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Forord

Folkbiblioteken i Gavleborgs lan arbetar tillsammans foér att erbjuda tillgang till medier och
digitala tjanster via den gemensamma webbplatsen helgebiblioteken.se. En uttalad ambi-
tion ar att lanets invanare ska kunna férvanta sig att fa ta del av samma niva av tjanster och
service oavsett kommun de bor i eller vilket bibliotek som anvands — en digital basniva.

Begreppet digital basniva omfattar aven sddana kunskaper och kompetenser som biblio-
tekens medarbetare behdéver aga for att kunna ge likvardig service och som medborgarna
ska kunna forvanta sig av personalen. Det kan lata uppfordrande med att etablera en digital
basniva. Samtidigt blir det tydligt fér medarbetare och besokare vilken grad av hjalp och
stdd som galler, vilket ocksa kan vara en trygghet.

| Bibliotekslagen (2013:801) fastslas i dess sjunde paragraf att folkbiblioteken ska verka
for att 6ka kunskapen om hur informationsteknik kan anvandas fér informationshamtning,
larande och delaktighet i kulturlivet. Den regionala biblioteksverksamheten har i uppdrag
att framja samarbete, verksamhetsutveckling och kvalitet som stéd till lanets folkbibliotek.
Att beskriva och efterstrava en digital basniva kan ses som fortsattningen pa en process
som pabdrjades i och med den nationella satsningen Digitalt férst med anvandaren i fokus
vars syfte var att "utmynna i en hdjning av folkbibliotekspersonalens digitala kompetenser,
som i sin tur ska gynna befolkningen i stort” (Digitalt férst med anvandaren i fokus 2018-
2020. Slutredovisning. KB 4.1-2021-18, s 5).

Denna handledning ar framtagen av Kristin Johannesson, bibliotekarie pa Gavle biblio-
tek, pa uppdrag av Region Gavleborg. Tanken ar att den ska anvandas av personal pa alla
HelGe-bibliotek som orientering och fér att fortbilda sig inom de tjanster och service som
ingar. Den kan ocksa utgdra underlag fér personer som ansvarar for fortbildning av en
arbetsgrupp. | handledningen finns férslag pa struktur, méjligt material och metoder att
anvanda - eller att utga ifran och revidera.

Forhoppningsvis ger handledningen folkbiblioteken goda fdrutsattningar att utveckla
arbetet med digitala tjanster, kompetensutveckling av personal samt utvecklande av
medborgarnas digitala kompetenser och medie- och informationskunnighet.

Gavle den 1 mars 2024
Marcus Strand

Enhetschef, Kultur Gavleborg
Region Gavleborg



Inledning

| texten anvands de definitioner pa digitala tjanster och service som féreslas i Hello Futures Rapport
Digital basniva Region Gavleborg, 2021. Namnda rapport sammanstaller resultaten av en undersokning
och tva workshops, dar cheferna fran alla kommuner i HelGe-samarbetet deltog. Definitionerna av
digitala tjanster och service som féreslas dar ar dessa:

‘Digitala tjanster: Egna tjanster som ni ager och levererar till medborgarna
via tekniska system, dvs. mjukvara och hardvara.

Digital service: Den personliga hjalp ni erbjuder for att medborgare ska kunna
anvanda bibliotekens egna och andras digitala tjanster och hardvaror.”

Under arbetet med att sammanstalla féreliggande handledning har HelGe-bibliotekens MIK-natverk,
for fragor som ror bibliotekens arbete med medie- och informationskunnighet, fungerat som referens-
grupp for innehall i basnivan och upplagg for kompetensutveckling.

Anders Florman, verksamhetsutvecklare inom regional biblioteksutveckling pa Region Gavleborg har
agerat bollplank och stéd.

Digitala tjanster Digital service
o Alex * Hjalp med att anvanda de namnda digitala
« Biblio tjdnsterna.
« Bladdra * Hjalp med 6vrig informations-

sOkning, exempelvis hitta mallar fér

* Cineasterna CV, kommunens turistinformation,

» Global Grant kommunens e-tjanster.

