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KOPSAVILKUMS

Sis ce|vedis ir sagatavots organizacijam, kas vélas nodroinat pieejamu
informaciju ne tikai izglitibas nozar€, bet ari citas jomas.

To jaizmanto kopa ar Pamatnostadném pieejamaiinformacijai
(“Pamatnostadnes”), un tas ir viens no projekta “IKT informacijas pieejamibai
macibu procesa (ICT4IAL)" [http://ictdial.eu/] rezultatiem. Sis un citi noderigi
vietné ievietotie materiali iratvértie izglitibas resursi, ko drikst izplatit bez
ierobezojuma.

Pieejama informacija ir informacija, kas ir sniegta tada formata, lai ikviens
lietotajs un izglitojamais varétu piekltt saturam “vienlidzigi ar citiem”
(Apvienoto Naciju Organizacijas Konvencijas par personu ar invaliditati
tiesibam — UNCRPD, 9. pants). Si celveza ieteikumi un istenoSanas modeli
balstas uz novértéjuma zinojumos noradito trs projekta iesaistito organizaciju
pieredzi:

e International Association of Universities [Starptautiska universitasu
asociacija];

e European Schoolnet [Eiropas skolu tikls];

e Eiropas specialas un ieklaujosas izglitibas agentdra.

Tas izméginaja Pamatnostadnu projektu, kas tika ieprieks izstradats projekta
gaita. Sa pilotprojekta rezultata tika parskatitas Pamatnostadnes, un $o
organizaciju praktiska pieredze ir St celveza pamata. Turklat, iepriekSéja
projekta “Informacijas pieejamibas veicinasana izglitibai miza garuma (i-
access [i-piekluve])” [http://www.european-agency.org/agency-projects/i-
access] laika sagatavotie ieteikumi un ekspertu padomi ari ir ietekmé&jusi sa
dokumenta saturu.

Ja saskana ar Sim Pamatnostadném sava organizacija ieviesSat pieejamu
informaciju, més iesakam:

1) ieklaut pieejamibas pazinojumu organizacijas ilgtermina stratégija;

2) izstradat pieejamas informacijas istenosSanas stratégiju vai planu;

3) iecelt par informacijas pieejamibas plana istenosanu atbildigas personas
un nodrosSinat Sis personas ar nepiecieSamajiem resursiem;

4) planot pakapenisku istenosanu — vienlaicigi esiet gan ambiciozi, gan
pieticigi;

5) ieklaut pieejamibu jasu informacijas izveides un izplatiSanas procesos;

6) nodroSinat informaciju, izglitoSanu un apmacibas par pieejamibu visiem
darbiniekiem;

7) parliecinaties par pieejamibas prasibu ievéroSanu un kvalitates
parbaudes veikSanu, piesaistot informacijas izveides arpakalpojumu
sniedzé&jus.

L]

[+

JUsu organizacijas informacijas pieejamibas nodrosinasana visiem


http://ict4ial.eu/
http://www.european-agency.org/agency-projects/i-access
http://www.european-agency.org/agency-projects/i-access

. ICT4I;’39

Sis dokuments satur detalizétu informaciju par visiem ieteikumiem, ka ari
iespéjamo Pamatnostadnu istenoSanas modeli jlisu organizacija.

Saja dokumenta ir ieklauti ari divi pielikumi. Pirmais ir pielikums A —
Pamatnostadnu pieejamai informacijai revizijas riks, kas ir noderigs paraugs,
ko jusu organizacija var izmantot, veicot satura reviziju. Otrs ir pielikums B —
Isteno$anas zinojumu paraugs, ko izmantoja Pamatnostadnu izméginajuma
istenoSana iesaistitas organizacijas, lai nodrosinatu atgriezenisko saiti.

Més ceram, ka Sis celvedis bis jums noderigs, un ar prieku uzklausisim jasu
atgriezenisko saiti. Turklat, més aicinam jus dalities sava pieredze saistiba ar
informacijas pieejamibas istenoSanu macibu procesa. Informacija par to, ka
dalities pieredzég, ir pieejama Sa celveza nobeiguma sadala un ICT4IAL projekta
vietne.

Q
L]
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IEVADS

So publikaciju jaizmanto kopa ar Pamatnostadném pieejamai informacijai
[http://ictdial.eu/guidelines-accessible-information] ("Pamatnostadnes”), kas
tika izstradatas projekta ICT4IAL gaita [http://ictdial.eu/project-aims]. Talak
minétie istenosanas ieteikumi tika sagatavoti Pamatnostadnu pilotprojekta
istenoSanas laika. Pilotprojektu rezultata tika veiktas izmainas un izstradata
Pamatnostadnu gala versija.

