoku utan ,,formlegri samradsadferda” sem fjallad var um i kafla 2. Einnig
er haegt ad nyta midlana til undirblnings akvardanatoku ad vel athugudu mali.

{ auknum maeli hafa stofnanir og sveitarféldg notad samfélagsmidla til ad studla ad umraedu, deila
skodunum og upplysingum. Er petta i takti vid pad sem hefur verid ad gerast vida erlendis.
Samfélagsmidlun er ekki lengur tiskufyrirbrigdi heldur vidurkennd préun sem snyst um ad notendur
styri pvi efni sem til peirra kemur @ vefnum. bPannig eru notendur eigin ritstjorar, taka patt og deila
upplysingum um malefni sem pa varda og telja dhugaverd fyrir sitt félagslega net sem notendur hafa
sjalfir byggt upp. bessi adferd getur hentad raduneytum, stofnunum og sveitarfélégum.

90


https://svarbox.teljari.is/?c=77
http://svarbox.teljari.is/?c=1056
http://www.ut.is/vefhandbok/yfirlit/notagildi/finna/nr/3185

5.3.2 Facebook

[ kdnnun Sameinudu pjédanna um lydraedislega patttdku var 73% aukning i flokki sem nefnist ,6nnur
lydraedisleg virkni” en pad er einmitt i peim flokki sem samfélagsmidlar tilheyra i kdnnuninni 2012.
pad er alyktad i kdnnuninni ad adgengi og vinsaeldir samfélagsmidla studli ad pessari proun.

Nokkur 16nd lita markvisst til samfélagsmidla sem lykilpattar i lydraedislegri virkni og er pad
sérstaklega einkennandi i rdmoénsku Ameriku. Facebook er par og vidar vidurkennt teeki til ad studla
ad patttoku borgara, sérstaklega medal yngri kynslédarinnar. Félk getur par komid 4 framfaeri
athugasemdum og sent inn dbendingar til stjérnvalda og 4 sama tima er haegt ad na gridarlegum
arangri med pvi ad lesa i almenningsalitid. Um 210.000 [slendingar eru med Facebook-sidu eda yfir
65% pjddarinnar og pvi er augljést ad hér er teekifeeri fyrir islenska stjérnsyslu ad nyta pennan midil
en nanar er fjallad um samfélagsmidla i naesta kafla.

5.3.3 Blogg stofnunar

Haegt er ad nyta ymis konar taekni sem kennd er vid Vef 2.0 & bloggsidum. Med vef 2.0 teekni opnast
teekifaeri til ad tengja 4 mjog audveldan hatt 4 milli vefja stofnana, bloggsidna, samfélagsvefja og
notenda. Pannig er blogg med Vef 2.0 teekninni ordid virkara teeki en adur var.

Med slika samvirkni ad leidarljdsi verda ekki eingdngu til ,samraedur” vid ibua heldur samspil & milli
stofnana og notenda par sem peir eru ekki eingdngu ,neytendur” heldur ,,gerendur” og styra sjalfir
efnisvali.

Pannig er haegt ad opna inn 4 adra midla og gera notendum kleift ad dreifa efni 8 ymsan hatt i
gegnum o6lika midla. Hér ma einnig nefna Youtube sem er pekkt myndbandssida og gerir notendum
kleift ad hlada upp myndbéndum.

Youtube er upplagt fyrir ymis konar kennslu. Sérstaklega i kennslu um notkun rafraennar pjénustu par
sem notendur purfa oft adstod sem erfitt er ad veita i sima, einnig getur verid erfitt ad koma
leidbeiningum & framfaeri i texta og pvi er haegt ad setja upptokur af einstaklingum ad nyta rafreena
pjonustu & Youtube og dreifa og birta &8 68rum sidum.