» helgebiblioteken.se « Hjalp med mejlarenden (till exempel skapa

o Legimus mailadress, logga in, &ppna och skriva ut

« Varldens bibliotek en bifo.ga'd fil. | man av tid fér ;poptana
fragor i disken, och/eller hanvisa langre

* URAccess arenden till digital handledning).

o Publikt WiFi-natverk
» Publik dator med utskriftsmojlighet
» Kopiator/skanner/skrivare

Utover dessa kan det finnas fler tjanster och service lokalt i olika kommuner och pa olika bibliotek.

Kunskapshiva

Nedan beskrivs vad alla medarbetare bdr kunna om de digitala tjanster biblioteken erbjuder.

En genomgaende tanke for alla digitala tjanster och service ar att besdkaren sjalv utfor och lar sig att
utfora aktiviteter, medan personalen ger besdkaren olika slags stdd i att géra det. Det kan vid olika
tillfallen innebara olika metoder, exempelvis att visa genom att som personal utféra en aktivitet om det
inte racker med att instruera.

Gemensamma kunskaper for alla digitala tjanster

* Kanna till tjanstens innehall.
* Kunna tipsa och informera anvandare om tjansten.

» Kunna visa och beskriva hur anvandaren ska gora for att anvanda den, inklusive steg som kravs
innan anvandning, for att hitta och f& dtkomst till den, skaffa den till sin enhet om det &r en app.

« Kunna visa hur man loggar in (nar inloggning finns eller kravs).
» Kunna visa hur man navigerar bland menyer och funktioner pa sidan/i appen.
* Kunna visa hur man sdker medier och material i tjansten.



» Nar det finns: kunna visa hur man andrar sprak, tillganglighetsinstallningar, textstorlek, med mera.

» Hjalpa till med felsékning och atgarder vid problem. Vidarebefordra eller hanvisa vidare for ytter-
ligare support till ansvarig/lamplig instans, nar man inte kan losa problemet.

Utdver dessa finns det specifika funktioner som personal foreslas kunna for vissa tjanster, dessa

beskrivs nedan.

Specifika kunskaper for varje tjanst

Alex
» Ovannamnda gemensamma kunskaper.

Biblio
» Ovannamnda gemensamma kunskaper.

Bladdra
» Ovannamnda gemensamma kunskaper.

Cineasterna
» Ovannamnda gemensamma kunskaper.

» Kunna visa hur man skapar ett frivilligt
konto for att spara favoriter med mera.

« Kunna visa funktioner i bade appversionen
och webbversionen.

Global Grant
+ Ovannamnda gemensamma kunskaper.

» Kunna visa hur man skapar ett konto for
att spara sokresultat.

Helgebiblioteken.se
» Ovannamnda gemensamma kunskaper.

¢ Kunna visa hur man sdker efter medier
i katalogen via enkel och utdkad sokning.

¢ Kunna visa hur man tittar pa "Mina sidor”.
e Kunna visa hur man reserverar medier.
e Kunna visa hur man ldnar om medier.

» Kunna visa hur man aterstaller glébmd
PIN-kod.

Legimus
* Ovannamnda gemensamma kunskaper.
« Kunna guida anvandare med Legimus-
konto att terstalla gldmt l&senord.
e Kunna visa temalistorna med boktips pa
legimus.se

Hanvisa till talboksansvarig personal:

* Nya anvandare av Legimus, for introduk-
tionssamtal och att skapa nytt konto.

» Befintliga anvandare av Legimus med
svarare arenden, som talboksansvariga
kan hjalpa till med eller ta vidare.

UR Access
» Ovannamnda gemensamma kunskaper.
¢ Kunna visa hur man soker fram och tittar
pa resurser fran UR Access i katalogen pa
helgebiblioteken.se.

Varldens bibliotek
» Ovannamnda gemensamma kunskaper.

Kommunens e-tjanster

Diskutera lokalt vilka kommunala e-tjanster
som finns och pa vilken niva personal ska kunna
dem. Foljande ar nagra mojliga punkter:

¢ Kanna till att kommunen har e-tjanster.

» Kunna hjalpa besdkare att hitta till dem
(via webbsdkning eller genom att navigera
i kommunens webb).

» Kunna soka fram och ge besdkaren
kontaktuppagifter till kommunens véxel
eller motsvarande.