ICT4IAL projekts bija Eiropas un starptautisko partneru daudznozaru tikls, kas
parstavéja macibu un IKT kopienas un darbojas no 2013. Iidz 2015. gadam.
Tas balstijas uz Informacijas pieejamibas veicinasanas izglitibai miza garuma
projekta rezultatiem [http://www.european-agency.org/agency-projects/i-
access], lai veicinatu informacijas pieejamibu macibu procesa. Eiropas
specialas un ieklaujosasizglitibas agentira ("Adgentiira”) darbojas ka projekta
koordinators. Agentiras un organizaciju European Schoolnet [Eiropas skolu
tikls] (EUN), International Association of Universities [Starptautisko
universitasu asociacija], Apvienoto Naciju Izglitibas, zinatnes un kultdras
organizacija (UNESCO), DAISY Consortium [DAISY konsorcijs] un Global
Initiative for Inclusive ICTs [Vispasaules iniciativa ieklaujosam IKT] (G3ict)
meérkis bija:

e uzlabot izpratni un palielinat pieejamas informacijas nodrosinasanas
jautajuma redzamibu un nozimi taisnigu mazizglitibas iesp&ju sniegsana;

e atbalstit pieejamas informacijas nodrosinasanu organizacijas, izstradajot,
izméginot un izvértéjot pamatnostadnes, kas balstas uz praktisku darbu
(it Tpasi projekta “i-access” [i-piek|juve] ieteikumiem).
Tris organizécijas —IAU EUN un Adentidra —, kas darbojas obligétés un
atbalstu un tiesu |eguld|]umu no vairakam n02|m|gam konsultatlvam |estadem
kas darbojas ar tehnologiju un pieejamibas jautajumiem: DAISY Consortium
[DAISY konsorcijs], G3ict un UNESCO.

Izmantojot paraugsaturu, digitalus dokumentus (tostarp dokumentus, ko
iespéjams izdrukat), multimedijus un timekla vietnes, Sis organizacijas spéja
noteikt lielu skaitu izaicinajumu, piemérojot Pamatnostadnes to darba
procesiem. Par tiem, izmantojot aptaujas, tika sagatavota detalizéta
informacija, kas |ava apzinati iegtt plasaku no konteksta izrietoSu informaciju
(skat. Pielikums B — Isteno$anas zinojumu paraugs). Sadi organizacijas
palidzéja sagatavot Pamatnostadnu gala versiju un nodrosinaja informaciju
gan Sim ce|vedim, gan organizaciju informacijas pieejamibas veicinasanas
modelim.

Projekta dalibnieki parstavéja dazadus izglitibas nozares posmus un bija Tpasi
ieintereséti to informacijas pieejamibas nodrosinasana macisanas laika. Tomér
Sis Pamatnostadnes ir nozimigas visu jomu organizacijam, tostarp
uznémeéjdarbibas, brivpratiga darba un valsts iestadém. Tas sniedz logisku
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pamatu pieejamas informacijas izveidoSanai, piedava noderigas definicijas un
praktisku informaciju rezultatu gisanai, ka ari apraksta konkrétus piemérus.

Visas organizacijas istenoja Pamatnostadnes sava ipasa veida: tas nozimé, ka
jisu pieeja bis atkariga no jlsu organizacijas konteksta un situacijas. Sis
celvedis mégina apkopot galvenos veiksmes faktorus un sniegt detalizétus
ieteikumus, kas ietekmé to ievieSanas veidu.
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KAPEC JUSU ORGANIZACIJAI BUTU JAAPSVER SIE
IETEIKUMI

Pamatnostadnu istenoSana biatu jaskata plasaka cilvéku ar funkcionaliem
traucéjumiem tiesibu konteksta.

Saskana ar starptautiskajiem tiesibu aktiem un valsts normativo reguléjumu
jlsu organizacijai ir atbildiba un pienakums nodrosinat, ka cilvéki ar
funkcionaliem traucé&jumiem var vienlidzigi piedalities sabiedribas dzive.
Apsverot 1stenosanas pieeju, ir noderigi nemt véra pieejamibas jédzienu, kas
definéts UNCRPD 9. panta
[http://www.un.org/disabilities/default.asp?id=269], ka ari izvertét, ka tas
kopuma ietekmé jlsu organizaciju. Saja panta ir noradits talak minétais:

1. Lai personas ar invaliditati varétu dzivot neatkarigi un pilnvertigi
piedalities visas dzives jomas, dalibvalstis veic atbilstosus pasakumus, lai
vienlidzigi ar citiem nodrosinatu personam ar invaliditati pieeju fiziskajai
videi, transportam, informacijai un sakariem, tostarp informacijas un
sakaru tehnologijam un sistémam, un citiem objektiem un
pakalpojumiem, kas ir atvérti vai ko sniedz sabiedribai gan pilsétas, gan
lauku rajonos. Sie pasakumi, kas ietver pieejamibai traucéjosu skérslu un
barjeru identificEsanu un likvidésanu, cita starpa attiecas uz:

a) ékam, celiem, transportu un citiem iekStelpu un ara objektiem, tostarp
skolam, majokliem, arstniecibas iestadém un darba vietam;

b) informacijas, sakaru un citiem pakalpojumiem, tostarp elektroniskajiem
pakalpojumiem un avarijas dienestiem.

