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Regler för produktion av kurslitteratur
TPB:s Högskoleservice anpassar kurslitteratur till universitets- och högskolestudenter med läshandikapp. Kurslitteraturen kan anpassas till talbok, e-text i Textview-format, punktskrift eller förstoring. 

Kriterier för produktion av kurslitteratur
Bara studentlåntagare med giltigt användar-id har rätt till produktion av kurslitteratur. Högskolans bibliotek ska även försäkra sig om att studenten har fått ett antagningsbesked till den kurs där boken ingår som obligatorisk kurslitteratur. 

För att en bok ska produceras ska den vara 

· obligatorisk kurslitteratur 

· av senaste upplaga

· en hel bok med ISBN eller ISSN, ej delar av bok, kompendier eller artiklar. Kontakta TPB om studenten behöver en bok som inte ska användas i sin helhet
TPB producerar inte en talbok om materialet finns som ljudbok. 
Att beställa produktion av kurslitteratur
Biblioteket beställer produktion av kurslitteratur i samråd med studenten. Biblioteket har ansvar för att kontrollera studentens litteraturlistor så att de beställda böckerna uppfyller TPB:s kriterier för produktion. TPB producerar studielitteratur utanför kurslistan om kursansvarig lärare intygar att böckerna är obligatoriska. 
TPB kan vid behov kräva in underlag för beställningen, till exempel litteraturlista. TPB bedömer varje ansökan individuellt och kan avslå en ansökan om beställningen är felaktig eller om boken inte går att producera. Beställande bibliotek kontaktas alltid vid avslag. 
Anpassade medier

TPB producerar anpassad litteratur enligt de riktlinjer som finns för varje media. Produktionstiden för de olika medierna varierar. Datumet när boken beräknas vara klar syns i TPB-katalogen.  
Talböcker 
Talböcker är inläsningar av tryckta böcker i DAISY-format, som finns i flera utformningar. 
DAISY ljud innehåller enbart ljud och är inläst med mänskligt tal. 
DAISY text och ljud innehåller både den tryckta bokens text och ljud och är oftast inläst med syntetisk röst. 
När en talbok produceras som DAISY ljud behöver studenten inte vänta på att hela talboken ska bli färdig. TPB skickar ut delar av boken till studenten i den takt som inläsaren blir färdig. Studenten kan i detta fall påverka i vilken ordning bokens kapitel läses in. Dessa delleveranser räknas inte som lån och ska inte lämnas tillbaka till TPB. När talboken är färdiginläst får studenten ett komplett exemplar som räknas som ett lån och ska återlämnas till TPB.
Punktskrift

Punktskrift är text som översatts till punktskriftsalfabet. En synskadad student som önskar punktskrift får alltid detta även om boken finns anpassad i ett annat medium. 

E-text

E-text i Textviewformat innebär att den tryckta bokens text finns tillgänglig för läsning på skärm med hjälp av anpassningar som talsyntes, skärmförstoring eller punktskriftsdisplay. 
TPB producerar inte e-text om boken redan finns som talbok. Undantag görs för studenter med synskada eftersom vi jämställer e-text med punktskrift. 
Speciella fall och förtydliganden
Engelsk inläsning av titel som redan finns på svenska

TPB kan anpassa en engelsk titel trots att det finns en svensk översättning inläst. En handläggare på TPB informerar alltid beställande bibliotek om att det finns en svensk version som går att få direkt.

Lagboken

TPB producerar inte lagboken eller FAR:s samlingsvolym, eftersom de räknas som referensmaterial, utan hänvisar till "Lagrummet": http://www.lagrummet.se/ och den webbaserade databasen FAR SRS Komplett.
Avslag av produktionsbeställning
Skäl för avslag kan vara att beställningen är felaktig och att förslaget inte innehåller korrekta uppgifter eller att svartskriften inte går att köpa via bokhandeln. I dessa fall producerar TPB boken om bibliotekarien inkommer med korrekta uppgifter i efterhand och om biblioteket eller studenten kan tillhandahålla svartskriften.

Andra skäl till avslag är att bokens karaktär gör det omöjligt att anpassa den för personer med läshandikapp. Det kan vara böcker som innehåller stora mängder text på ovanliga språk där TPB inte kan hitta inläsare, eller böcker med speciell teckenuppsättning som inte kan skannas. Det kan också vara böcker som bygger på ett grafiskt innehåll som inte låter sig återges. Avslag på grund av bokens karaktär sker alltid i samråd med biblioteket som gjorde beställningen.
Texter på webbplatser 

Texter som finns tillgängliga på Internet kan anpassas av TPB om studenten inte kan tillgodogöra sig materialet. Detta sker bara under förutsättning att texten uppfyller TPB:s kriterier för produktion av studielitteratur.

Referenslitteratur

Referenslitteratur kan produceras under förutsättning att studenten kommer att använda den under hela sin studietid. Ordböcker avslås ofta eftersom de är för komplicerade att göra som talbok. 
Kompendier
TPB har till uppgift att främja punktskriften och gör därför kompendier som punktskrift. Kompendier på andra medier anpassas av lärosätet. 
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