» | man av tillganglighet (om sadana
kontaktuppagifter finns tillgangliga) kunna
soOka fram och ge specifika kontaktupp-
gifter till t ex avdelning i kommunen fér
ytterligare hjalp med arendet.

Var medveten om och férmedla i méten med
besdkare att vi inte kan garantera att vi kan hitta
ratt specifik tjanst om besdkaren sjalv ar osaker
(t ex ratt blankett att fylla i for darenden utanfor
biblioteket). Biblioteket ger generellt inte heller
ingaende hjalp med att anvanda e-tjansten (till
exempel att fylla i blankett pa ratt satt).

Hanvisa till den avdelning i kommunen som
erbjuder tjansten for ytterligare hjalp, eller till
gemensam kundtjanst i kommunen for ytter-
ligare hjalp att hitta ratt e-tjanst eller avdelning
och att komma vidare med sitt arende.

Fragor som galler andra myndighetstjanster
— hanvisa till Statens servicecenter eller
respektive myndighet for ytterligare hjalp.

Metoder och évningar

Nagra ovningar for att orientera sig bland sin
kommuns e-tjanster och ha en viss beredskap
for att hitta informationen igen:

Ta reda pa kontaktvagar till din kommuns
kundtjanst — kan man ringa, skriva, besdka
dem, hur? Ta reda pa kontaktvagar till Statens
servicecenter eller nagra stora myndigheter i
din kommun. Ta reda pa vilka banker som har
kontor i ditt omrade.



Datorer, skrivare, tradlost natverk

Publika datorer
» Kunna visa hur man startar och loggar in.
» Kunna visa hur man startar webblasare och program som ar installerade pa datorn.
e Kunna visa hur man skriver ut.
¢ Kunna visa hur man loggar ut.

» Kunna visa/redogéra for hur anvandarens data raderas/hanteras vid avslutad session.
For att uppna detta: ta reda pa och diskutera lokalt i kommunen hur det fungerar.

Kopiator/skrivare/skanner
Kunna visa, instruera och hjalpa besokaren att géra kopior, utskrifter och skanning.
Ovning: Testa sjalv fran en publik dator och fran egen enhet, de olika utskriftsmdjligheter som finns.

Testa till exempel att sjalv skriva ut dubbelsidigt, i A3-format, i farg och svartvitt — om dessa méjlig-
heter finns pa ditt bibliotek.

Om ni anvander Princh som utskriftssystem - ga igenom den har webbkursen
(Kan maskindversattas fran engelska till svenska genom t ex Google 6versatt.)

Publikt tradlost natverk
Kunna visa, instruera och hjalpa besokaren att ansluta egen utrustning till publikt tradldst natverk.

Handledning for kompetensutveckling

| detta avsnitt presenteras ett upplagg for kompetensutveckling av personal. Detta ar avsett att
anvandas som stdd i fortbildning for att uppna och uppratthalla den digitala basnivan. Fér somliga
medarbetare kan basnivan innefatta sddant de redan innehar kompetens inom. D& kan underlaget
bekrafta vad som ar en rimlig niva att erbjuda besdkare, férhoppningsvis aven ge en del nya insikter
och mojlighet till repetition. Medarbetare med goda kunskaper om de digitala tjansterna kan under
fortbildningstillfallen hjalpa och lara sina kollegor, lagga till saker och svara pa fragor som kan
komma upp.

For varje digital tjanst finns rubrikerna Beskrivning, dar tjansten beskrivs kortfattat, Material, som
foreslar informationskallor och nar det ar mojligt lankar till dessa, och Ovningar, som beskriver satt
att arbeta med materialet, till exempel 6vningar och diskussionsfragor.

Anvand garna handledningen som en grund att bygga vidare pa — sék upp material, testa fler
funktioner och évningar i de olika tjansterna, samtala och fundera kring egna diskussionsfragor.

Alex

Beskrivning
Webbsida.