2. Dalibvalstis veic ari atbilstosus pasakumus, lai:

a) izstradatu un ieviestu minimalos standartus un vadlinijas par
iedzivotajiem atverto objektu un sniegto pakalpojumu pieejamibu un
parraudzitu to istenosanu;

b) nodrosinatu, ka sabiedribai atvertie privata sektora objekti un to
sniegtie pakalpojumi ir pilniba pieejami personam ar invaliditati;

c) visam ieinteresétajam personam nodroSinatu apmacibu par pieejamibas
problemam, ar kuram saskaras personas ar invaliditati;

d) €kas un citos iedzivotajiem atvértos objektos nodrosinatu informaciju
Braila raksta un viegli lasamos un saprotamos veidos;

e) nodrosSinatu dazadus paligu un starpnieku, tostarp pavadonu, lasitaju
un profesionalu surdotulkotaju, pakalpojumu veidus, lai atvieglotu
pieejamibu ékam un citiem iedzivotajiem atveértiem objektiem;

f) veicinatu citus atbilstosus palidzibas un atbalsta veidus personam ar
invaliditati, lai tam nodroSinatu informacijas pieejamibu;

g) veicinatu jauno informacijas un sakaru tehnologiju un sistému, tostarp
timekia, pieejamibu personam ar invaliditati;

[+

L]
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h) veicinatu pieejamas informacijas un sakaru tehnologiju un sistému
projektésanu, izstradi, razosanu un izplatiSanu agring stadija ta, lai
panaktu so tehnologiju un sistému pieejamibu ar minimalam izmaksam.

Jau no pasa sakuma tiek izcelta informacijas un komunikaciju, it 1pasi IKT un
sistému, nozime. Citiem atzinumiem ari ir tllitéja ietekme uz pieejamas
informacijas izveidi, izplatiSanu un izmantosanu, it ipasi 1 b), 2 a), b), ¢), g)
un h) gadijumos.

Viens simts seSdesmit valstis ir paudusas savu piekriSanu, ratificéjot,
pievienojoties vai parnemot So konvenciju, un UNCRPD ir stajusies speka.
Divdesmit septinas valstis ir to parakstijusas un apnémusas apsvért tas talaku
apstiprinasanu vai ratifikaciju. Turklat, astondesmit septinas valstis ir
ratificejusas fakultativo protokolu. Tas apliecina So valstu apnemsanos ieviest
UNCRPD to normativaja reguléjuma.

Vairak informacijas iespéjams sanemt: http://indicators.ohchr.org

JUsu organizacijaijau bitu jarisina dazi vai vairaki no Siem jautadjumiem vai
jaskata dazi IKT vai e-pieejamibas aspekti. Tomér Pamatnostadnu istenosana
ir kas vairak par tadu tehniku piemérosanu, kas lauj personam ar
funkcionaliem traucéjumiem un/vai specialam vajadzibam parvarét noteiktas
barjeras. Ta ir saistita ar vadibu un resursiem, politiku, procesiem un to
parvaldibu, atbilstibu standartiem un kvalitates nodrosSinasanu, izglitibu un
apmacibu, socialo atbildibu un organizacijas stratégiju.
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IETEIKUMI

Sie ieteikumi ir balstiti uz ICT4IAL projekta laika apglto. Tie ir paredzéti, lai
palidzétu tam organizacijam, kas vélas 1stenot Pamatnostadnes pieejamai
informacijai.
Sie septini ieteikumi ir:

1) ieklaut pieejamibas pazinojumu organizacijas ilgtermina stratégija;

2) izstradat pieejamas informacijas istenoSanas stratégiju vai planu;

3) iecelt par informacijas pieejamibas plana istenosanu atbildigas personas
un nodrosSinat Sis personas ar nepiecieSamajiem resursiem;

4) planot pakapenisku istenoSanu — vienlaicigi esiet gan ambiciozi, gan
pieticigi;
5) ieklaut pieejamibu jldsu informacijas izveides un izplatiSanas procesos;

6) nodrosinat informaciju, izglitoSanu un apmacibas par pieejamibu visiem
darbiniekiem;

7) parliecinaties par pieejamibas prasibu ievéroSanu un kvalitates
parbaudes veikSanu, piesaistot informacijas izveides arpakalpojumu
sniedz€&jus.

Paredzéts, ka jus pienemsiet ieteikumus tada kartiba, kada vislabak atbilst
jusu organizacijas vajadzibam. Tas bus atkarigs no ta, cik liela méra jau esat
izvértéjusi informacijas pieejamibas jautajumu un vai ta risinasana prieksroku
dodat lejupejosSai vai augSupejosai pieejai.

Ieteikumi ir cieSi sava starpa saistiti, un viena ieteikuma ievieSana dabigi
noved pie citiem. Ja vadibas komanda vélas veicinat So istenosSanu, no sakuma
tiek rekomendéts ieviest pirmos tris ieteikumus. Pieejamibas ieklausana
organizacijas ilgtermina stratégija un pieejamas informacijas istenoSanas plana
ir loti nozimiga, un tapécir nepiecieSama par tas istenosanu atbildiga persona.

1. ieteikums: Pieejamibas pazinojumaieklausana
organizacijas ilgtermina strategija

e

Tas var bat dala no jusu organizacijas visparéjas vizijas, merku pazinojuma vai
darbibas stratégijas un ir atkarigs no organizacijas veida.