5.3.4 Blogg notenda

Likt og blogg stofnana hefur breyst téluvert med Vef 2.0 virkni gildir sama um blogg notenda. Ekki er
lengur um ,,dagbdkarfaerslur” ad reeda likt og margir muna eftir frd ardogum bloggsins. Veggurinn
sem var a milli peirra sem skrifa efni 8 bloggsidu og peirra sem lesa pad er a stodugu undanhaldi.

Opinberar stofnanir geta audveldad notendum ad birta efni til umfjéllunar a sinum bloggsidum, m.a.
med RSS straumum sem adur var fjallad um en einnig med pvi ad birta gdogn, medal annars i
rauntima, @ sinum sidum.

Stofnanir eru hvattar til pess ad gefa notendum kost @ ad dreifa og medhondla efni sem til stadar er a
vefjum opinberra adila med pessum hzetti. Heegt er ad midla efni og nyta til pess tilheyrandi hnappa,
t.d. Twitter-hnapp, Facebook-hnapp og Google+-hnapp.

5.3.5 Twitter
Mikill dhugi er & Twitter og er hann ad aukast 4 {slandi. Nokkrar stofnanir hafa pegar hafid ,tist“ og
ma segja ad virknin sé sambeerileg ,dabendingardalki“ par sem stofnanir hafa eingéngu 140 stafabil til
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ad koma efni 4 framfaeri. Slikt efni verdur augljéslega hnitmidad og paegilegt er fyrir méttakendur ad
vinsa ur dhugaverd tist fra 66rum.

Samfélagsleg virkni a Twitter er mikil par sem notendur endurdeila dhugaverdu efni til peirra sem
fylgja peim og samraeduvirknin getur ordid gridarleg. Med notkun a # (e. hash-tag) takninu er haegt
ad tista um dhugaverd efni og ekki er loku fyrir pad skotid, pé ad & pad hafi ekki reynt hér & islandi, ad
stofnanir geti nytt pennan midil til lydraedislegrar patttoku.

A audveldan hatt maetti setja 4 vefinn drog ad reglugerd og sékum pess ad enn um sinn eru frekar fair
islendingar & Twitter yrdi setid ad bjéda upp a ,,hefdbundnari” leidir til ad senda inn umsagnir en pad
veeri vel framkveemanlegt ad senda inn frumvarp og gefa notendum kost a ad tista inn sinar
umsagnir, eda tengla 4 efni sem malid vardar, éska pannig eftir pvi ad pau verdi merkt
LHHfrumvarp123“ svo deemi sé tekid. Med pvi ad sla inn #frumvarp123 i leitarvél a Twitter keemi pa
listi yfir allar athugasemdir. Stofnanir purfa audvitad ad finna sinn eigin farveg fyrir sin samradsferli
en pad er sjalfsagt ad profa nystarlega adferdir og leera af reynslunni.

Alpingi nytir Twitter 4 4hugaverdan hatt, medal annars med pvi ad streyma ut 6llum nysampykktum
I6gum. Samkeppnisstofnun dreifir Urskurdum stofnunarinnar i gegnum Twitter. Adrar stofnanir nyta
Twitter til ad vekja athygli 8 malefnum stofnunarinnar og ma nefna bjédkirkjuna i pvi sambandi.

Likt og a Facebook og Google+ er audvelt fyrir stofnanir ad birta hnappa sem gefa notendum kost 4
ad senda efni & sinn samfélagsmidil og vekja pannig athygli a einhverju sérstoku mali og skapa
umraedu i sinu samfélagsneti.

itarefni

e Samkeppnisstofnun a Twitter

e Alpingi & Twitter

e Revkjanesbaer & Twitter

e Dbjodkirkjan a Twitter

5.3.6 Google+

Google+ er samfélagsvefur sambaerilegur vid Facebook en hefur ekki ndd sému utbreidslu po liklegt
sé ad pad breytist i nanustu framtid. Likt og 4 Facebook og Twitter er audvelt ad birta hnappa sem
gefa notendum kost & ad senda efni 4 sinn samfélagsmidil og vekja pannig athygli a einhverju
sérstoku mali og skapa umraedu i sinu samfélagsneti.