"Alex Forfattarlexikon ar ett lexikon &ver skdnlitterara forfattare fran hela varlden. Har hittar du dess-
utom titlar, filmatiseringar och litteraturhanvisningar i fulltext. Vidare finns férteckningar dver litterara
priser, ett lexikon 6ver termer samt ett antal temaartiklar kring epoker och genrer.” (www.alex.se)

Atkomst finns fran egna enheter pa valfri plats, da kravs inloggning med lanekort, samt pa plats pa
biblioteken utan inloggning. Tjansten nas via alex.se. Lankar och information hamtas fran Alex vid
so6kningar i katalogen pa helgebiblioteken.se.

Material
www.alex.se

Ovningar

Ga till sidan alex.se. Logga in via lanekortsinloggning pa en dator eller annan enhet utan automatisk
inloggning. Observera att det kravs lanekortsnummer, personnummer fungerar inte. Titta pa och klicka
runt pa de olika flikarna. Testa att andra sprak.



https://princh.com/courses/princh-staff-training/?tab=tab-overview
http://alex.se
http://alex.se

Biblio
Beskrivning

App for e-bdcker och e-ljudbdcker. Atkomst med lanekortsinloggning.

Material
Lank till information om Biblio pa HelGewebben

Presentationer om Biblio fran Digitala timmen:
Lank till PDF

Lank till powerpoint

Ovningar
Ga igenom Digitekets kurs om Biblio.

Bladdra

Beskrivning
Bladdra ar en app fér mobil och surfplatta med e-bocker pa meankieli, romani chib och samiska
(www.helgebiblioteken.se/-/bladdra).

Material
Lank till introduktionsfilm och annat material.

Ovningar
» Gaigenom och testa att goéra de saker som finns i guiden langst ner pa den har sidan
(klicka pa respektive steg for mer information).

Cineasterna

Beskrivning
App och webbsida cineasterna.com. Streamade filmer med atkomst via inloggning med lanekonto.

Material
Instruktionsfilm pa YouTube (observera att appen inte ar med i filmen, da den ar gjord innan appen
fanns).

Supportsidor pa Cineasterna.

Vanliga fragor pa Cineasterna.

Ovningar )
» Titta pa och tryck pa de olika flikarna: Upptack, Favoriter, A-O, Sk och Profil.

o Testa att lana en film.

o Testa att andra sprak pa undertexten, genom att klicka eller trycka pa CC i nederkant av skarmen.

» Testa att skapa ett anvandarkonto och funktionerna som du da kan anvanda.

Global grant

Beskrivning
Webbsida. Databas for stipendier.

Material
Hjalpsidor pa Global Grant

Vanliga fragor pa Global Grant



https://www.helgebiblioteken.se/documents/307163/646387/Biblio+-+bibliotekets+digitala+b%C3%B6cker+i+en+app.pdf/636a8384-f7bb-38ee-842e-7b24d31a5b37
https://helgebiblioteken.sharepoint.com/:b:/s/HelGe/EaPBh62CNI5Cj_kHdyav0ykBgOBas7fiLIfuuEQhqkjegw?e=eo2El0
https://helgebiblioteken.sharepoint.com/:p:/s/HelGe/EaVrfaTCp1FIqdsuVO3EkCcBQYAN2ajHT8e_JYh8h-uZ0w?e=8LObFM
https://digiteket.se/kurs/biblio-ljud-och-e-bocker-i-mobil-och-surfplatta/
https://www.kb.se/samverkan-och-utveckling/biblioteksutveckling/nationella-minoriteters-bibliotek/bladdra.html
https://www.kb.se/hitta-och-bestall/hitta-i-samlingarna/bladdra.html#guide 
https://www.youtube.com/watch?v=U8OHp5z8gn4
https://docs.cineasterna.com/
https://docs.cineasterna.com/vanliga-fragor
https://www.globalgrant.com/hjalp
https://www.globalgrant.com/faq

Ovningar
» Logga in genom att valja bibliotek (kommun) och skriva in ldnekortsnummer pa sidan for att sdka
hemifran: https://www.globalgrant.com/remote
» Testa att sdka, filtrera och spara resultat enligt instruktionerna pa hjalpsidan
» Tipsa garna besodkare om att aven gdra sékningar utanfor Global grant for att hitta lampliga
stipendier, exempelvis genom fritextsokningar i en sékmotor.