JUsu organizacijas darbiniekiem bitu jauztver S1 publiski pausta apnemsanas
par pieejamibu gan ka virzitajspeks, gan ka atlauja izstradat specialas
stratégijas, politiku un praksi, lai nodroSinatu, ka jasu pakalpojumi, tostarp
digitala informacija, ir pieejami. S projekta laikd un no citiem avotiem iegdtie
pieradijumi liecina, ka pieejamibas pazinojumam var bt pozitiva ietekme uz
organizacijas sasniedzamibu un télu klientu vida. Ir gati ari dazi pieradijumi
par to, ka investicijas pieejamas informacijas izveidé var dot papildu
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ienémumus un ka sakotnéja pieejamas informacijas sagatavosana ir Iétaka
neka tas parveide.

Ja jlsu organizacija ir rakstisks pazinojums vai publiski pausta apnemsanas
par pieejamibu, pastav daudz lielaka varbitiba, ka Sis jautajums tiks risinats
un ka risinajums bus ilgtsp€jigs. Tas var notikt pat tados gadijumos, kad
organizacija pievérsas personam ar funkcionaliem traucéjumiem un/vai
specialam vajadzibam.

Ja jums jau ir politika, kas satur pieejamibas jautajumu, bet neatsaucas uz
pieejamas informacijas nodroSinasanu, to var izmantot ka Pamatnostadnu
istenoSanas sakumpunktu. Apspriediet to ar vadibas komandu, ka
argumentaciju izmantojot Pamatnostadnes un Sa celveza ieteikumus.

2. ieteikums: Pieejamas informacijas istenosanas stratéegijas
vai planaizstrade

Sagatavojiet skaidru programmas 1stenosanas planu, lai uzlabotu tas
informacijas pieejamibu, kuru izstrada un izplata jusu organizacija.

Pieejamibas nozimes atziSana stratégiska Iiment ir arkartigi svariga, lai gan tas
jauzskata tikai par sakumpunktu. Lai apnemsanas klGtu par ricibu, ir
nepiecieSama politika:

e kas ir saskanota un ko atbalsta organizacijas vaditaji;

e kas ietver personas istenosSanas plana izstradei;

e ko koordiné kads, kas ir pilnvarots nodrosinat tas izpildi;
e kurai ir pieskirti resursi.

Apsveriet, kam butu japiedalas plana izstradé. Tas bus atkarigs no jisu
organizacijas veida; So personu lokam jabit elastigam, lai nemtu véra
organizacijas izméra, struktiras un kultlras aspektus. Sim personam var bt
tieSa interese vai tas var tiesi iesaistities Saja procesa, bet ir arkartigi svarigi
piesaistit visas batiskas un ST procesa skartas ieintereséta puses.

Pilotprojekts vai izpéte par to, kas ir nepiecieSams informacijas pieejamibas
uzlabosSanai, var kalpot ka iedrosinajums, lai izstradatu atzinumu, kas balstas
uz jusu organizacijas praksi. Informacijas pieejamiba nav jautajums, kas
interesé pilnigi visus, bet ir liela varbltiba iesaistit daudzus darbiniekus,
paradot to plasaka visparéju ieguvumu konteksta. Visticamak, ka profesionali,
kas strada dazadas satura izveides jomas, bls ieintereséti taja, ka Sis tehnikas
var dot labumu lieldkam skaitam cilvéku. Sadas stratégijas ievie$anas
gadijuma bis jamaina esosa prakse, kas dazkart var prasit vairak darba, lai
gan tie, kas istenoja Pamatnostadnu pilotprojektu, atklaja, ka Sis jautajums
bija populars un ieguva organizacijas darbinieku atbalstu.

Ideala gadijuma jlsu informacijas pieejamibas planam jabalstas uz vidéja un
ilgtermina viziju, kas tiek parskatita un atjauninata, nemot véra panakto
progresu. Visticamak, ka nepartraukta tehnologijas attistiba radis jaunas
iesp€jas un pieejamibas problémas, kas bus jarisina un jauzrauga. Jisu
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informacijas patérétaji un sabiedriba aizvien vairak gaida, ka organizacijas bus
ieklaujoSakas, un tapéc jlsu planiem jabat elastigiem un japielagojas STm
izmainam.

Izstradajot planu, ir noderigi:

e veidot plana strukturu, izmantojot pieejamibas elementus, kas ir svarigi
jusu organizacijai un ieklauti UNCRPD 9. panta principos. Tas laus
ievietot planu plasakas pieejamibas stratégijas, pieméram, fiziska vide
un e-pieejamiba;

e izcelt pasakumus, kurus vélaties ieviest, lai organizacija izstradatu un
uzturétu zinasanas par pieejamibu un tas istenosanu;

e noteikt atbilstosus kvalitates nodrosinasanas pasakumus, kas jaieklauj
Istenosanas darba planos vai posmos;

e izvértet, ka arvien lielaka méra ieklaut pieejamibas planu jusu
organizacijas procesos un projektos;

e ietvert atzinumu par atbilstibu starptautiskajiem un atbilstoSajiem
vietéjiem pieejamibas standartiem.