Olikt Facebook er Google+ ad mestu byggt upp i kringum einstaklinga og peirra samfélagsnet.
Fyrirtaeki og stofnanir hafa ekki markvisst unnid ad pvi ad stofna til sérstakra sidna (e. pages) a
pbessum midli til ad midla efni a sinni eigin sidu en pd er pad ad aukast. Frekar hefur verid farin su leid
ad leyfa notendum ad midla efni i gegnum vefinn a peirra forsendum mead tilheyrandi hnappi.

El Deila |3 Tweet| 3 +1

5.3.7 Wiki-virkni

Flestir pekkja vef Wikipedia par sem notendur hafa taekifeeri til ad bua til efni, uppfaera efni annarra
og hafa leidir til pess ad vinna i samstarfi margra ad vinnslu efnis. | wiki geta notendur skrifad, rynt og
gert upp vinnu hvers annars og med timanum byggt upp texta sem margir halda vid og uppfeera.
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Wiki-teeknin bydur upp 4 mikla moguleika a svidi lydraedislegrar patttoku, sérstaklega pegar kemur ad
umsoégnum um akvedin mal, lagafrumvorp, drog ad reglugerdum eda stefnumadtandi
akvardanatokum.

Utfaersla & slikri Wiki-sidu yrdi 6lik Wikipedia ad pvi leyti ad réttindi notenda yrdu stillt pannig ad
notendum yrdi gert kleift ad skrifa efnislega um akvedna hluta, t.d. efnisgreinar eda kafla. Undir
kaflanum yréi haegt ad smella a innlegg notandans, lesa pad og beaeta vid innleggi, annad hvort til ad
vera sammala, 6sammala eda benda a frekari atridi, eda rok sem tengjast umfjollunarefninu.

Ad lokum yrdi haegt ad prenta ut 6ll innlegg og ryna med tilheyrandi vinnu. Einnig vaeri mjog aeskilegt
ad til verdi greinargerd um samradsferlid, hverju var safnad, hverju var hafnad og af hverju.

Nokkur kostnadur fylgir notkun a wiki, baedi uppsetning a kerfi og vidhald krefst tima og framlags fra
starfsmonnum. Kostirnir eru tviraett miklir og attu stofnanir ad skoda pennan valkost vel i peim
samradsferlum sem eru i deiglunni.

itarefni

e  Wiki-samrdd & UT-vefnum um adgengismal

5.4 Notkun samfélagsmidla

5.4.1 Samfélagsmidlar eru na vidurkennd adferd til ad studla ad samradum og auknu
upplysingaflaedi

Baedi hja Sameinudu pjédunum og Evrépusambandinu er notkun samfélagsmidla ordin vidurkennd
leid til ad na fram markmidum um aukna lydraedispatttoku a vefnum. Haegt er ad setja upp
stofnanasidur i samfélagsmidlum med mjog litilli fyrirhéfn en slikt parf po ad gera ad vel yfirvegudu
radi med skyr markmid ad leidarljési. Adur en farid er af stad i notkun samfélagsmidla ma velta
eftirfarandi atridum fyrir sér.

Framkveemd
fhuga parf baedi hvar og hvernig eigi ad nyta samfélagsmidla. Haegt er ad lita 4 inngdngu i pennan
heim i tveimur skrefum eftir pvi hversu langt stofnunin vill ganga i pessum efnum:

1. An pess ad purfa ad leggja mikla vinnu i Gtfzerslu veeri fyrsta skref ad gefa notendum kost 4
ad senda frétt eda efni af vef viokomandi stofnana inn 4 algenga samfélagsmidla til ad geta
deilt efninu og tjad sig um pad. betta krefst litillar vinnu ad halfu stofnana og helstu vefkerfi
sem opinberir adilar nota bjéda upp a pessa virkni. Einnig er audvelt ad dska eftir pvi fra
pjonustuveitendum a pessu svidi ad fa koda til ad na pessu fram. Eftirfarandi eru deemi um
hnappa sem eru yfirleitt stadsettir fyrir nedan meginmal a vefsidum og med pvi ad smella a
ba er efni sent inn. Hér er tekid deemi um prja algengustu samfélagsmidla hérlendis. bad eru
Facebook, Twitter og Google+.