Legimus

Beskrivning

App och webbsida for talbdcker. Enbart tillganglig for anvandare med nedsattning i att lasa tryckta
bécker, som gor att man har behov av tjansten. Atkomst via personligt anvandarkonto, som skapas vid
introduktionsmoéte med personal.

Material
Information pa legimus.se och i appen Legimus.
Ovningar
Ga igenom Digitekets kurs om Legimus
» Ladda ner appen Legimus till arbetstelefon.
» Lasigenom tipsen som visas i appen.
P& webbsidan legimus.se:
» Testa att trycka pa Logga in, sedan pa Glémt l&senord.
» Testa att soka efter bocker och forfattare.

UR Access

Beskrivning
Webbsida. Resurser i form av filmer och program som finns sdkbara och tillgangliga via OPAC pa
helgebiblioteken.se. En del material fran UR Access ar ljudmaterial och star som e-ljudbok.

Material
https://www.ur.se/vart-utbud/ur-access/

Ovningar
« Testa att sdka i helgebiblioteken och hitta material fran UR access.
Du kan till exempel sdka pa “digital” eller “digital delaktighet”.

o Testa att filtrera pa "e-film” for att se material fran UR Access.

Varldens bibliotek

Beskrivning
Varldens bibliotek ar ett digitalt bibliotek med ljudbdcker och e-bocker pa flera av Sveriges migrant-

sprak.

Material
Artikel pa Digiteket

Om Varldens bibliotek

Presentation
Ovningar
» Lasigenom informationen pa de lankade sidorna ovan om Varldens bibliotek.
« Skapa ett anvandarkonto.
» Titta pa flikarna Min bokhylla och Min profil.
» Testa att soka fram och lana en e-bok och en e-ljudbok.
Tips! Folj Varldens bibliotek pa Facebook, Instagram och LinkedIn for att fa tips och nyheter.


https://www.globalgrant.com/remote
https://www.globalgrant.com/hjalp
http://legimus.se
https://digiteket.se/kurs/legimus-sa-funkar-det/
http://legimus.se
http://helgebiblioteken.se
https://www.ur.se/vart-utbud/ur-access/
https://varldensbibliotek.se/about/service/sv
https://varldensbibliotek.se/about/service/sv
https://digiteket.se/inspirationsartikel/lar-kanna-varldens-bibliotek/
https://varldensbibliotek.se/about/service/sv
https://varldensbibliotek.se/downloads/presentation/VB_baspresentation_SV.pdf

Arbetssatt i motet med besokare

Det finns flera metoder eller arbetssatt for att handleda och guida besokare, besvara fragor och
felsdka problem. Anvandarna kan befinna sig i olika situationer och omstandigheter da flera av
de digitala tjansterna kan anvandas pa valfri plats, aven utanfér biblioteken.

Dessa kan vara bra att ha i atanke under fortbildningen, och nar man ska guida besdkare. Om ett
satt fungerar daligt kan man om maéjligt testa ett annat satt — under samma tillfalle eller nasta gang
ett liknande drende dyker upp. Detta gor man ofta redan (t ex kan man hanvisa nagon som ringer
pa telefon att besdka biblioteket om fragan inte gar att l&sa pa telefon) men att lyfta fram och
fundera pa metoderna kan gora att man blir mer medveten om vilka andra méjligheter som finns.

Nagra sadana metoder ar:

« Samtaliinformationsdisken

» Samtal vid publika datorer

» Samtal enskilt/sarskilda aterkommande tillfallen for digitala fragor

» Telefonsamtal

e E-post

» Digital eller tryckt information som kan anvandas sjalvstandigt, t ex tips, guider och manualer
* Arrangerad kurs for allmanheten

Vilken form som anvands paverkar vad som ar mojligt att gora — att visa nagot, att forklara, att goéra det
tillsammans.

Digital handledning

Ett mal inom digital basniva ar att i varje kommun erbjuda nagon form av utforligare digital hand-
ledning och madjlighet att fa hjalp med fragor kring IT-sakerhet, vilket ocksa kan vara mer tidskravande.
Detta bor diskuteras och ses dver i varje kommun. Nagra majliga former ar att ha en eller flera fasta
tider i veckan d& besokare kan fa extra hjalp med sadana fragor, eller méjlighet att boka en tid med
bibliotekspersonal for langre arenden och fragor.