Pat ja organizacija nav pieejamibas stratégijas, atzinuma vai politikas, ir
vélams izstradat pieeju informacijas pieejamibas istenosanai. Ja Sis jautajums
tiek risinats ka pirmais, vélak ir iespéjams sagatavot atbilstoSus atzinumus un
politikas. Koncentréjoties uz informacijas pieejamibas nodrosSinasanu,
piemeéram, izmantojot pilotprojektu ka ICT4IAL projekta gadijuma, vajadzétu
palielinaties tas vértibai un nozimei. Tas var palidzét uzlabot organizacijas
sp€ju risinat plasakus ieklausanas jautajumus.

Pragmatiski vértéjot, lai gan skaidra vizija un jusu izveidotas informacijas
pieejamibas uzlabosSanas procesu un procediru istenoSanas stratégija ir
nozimigas, tas ne vienmeér tiek sagatavotas ka pirmas. Svariga projekta
partneru macibstunda ir, ka organizacija ir iesp&€jams uzlabot izpratni dazados
l[Tmenos. AugSupejosa pieeja var papildinat lejupejosu 1stenosSanu. Lai Sis
process turpinatos péc pilotprojekta beigam, jusu vadibas komandai
jaapnemas veidot pieejamu informaciju. Uzsakot savu dalibu, nevienai no
organizacijam, kas piedalijas Pamatnostadnu istenoSanas pilotprojekta, nebija
informacijas pieejamibas politikas. Tomér péc Pamatnostadnu izmantosanas
tas atzist, ka Sada politika ir nepiecieSama, un plano to izstradat.
Informacijas pieejamibas plana izstradei un istenosanaiir nepiecieSama kada
persona jlsu organizacija, kas ir atbildiga par izstrades vadiSanu un
koordinéSanu. Lai 1stenoSana bitu veiksmiga, Sai personai vai komandai
janodrosina nepiecieSamie resursi.

3. ieteikums: Atbildigas personas par informacijas
pieejamibas planaistenosanuiecelsanaun So personu
nodrosinasana ar nepiecieSamajiem resursiem

Nosakiet personu vai komandu, kas vadis So izstradi.
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Istenojot planu, lai padaritu informaciju pieejamu, ir noderiga tada persona vai
komanda, kas var darboties ka centrs un virzit So procesu uz prieksu. Ta kalpo
par Pamatnostadnu pieméroSanas istenoSanas plana izstrades centru ka tas

tiek piedavats jasu organizacijas ilgtermina stratégiskajos pieejamibas mérkos.

Pieméram, ST persona vai komanda var tikt iesaistita informacijas izveides vai
izplatiSanas gala posmos, uznemties visparéjas vadibas lomu vai iesaistities
sabiedriba redzamu projektu vai iniciativu vadisana. Jisu organizacijas izmérs
un tas, cik talu esat izstradajusi visparéjo pieeju pieejamibai un ieklausanai,
noteiks, vai vadoSo lomu uznemsies persona vai komanda.

Personai, kas koordiné informacijas pieejamibas ieviesanu, nav obligati jabat
jusu organizacijas vecakajai amatpersonai, lai gan ta ir japilnvaro un tai ir
jadod iespé&ja vadit So darbu. To var darit, atzistot Sada darba nozimi, pieskirot
pilnvaras ieviest izmainas un nodroSinot atbilstoSus resursus. Ja pastav
neformalas vienosanas, ir svarigi tas formalizét, lai persona, kas varétu bat
brivpratigi veicinajusi pieejamibu, tiek atzita, un vadibas komanda pilnvaro to
uznemties aktivu lomu.

Atkariba no izveidota satura veida var bt nepiecieSams investét
programmatdra vai tieSsaistes rikos un pakalpojumos, lai nodrosinatu St satura
pieejamibu. Tas var radit izmaksas, tapéc attiecigajai personai vai komandai
jasanem atbilstosi resursi. Tomér daudzos gadijumos nepiecieSamie
programmatdras riki nav dargi vai iriespé€jams izmantot esosas
programmatiras pieejamibas funkcijas. Sados gadijumos investicijas vairak
tiks izmantotas to prasmju attistibai, kas darbiniekiem ir nepiecieSamas, lai
izmantotu Sis funkcijas, un nevis dargas programmatdras iegadei.

4. ieteikums: Pakapeniskas istenosanas planosana —
vienlaicigi esiet gan ambiciozi, gan pieticigi

Esiet ambiciozi, izstradajot savu kopé&jo pieejamibas planu ka noteikts jasu
pazinojuma par viziju. Sis ambicijas jaieklauj jlsu istenoSanas plana, kas
saturés detalizetu informaciju par to, ko vélaties sasniegt, ka ari noteiktas
darbibas un starpposma mérkus. Taja pasa laika reali novértéjiet darba
apjomu un iesp&jamo Istenosanas sarezgitibu.