El Deila |3 Tweet| 3 +1

Fyrsti lidur hér ad ofan krefst pess ekki ad stofnunin sé med sérstaka vidveru (e. page/account) a
ofangreindum midlum né fylgist sérstaklega med umraedu sem verda um efni eda fréttir af vefnum
enda engin leid ad ritstyra umraedum sem verda um malefni stofnunarinnar 8 vefnum.
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Hér er notendum gefinn kostur a ad deila efni med audveldum haetti til sins samfélagsnets. Stofnunin
velur pad a pessu stigi ad fylgjast ekki markvisst med hversu oft fréttinni er deilt (hugtakid e. viral).
Hins vegar geeti verid skynsamlegt ad fylgjast med sliku, taka patt i umraedu, leidrétta misskilning ef
purfa pykir og vera sannanlega i samraedum vid almenning. betta ber ad hafa i huga pegar naesta
skref er tekid.

2. Stofnun sem hefur dhuga a ad eiga i samraedum vid almenning, notendur pjénustu eda adra
adila 6skilgreinda parf ad vera med vidveru & midlunum sjalfum. [ pvi felst ad stofna par
tilgerda sidu (e. page), skrifa almennar upplysingar um stofnunina og setja merki stofnunar
svo fatt eitt sé nefnt. Sidast en ekki sist parf ad utdeila pessu verkefni til hid minnsta
starfsmanns eda jafnvel dreifa pessum skyldum til fleiri adila innanhuss.

Hér verda til taekifeeri til ad hlusta 4 rodd notenda frekar en ad segja eingdngu fra eins og gert hefur
verid i fjolda ara 4 hefdbundnum vefjum stofnana. betta er grundvallaratridi og flestir sem fara af
stad gera pau mistok ad segja eingdngu fra. pad er t.d. gert med pvi ad beintengja fréttir frd vefjum
stofnana inn 4 samfélagsmidilinn og meta pad pannig ad pa sé stofnunin ordinn patttakandi i pessari
préun.

Ef slikt er gert er ekki verid ad nyta midilinn sem skyldi og éliklegt ad notendur syni slikri stofnun
mikinn dhuga. Samraedur vié notendur sem eru ekki eingdngu innihaldsrikar heldur dhugaverdar
nytast 6llum adilum og eru lykilatridi i velgengni stofnunar i samfélagsmidli.

Edlisbreyting samskipta

[ pessari edlisbreytingu samskipta felst valddreifing sem erfitt er ad midstyra. Ef fleiri starfsmenn en
einn eiga i daglegum samskiptum vid einstaklinga sem eru ad tja skodanir sinar a Facebook eda
Twitter eru margir starfsmenn ordnir ad talsménnum stofnunarinnar og er pad stért skref ad stiga
fyrir stjornendur. bvi parf ad vera til stadar traust.

bessa edlisbreytingu er naudsynlegt ad skilja pegar motud er stefna um notkun. bad dugar skammt
ad nalgast samfélagsmidlana og samskipti i gegnum pa med sama heetti og hefdbundna midla. bu
byrd ekki til samskiptadaetlun sem byggir 4 pvi ad senda ut reglulegar tilkynningar, sem fara purfa i
gegnum nokkra stjérnendur a6ur en paer eru sampykktar og loks sendar Ut af starfsmanni sem sinnir
vefnum. Samskiptin i gegnum samfélagsmidla purfa ad vera ,lifandi” og lydrzedisleg ef pau eiga ad na
tilgangi sinum.