Uppdateringar av digital basniva for HelGe-biblioteken

De tjanster och service som ingar i HelGe-bibliotekens digitala basniva kommer att behdva uppdateras
efterhand. Beslut om andringar som galler exempelvis licenser tas i styrgruppen fér HelGe-biblioteken,
och dokument som galler digital basniva uppdateras av Kultur Gavleborg med hjalp av HelGe-
bibliotekens MIK-natverk.

Langsiktig kompetensutvecklingsstrategi

Nya tjanster och ny personal som tillkommer goér att fortbildning behdver finnas tillgangligt aven efter
en avgransad insats. Fortldpande och aterkommande fortbildning ar ocksa nyttigt fér dem som redan
tagit del av sddan, for att repetera och férdjupa kompetensen inom de nuvarande tjansterna.

Ny service kan baseras pa nya beslut om vad man erbjuder oavsett vilka digitala tjanster som finns,
och/eller pa att nya tjanster tillkommer. For en tillkommande ny digital tjdnst blir ett tillhdrande nytt
serviceerbjudande och kompetensbehov att personalen ska kunna guida och hjalpa anvandare med
tjansten.

Nedan féljer utgangspunkter och metoder att arbeta med, for att skapa och genomféra en langsiktig
strategi:



Nya tjanster och ny service

Ordna lokalt utbildningstillfallen nar det tillkommer en ny digital tjanst. Kombinera med att var och
en uppmanas och far méjlighet att avsatta tid for att testa vissa saker och dvningar. Detta far garna
vara uppdelat pa ett par tillfallen: introduktion, tid emellan med "laxa” att géra, och uppfoljning,

sa att man mellan tillfallen kan upptacka eventuella svarigheter och far nya tillfallen att diskutera
problem och stalla fragor.

Nar ny teknik/utrustning inférs som alla ska kunna hjalpa till med - till exempel ny skrivare, nytt
skrivarsystem, med mera — ordna lokalt utbildningstillfalle. Ha tydlig information tillganglig fér
personalen om vem man kan frdga om hjalp och support.

Nyanstalld personal

Ha med information och material om digital basniva i introduktioner fér nyanstallda. Tillhandahall
material att ta del av pa egen hand och kunna repetera och ha som stdd, samt ordna tillfallen fér
ovningar, fragor och diskussioner med nagon erfaren kollega.

Ytterligare tips och material

Delaktighet och tillgdanglighet
Delaktighetsguiden

Myndigheten for delaktighet

Digital delaktighet

Datorskolan

Internetstiftelsen

Digitalt forst

Digitalt forst med anvandaren i fokus 2018-2020. Slutredovisning. Kungliga biblioteket.

Digitalt forst med anvandaren i fokus: Forskarforelasning

Digiteket

Mycket pa Digiteket ar relevant fér bibliotekens digitala tjanster och service, och hur vi arbetar med
dessa. Har kommer ett litet urval av tips!

https://digiteket.se/kurs/internet-pa-folkbibliotek/

https://digiteket.se/kurs/far-jag-verkligen-svara-pa-alla-fragor-etiska-dilemman-egen-moral-och-
motstridiga-krav/
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https://delaktighetsguiden.se/
https://www.mfd.se/, https://www.mfd.se/samhallsomraden/digitalisering/
https://datorskolan.com/blogg/
https://internetstiftelsen.se/
https://www.kb.se/samverkan-och-utveckling/nytt-fran-kb/nyheter-samverkan-och-utveckling/2021-02-25-digitalt-forst---i-hamn-efter-tre-ar.html
https://biblioteksutveckling.se/om-oss-kontakt/aktuellt/aktuellt/2020-01-15-digitalt-forst-med-anvandaren-i-fokus-forskarforelasning.html
https://digiteket.se/kurs/internet-pa-folkbibliotek/
https://digiteket.se/kurs/far-jag-verkligen-svara-pa-alla-fragor-etiska-dilemman-egen-moral-och-motstridiga-krav/
https://digiteket.se/kurs/far-jag-verkligen-svara-pa-alla-fragor-etiska-dilemman-egen-moral-och-motstridiga-krav/
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