Ja runa ir par pieejamibas principu pienemsanu, tad jdsu organizacijai batu
jasak ar bazes noteiksanu, balstoties uz kuru Tstenot informacijas pieejamibas
planu. Vispraktiskakais sakumpunkts bltu noteikt nelielas, pakapeniskas
izmainas, no sakuma piemérojot Pamatnostadnes vienkarSiem procesiem un
tad parejot pie sarezgitiem vai dargiem procesiem. Laika gaita mazi soli var
radit lielus |écienus uz prieksu, lai padaritu jdsu organizaciju pieejamu.

Plana janem véra jdsu organizacijas ipasa daba, t.i., pieejamie resursi, izmérs
un organizatoriska sarezditiba, un attiecigi japieméro aktivitates. Izmainu
ievieSana ar nelieliem soliem, sakotné&ji izmantojot pilotprojektu vai projektu, ir
arkartigi nozimiga, lai nodroSinatu ilgtspéjigu istenosanu, lai gan tai
nevajadzétu novérst jisu uzmanibu no plasakiem mérkiem.
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Pamatnostadnes iesaka lidzigu pakapenisku pieeju tehnisku principu
piemérosanai dazadiem informacijas veidiem, lai padaritu tos pieejamus. Tas
iesaka uzsakt darbu ar tekstu, attéliem un audio. Kad Sie informacijas veidi ir
padariti pieejami, tos var ieklaut daudz sarezgitakas vidés. Pamatnostadnes an
nosaka darbibas, sakot no viegli izpildamam un beidzot ar profesionalam, ja
runa ir par zinasanu limeni, kas nepiecieSams, lai stradatu ar programmatuaru
un raditu pieejamu informaciju. So aspektu izskatiSana ir noderiga, izveidojot
darba grupas planaistenosanai, ka ari izsverot prasmju kopumu un procesus,
kas nepiecieSami personam, kas piedalas pieejamu materialu izveideé.

Kad esat sagatavojusi visparéju istenosanas planu, apsveriet, ka to varétu
ieklaut jasu organizacijas informacijas un izplatiSanas procesos un kadas ir
apmacibu vajadzibas. Viena vai vairaku noteiktu, ierobezota apjoma
pilotprojektu istenoSana arpus jusu ikdienas darba pienakumiem tiek uzskatita
par labu praksi. Sadi darbinieki macisies, izmantojot principus, kam ir pozitiva
ietekme. Kad Sie principi ir parbauditi, tos var ieklaut organizacijas ikdienas
uznémejdarbibas procesos.

Isuma, izstradajiet elastigu un pakapenisku planu pieejamas informacijas
istenoSanai, bet neuzskatiet to par pasmérki. Ir arkartigi svarigi So planu
regulari parskatit, lai parliecinatos, ka tas joprojam atbilst darbinieku un
klientu prasibam un jlsu organizacijas stratégijai.

5. ieteikums: Pieejamibas ieklausana jisu informacijas
izveides un izplatiSanas procesos

Istenojiet savu planu un ieklaujiet pieejamibu jlsu informacijas izveides un
izplatiSanas procesos.

Visticamak, ka jlsu organizacija piesaistis tresas puses, lai izveidotu un
izplatitu informaciju. Tie varétu but autori, tulkotaji, redaktori, digitala dizaina
uznémumi vai timekla vietnu izstradataji.

Lai gan varbit vél neesat sakusi ieviest visus lidz Sim noraditos ieteikumus,
visticamak, ka noteikta posma vélésieties risinat Pamatnostadnu piemérosanas
praksé jautajumu. Lai tas laika gaita klGtu par prakses dalu, visiem
darbiniekiem, izpildot savu lomu un funkciju organizacija, jaizmanto
Pamatnostadnes.

Jusu informacijas izveides procesu analize ir labs sakumpunkts. Lai to
paveiktu, js varat izveidot ieintereséto pusu darba grupu. Saja grupa varétu
tikt ieklauti, pieméram, tie, kas strada ar vietni, informacijas tehnologiju
infrastruktdru vai digitaliem pakalpojumiem. Bitu logiski ieklaut ari tos, kas ir
tieSi iesaistiti elektronisku un drukatu dokumentu izveidé un publicésSana. Ne
visiem izveides komandas locekliem ir jaiesaistas Saja grupa, lai gan ICT4I1AL
projekta laika vairums komandas locekl|u vél€jas piedalities Pamatnostadnu
informacijas izplatiSanas loma, jo STm personam ir zinasanas par satura
sanemsanu un izmantosanu.
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Iespéjams, ka jums jau ir digitala un drukata satura autorésanas, redigésanas,
izskatiSanas un radiSanas sistéma. Iespéjamas Pamatnostadnu izmantosSanas
analize |laus jums noteikt, ka pielagot darba plismu. Par izmainamir iespé€jams
panakt vienosSanos, lai nodrosinatu, ka pieejamiba tiek nemta véra visos
izveides un izplatiSanas procesa posmos.

Elektronisku paraugu nodrosSinasana un stila celveza, kas satur pieejamibas
prasibas, izstrade ir labas prakses paraugi. Autoriem, redaktoriem, dizaineriem
un citiem tas piedava dokumentu sagatavoSanas un dizaina standartu kopu un
nodrosina stila prasibu izpildi, lai uzlabotu sazinu. Ta ka ir skaidrs, ka ne visi
autori ieveéros stila ce|vedi vai saglabas parauga noradito formatu, ir svargi
nodrosinat redaktorus un recenzentus, kas to daris. Ja dokuments tiek
konvertéts cita formata, pirms ta talakas izmantosSanas irjaveic pedéja
pieejamibas parbaude.