Opinberir starfsmenn i Bretlandi starfa nu eftir leidbeiningum fyrir opinbera starfsmenn um hvernig a
ad taka patt i umraedunum.

e Engaging Through Social Media

pad er ljést ad samfélagsmidlar eru komnir til ad vera. Félk leitar nu eftir efni i sinum ,straumum®
sem pad ritstyrir sjalft i stad pess ad fara a vefsidu stofnana og pess vegna er mikilvaegt ad koma 3
laggirnar godum sidum sem geta midlad efni @ gegnum pessa leid.

itarefni

e Logreglan & hofudborgarsvaedinu & Facebook

e sland.is & Facebook
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e GarOabeer & Facebook

5.4.2 Stefna i samfélagsmidlun — hvad felst i henni?

Pad eru margar astadur fyrir pvi ad stofnanir méti stefnu um notkun samfélagsmidla. Pad er aeskilegt
ad til séu leikreglur um hvernig starfsfélk kemur fram fyrir hond stofnunar, deilir og setur inn efni.
Stefnan yrdi ekki sidur til pess fallin ad na fram breidri vitund 4 medal hdpa innan
stofnunar/raduneytis sem hafa 6lik sjonarmid, hér er medal annars att vid pdlitiskt kjérna fulltria,
stjérnendur, teeknifélk, starfsmannadeildir og 16gfraedileg sjonarmid. Z£skilegt er ad fulltrdar sem
flestra deilda komi ad mdtun slikrar stefnu.

Hverju a ad na fram?

Adur en hafist er handa maetti skilgreina hverju eigi ad na fram og ad hverju skuli stefnt. betta skal
gert adur en samfélagsmidillinn er valinn. Haegt er ad spyrja sig eftirfarandi spurningar: Hvernig
munum vid hafa synt arangur eftir 1 ar? Er pad med:

Aukinni dnaegju vidskiptavina (maelingum 6had midli), reglulegum maelingum,
er pad med fjolda einstaklinga sem koma & siduna,

er pad fdlgid i aukningu i dkvedinni pjonustu i kjélfar kynningar,

eda med patttoku i umraedu sem skapast um einstok malefni,

einnig er haegt ad meela imynd og synileika (ef pad er eitt af markmidunum).

vk wNE

Hver er markhépurinn?

An pess ad vita hvernig raunverulegur arangur litur Gt fyrirfram mun pad ekki liggja fyrir hvort ad pad
sé pess virdi ad verja tima og fjarmunum i vidveru stofnunarinnar i samfélagsmidlum. Skilgreinid
markhopinn, t.d. ut fra skjolsteedingum stofnunarinnar og setjid hdpinn i 6ndvegi gagnvart
markmidunum.

Ekki bara skrifa heldur hlusta og taka patt
Gott er ad leitast vid ad svara eftirfarandi spurningum:

e Hvad pydir pad fyrir stofnunina ad leyfa notendum ad , fylgjast med“ & Twitter?

o Hvernig zetlid pid ad tryggja ad folk hafi dhuga a pvi ad fylgjast med ykkar samfélagsmidlun i
stad pess ad heimsakja vefinn ykkar?

e Hvad pydir pad fyrir vefinn ykkar ad vera med vidveru i samfélagsheimum og hvernig a ad
virkja kosti dlikra midla & ykkar forsendum?

Ef sa sem er dbyrgur fyrir vidveru stofnunar i samfélagsmidlum deilir eingdngu og hlustar ekki missir
hann mogulega af taekifaeri til ad vekja athygli @ pjonustu stofnunar sem einhverjir vita ekki af, leysa
ur kvortunarefnum og beaeta par med imynd sinnar stofnunar.

Stjorntaeki

Skilgreinié hvada hopur eda deild mun styra framkveemd stefnunnar og tryggié hdopnum skyrt umbod.
Adilar sem eru i fararbroddi i notkun samfélagsmidla hafa pad sameiginlegt ad sedstu stjérnendur
hafa gefid hopnum frelsi til athafna og hafa litid svo 4 ad pad verdi ad vera pldss fyrir préfanir og
jafnvel mistok.

Leitist vid a0 svara eftirfarandi spurningum:
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e Hver er eigandi og dbyrgdarmadur verkefnisins?

e Hverjir sitja i hdpnum?

e Hver er leidtogi hépsins?

e Hvada hlutverki gegnir leidtoginn (t.d. leysir Ur deilumalum, bodar fundi, tryggir
upplysingaflaedi og fylgist med straumum og stefnum a pessu svidi)?

e Hvada hlutverkum gegna adrir (finnid logfraeding, sérfraeding, afgreidslufulltria og adra
fulltrda dlikra hagsmuna til ad sitja i hépnum).

e  Skilgreinid framkvaeemdahdpinn. Hverijir svara? Hverjir hlusta? Hverjir fylgjast med?

Maelingar

Gott er ad meela og fylgjast med framgangi mala. Vidvera i samfélagsmidlun er ekki dkeypis og
naudsynlegt er ad vita og geta synt fram 4 annad hvort beinan fjadrhagslegan avinning eda
Gdpreifanlegan (slikt geeti falist i baettri pjonustu, aukinni dnaegju vidskiptavina o.s.frv. Gott er ad
svara eftirfarandi spurningum:

Hvada upplysingum zetlum vid ad safna og fylgjast med?
Hvernig setlum vid ad safna pessum upplysingum?
Hvernig setlum vid ad greina og maela arangur?

P wnNPR

Hvernig aetlum vid ad midla pessum upplysingum innanhuss?

Skilgreinié nullpunkt sem haegt er ad ganga Ut fra til ad fylgjast med aukningu i notkun, umradum i
midlinum og hversu oft félk deilir efni og skapar umraedu um pad. betta er haegt med pvi ad nota
Google Analytics/Alerts eda sambaerileg taeki eins og Radian6, Facebook Data svo nokkur séu nefnd.

Setjid nidur 4 blad 5-8 ord sem lysa best peirri pjonustu eda starfsemi sem pin stofnun hefur a sinni
koénnu og leitadu reglulega eftir peim i ofangreindum taekjum. Athugid ad gera petta reglulega.

batttakendur i framkvamdahépnum

Eitt af fyrstu skrefunum er ad finna einstaklinga innan stofnunar sem geta tekid patt i verkefninu, t.d.
finnid einstaklinga sem hafa ahuga a ad taka ljdsmyndir (slikt vekur skemmtilega athygli 8 ymsum
malefnum), adra sem hafa dhuga & ad deila efni og einhverja sem geetu svarad abendingum og tekid
patt i umraedum.

Skilgreinid hvernig ,framkvaemdateymid“ mun vinna, sumir geta midlad 4 vefnum stefnumalum og
00ru ahugaverdu, sérfreedingar geetu unnid efni sem er i deiglunni hverju sinni og fulltrdar i afgreidslu
veitt upplysingar um hvar efni og pjonustu sé ad finna a vefnum eda hja afgreidslunni. Skilgreinid oll
hlutverk sem pid teljid skipta ykkar stofnun mali. Pau geta verid faerri eda fleiri en pau sem hér eru
talin upp.

Veljié midilinn

Eftir ad markmidin liggja fyrir er haegt ad meta hvada midlar henti best svo ad pau nai fram ad ganga.
Algengustu midlarnir eru Facebook, Twitter, LinkedIn og Youtube en samfélagsleg virkni peirra er
mjog olik. Kortleggid kosti og galla hvers midils og berid pau saman vid pau markmid sem pid hafid
sett ykkur og markhépinn.