Ja darba plismas ir nepiecieSams izmantot pieejamibas principus un tas ir
ieklautas rikos, kas jalieto visam procesa iesaistitajam personam, tas ne tikai
nodroSina pieejama produkta izveidi, bet ari rada daudz plasaku ietekmi. Tas
var ari uzlabot izpratni par organizacijas visparéjo pieejamibu, un aréjie autori
var sakt izmantot pieejamibas praksi citos kontekstos.

Pamatnostadnes sniedz skaidrus ieteikumus par zinaSanam un prasmém, kas ir
nepiecieSamas visa satura izveides procesa. Tomeér ir noderigi nodrosinat
izglitoSanu un apmacibu, lai darbinieki visa jlsu organizacija spétu tas
piemérot. Tas attiecas gan uz visparé€jo izpratni par pieejamibu, gan uz
specialam tehnikam.

6. ieteikums: Informacijas, izglitosanas un apmacibas par
pieejamibu nodrosinasana visiem darbiniekiem

Izveidojietizglitibas un apmacibas programmu, lai uzlabotu visu darbinieku
izpratni par pieejamas informacijas nozimi, ka ari to darbinieku prasmes, kam
japieméro Pamatnostadnes.

Jebkurai organizacijai Sis uzdevums var likties |oti grits, jo tehnologija
nepartraukti attistas un rada jaunas pieejamibas problémas un iesp&jas. Tapéc
visiem darbiniekiem ir jaapgust jaunas tehnikas un jaizprot un japiemeéro jauni
standarti. Gan jauniem, gan ilglaicigiem darbiniekiem nepartraukti jaatjaunina
savas zinasanas. Apsveriet, ka jasu organizacija var ar to tikt gala.

Viens veids, ka nodrosinat, ka darbiniekiem ir informacijas pieejamibas
principu pieméroSanai nepiecieSamas prasmes, ir risinat So jautajumu
pienemsanas darba un ievada profesija laika, ka ari izmantojot nepartrauktas
profesionalas pilnveides planus atseviskiem darbiniekiem un organizacijai
kopuma. Izpratnes limenis un dzilums bus atkarigs no uzticétas lomas.

Darbinieki, kas aktivi atbalsta pieejamibu, ir noderigi. Izpratne un apzinasanas
ir batiski mainito darba prakSu pienemsanas elementi. Pieejamibas politiku
ievieSana un darbinieku apmaciba nostiprinas jaunus darba paradumus.
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Jus varetu véléties sadalit piedavato apmacibu dalas atkariba no jlsu
organizacijas informacijas izveides darba plismas. Viens piemérs ir nodrosinat
nepartrauktu profesionali pilnveidi tris limenos:

e visiemdarbiniekiem: visparéja izpratne par pieejamibu, ko tas nozime
attieciba uz informacijas izveidi un izplatisanu un ka cilvéki piek|Tst
informacijai;

e tiem, kas rada originalu saturu, pieméram, autoriem: visparéjas tehnikas
(ka noradits Pamatnostadnés);

e izveides un izplatiSanas darbiniekiem: apmaciba, kuras laika tiek apgdtas
zinasanas un prasmes par specialiem formatiem vai programmatdru.

Visi darbinieki jaizglito parto, kapéc pieejamiba un pieejama informacija ir tik
nozimigas. Informacijas un padomu sniegSanai un izglitibas iespé&ju
nodrosinasanai visiem darbiniekiem bdtu japalidz izveidot vide, kas ar
atsaucibu uztver pieejamibu un var radit izmainas visparéja kulttra. Tiem, kam
jazina, ka izmantot pieejamibas funkcijas autoréSanas un formatu konversijas
programmaturas rikos, japiedalas mérktieciga, specializéta apmaciba. Ja jusu
vietne tiek izstradata jasu organizacija, tehniskajiem darbiniekiem un
dizaineriem jabut informé&tiem par pieejamibas pamatnostadném un
standartiem un to istenosanu.

Parliecinasanas par to, ka jlsu darbiniekiem ir pietiekosSa izpratne, prasmes,
riki un procesi, ir nozimigs veiksmes faktors, lai ieviestu informacijas
pieejamibu. Tomeér visticamak, ka treSas puses un nevis jlsu darbinieki
nodrosSinas informacijas izveidi vai izplatiSanu jlsu organizacija. Ir svarigi, lai
Sis tresas puses ievérotu tikpat stingrus pieejamibas standartus ka jis un to
varetu ar uzskatami pieradit.

7. ieteikums: Parliecinasanas par pieejamibas prasibu
ievérosanu un kvalitates parbaudes veikSanu, piesaistot
informacijasizveides arpakalpojumu sniedzejus

Kad jUs piesaistat timekla vai informacijas satura izveides arpakalpojumu
sniedzé&jus, parliecinieties, ka izstradataji ievéro pieejamibas prasibas.