Styrum vantingum og lagmorkum ahaettu
Fylgist med hvad fer Urskeidis og tryggid ad pad komi ekki fyrir aftur. Skilgreinid leikreglur i gatlista
sem eru sérstaklega til pess fallnar ad draga ur dhaettu (t.d. ad minna folk 4 ad med pvi ad eyda
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einhverju sem deilt hefur verid, vegna villu eda slaeemra skilaboda, dregur einfaldlega ad meiri athygli
og umfijollun frekar en ad bidjast afsokunar og leidrétta).

Skilgreinid ferli sem taki vid pegar afar sleem umfjéllun verdur um einhvern hluta starfseminnar par
sem parf ad bregdast vid skjott og 6rugglega.

Vidvera i samfélagsmidlum skapar vaentingar. Mikilveegt er ad utskyra fyrir folki hverju stofnunin
atlar ad na fram med peirri vidveru og hvernig pad mun taka patt. Svo lengi sem pu gefur skyrar
upplysingar til notenda um hvad pu setlar ad gera og hvad ekki ertu ad styra vaentingum. Segja til
daemis, eitthvad um:

e Svartima.

e Hvers konar svari notendur megi buast vid.

e AQ opinber stofnun geti ekki tekid tiltekin mal til medferdar eda umraedu i samfélagsmidli.
e AJ notendur purfi/eigi ekki ad deila persénulegum upplysingum.

e Hvada upplysingum verdi eytt eda ekki svarad.

Timi, kostnadur og fjarmoégnun

Hvad er dztlad ad verkefnid kosti til skemmri og lengri tima, baedi i tima starfsmanna og adkeyptri
vinnu og 6drum kostnadi. Adkeyptur kostnadur getur medal annars falist i radgjof, pjonustu
hugbunadarhusa o.s.frv. Gerid daetlun fyrir tima starfsmanna i stefnunni og minnid patttakendur 4 ad
finna jafnvaegi & milli élikra hlutverka pannig ad nytt hlutverk taki ekki yfir adrar starfsskyldur.

Leikreglur

Skilgreinid i gatlista hvad felur i sér 6assettanlega hegdun (birting trunadarupplysinga o.s.frv.) og hvad
megi ekki gera. Beinid svo abendingum til folks um hvad sé skynsamlegt. Vidvera i samfélagsmidlun
fyrir hond stofnunar felur i sér ad finna akvedid jafnvaegi a milli persénunnar og stofnunarinnar. Haegt
er ad mida vid ad peir sem taka patt fyrir hond stofnunar eigi ad vera 20% ,,peir sjalfir“ og 80%
,fulltrdar stofnunar”.

Fraedsla
Naudsynlegt er ad fraeda starfsfélk um samfélagsmidla. Abyrgdarmenn innanhuss geta komid ad
fraedslu en fraedslan nytist p6 adallega peim sem fa pad hlutverk ad taka patt i samfélagsmidlun.

Hugsid ykkur deemi og svidsmyndir

Gott rad er ad bua til svidsmyndir. imyndid ykkur dbendingar eda vidbrogd fra folki sem fylgist med
sidunni ykkar og dkvedur ad tja sig. Hugsid ykkur hvada svor veeri aeskileg og skrifid pau nidur sem
daemi. Hér ma hugsa sér byrjun & svari vid einhvers konar kvortun:

»Seel vertu og takk fyrir bendinguna. Okkur pykir leitt ad ...“.

Hugsid ykkur 4-5 svor eda fleiri sem haegt er ad nyta til ad svara, petta mun koma ad gédum notum ef
dreyndara starfsfolk parf ad svara fyrir hond stofnunarinnar. Hugsid ykkur einnig ordalag sem pid
viljid sja og nyta pegar einhver hrésar stofnuninni.

Synid fram a i deemum ad pad sé dhzett ad ,eiga i samraadum® vid félk an pess ad pad vardi
sérstaklega stofnunina — samfélagsmidlun snyst um félk — ekki teekni, ferla eda malaflokka.
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Persénuvernd
Gott er ad svara eftirfarandi spurningum?

e Hvernig geetum vid hagsmuna félks og hindrum fyrirfram ad einstaklingar birti
persénubundnar upplysingar a opinberum spjallrasum.

e Hvenaer verdur umraeda ad mali sem parf ad fara i gegnum adra midla og hvernig eigum vid
ad tilkynna notendum um slikt? (utskyrid t.d. ad hefja purfi samskipti med formlegri haetti
enda sé verid ad geeta persénuverndarsjonarmida frekar en ad hindra frjdlsa umraedu a
vefnum).

Onnur g6d rad sem vert er ad hafa i huga vid métun stefnu
e Hvernig midlarnir geta nyst vid krisustjornun eda haettudstand i pjéofélaginu?
e Hvort haegt sé ad vera med formleg samradferli um akvedin mal (hvada mal) i gegnum
samfélagsmidla?
¢ Nytid midlana eins vel og itarlega og haegt er, t.d. dagatalid & Facebook og ymis ,smaforrit”
sem geta aukid virknina enn frekar.

5.5 ibiakosningar/netkosningar

5.5.1 Aukin adkoma almennings ad undirbiningi akvardanatoku

[ sveitarstjornarldgum nr. 138/2011 gefur ad lita talsverda nyjung er vardar adkomu ibta ad
akvardanatoku. [ lgunum kemur fram ad tiltekinn hluti ibda getur kallad eftir atkvaedagreidslu um
mal sem eru til umfjollunar hja sveitarstjorn.

Adkoma ibua ad dkvardanatdku med kosningum mun koma til @ naestunni. Nokkur sveitarfélog hafa
tekid frumkvaedi ad aukinni patttoku ibua i dkvardanatoku med beinum kosningum og auknu
samradi. ibuakosningar i Reykjavik féru fram i april 2012 par sem kosid var um 180 smaerri
nyframkvaemdir i hverfum borgarinnar.

Ahugavert verdur ad fylgjast med pessari préun & naestunni.
5.6 Minnislisti

5.6.1 Hvad ber ad hafa i huga pegar upplysingataekni er notud til rafreennar lydrsedispatttoku?

e Hafa ber i huga ad ekki hafa allir hdpar samfélagsins jafnan adgang ad vefmidlum og pess
vegna ber ad taka med dkvednum fyrirvara umradum & netinu sem geta einkennst af ,,einni”
rodd frekar en breidri satt.

e [ ibtakosningum parf veentanlega enn um sinn ad veita ibdum feeri 4 ad kjésa med
hefdbundnum leidum. Pad er ad fa adgengi ad kjorklefa a skrifstofu sveitarstjornar eda med
bvi ad senda ,utankjorfundarsedil“.

e GA0 kynning a lydraedispatttoku er naudsynleg og liklega er auglysingakostnadur vanmetinn
oft 4 tidum. Ef pad er auglyst parf ad hafa i huga hver markhdpurinn er.

e Kynningarmal — samrad er til einskis ef patttakan er engin. Fréttatilkynning fra raduneytinu,
auglysingar i tvarpi dsamt auglysingum i prent- og netmidlum eru naudsynlegir paettir pegar
samradsferli er i uppsiglingu.

o [ drlegri kdnnun Sameinudu pjédanna um patttdku almennings og adkomu ad
akvardanatokuferlum er vakin athygli & pvi ad nokkur 16nd birta opinbera stefnur um ad
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halda eigi uti samradi og lydraedispatttoku en gagnrynt er ad erfitt sé fyrir ibla ad taka patt
pegar & hélminn er komid. Haegt er ad audvelda folki slikt, medal annars med pvi ad halda uti
midlaegri sidu sem heldur Uti einhvers konar samradsdagatali.
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