Ta ka informacijas izveide ir sarezgita, biezi dazam vai visam vidém tiek 5
piesaistiti arpakalpojumu sniedzé&ji vai So pakalpojumu izpilde tiek pasatita. Sis
Pamatnostadnes jaievero ne tikai visa jisu organizacija; an tiem, kas jasu
varda izveido informaciju, janodrosina, ka ta ir pieejama.

Vietnu izstrades pakalpojumi parasti tiek pasutiti citos uznémumos, kas sanem
samaksu par vietnu dizainu un izveidi, un jds arn varat izmantot tresas puses,
lai raditu tadus produktus ka video un digitalas vai drukatas publikacijas.

Projekta “i-access” [i-piekluve] ieteikums ir “pieejamibai jaklist par vadoso
principu visu precu un pakalpojumu iepirkumos” [http://www.european-
agency.org/agency-projects/i-access/recommendations]. Saskana ar So
ieteikumu iepirkumi javeic tikai no tadam organizacijam, kas pilniba ievéro
pieejamibas principus. Pamatnostadnes satur detalizétu informaciju par rikiem

o @
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un standartiem informacijas pieejamibai. Tiek rekomendéts pieprasit, lai
organizacijas, kas piedalas iepirkumu konkursos, uzskatami paraditu, ka tas
izpildis prasibas, tostarp sniegtu detalizétu informaciju par izmantojamajiem
testéSanas rikiem un darbiniekiem, kam ir zinaSanas par testésanu.

Vietnu izstrades gadijuma jums janorada, ka izstradei jaatbilst Web Content
Accessibility Guidelines (WCAG) [Timekla satura pieejamibas pamatnostadnu
(WCAG)] 2.0 timekla pieejamibas standartiem (ka aprakstits Pamatnostadnés).
Aizvien biezak Sis standarts ir juridiski saistoSs dazadas valstis. Daudzi
vadliniju dokumenti iesaka iesaistit personas, kas izmanto atbalsta
tehnologijas vai kam ir prasibas par pieejamibu. Ja jums ir darbinieki ar
nepiecieSamajam zinasanam, jus varat izveéléties veikt daju no ST parbaudes
procesa jlusu organizacija, lai parliecinatos, ka izstradataji irizmantojusi
pareizas tehnikas.
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NOBEIGUMS

Jasu organizacijas izveidotas un izplatitas informacijas parveidoSana par
pieejamu sniedz ieguvumus darbiniekiem un jusu produktu un pakalpojumu
lietotajiem. Tas nozimé, ka jlsu darbinieki un klienti ar funkcionaliem
traucéjumiem un/vai specialam vajadzibam varés izmantot So informaciju un
sadarboties arjums daudz efektivak.

Tomér pieejama informacija ir tikai dala no ta, ka jisu organizacija apmierina
plasakas gaidas unizpilda prasibu attiekties pret visiem cilvékiem godigi un
vienlidzigi. Plasaki jautajumi ietverizblvétas vides pieejamibu un ka jds
sazinaties un mijiedarbojaties ar darbiniekiem un klientiem. Aizvien pieaugot
uzsvaram uz tehnologijam, visticamak, ka e-pieejamiba klds par nozimigu jlsu
komunikacijas stratégijas daju. Informacijas pieejamiba ir praktiska izpétes
joma Saja visparéja pieeja, lai veicinatu izmainas jlsu organizacija.
Pamatnostadnes pieejamai informacijai apvieno viegli ievieSamus ieteikumus
un pakapeniski izpildamas instrukcijas par pieejamu digitalu dokumentu un
satura izveidi. Lidzigi ka kontrollapas, Pamatnostadnes ietvertalakas norades
tiem, kam nepiecieSama detalizétaka informacija par pieejamajam tehnikam
un rikiem.

Ja jasu organizacija pienemt ieteikumus par Pamatnostadnu ievieSanu, tiek
nodrosinata virkne ieguvumu. Tie ir detalizéti aprakstiti zem katra ieteikuma,
ka ar ST celveza kopsavilkuma un ievada.

Daudzas organizacijas atklaj, ka informacijas pieejamibas procesu ievieSana ir
kas tads, ko laika gaita iespéjams izstradat planota un vadita veida. Jaunu
izveides pieeju pilotprojektu un uzlabotas izpratnes unizglitibas, ka ari vadibas
komandas parliecibas par informacijas pieejamibas nozimi salikums var radit
patiesas parmainas.

Nosakiet kadu personu jlsu organizacija, kas talak ieviesis Sos ieteikumus. Tas
varétu bt jUs vai kolégu grupa, kas var risinat Sos jautajumus dazados
ITmenos. Paludziet tiem iepazities ar Pamatnostadném un izpétiet, ka tas var
piemérot jisu uznémejdarbibas procesiem.

Apsveriet ari Pamatnostadnu istenosanas jasu organizacija iespéjamo modeli
un ka tas varetu pielagot jusu organizacijas kontekstam un prasibam.

Un atcerieties, ka Pamatnostadnes un Sie istenosanas ieteikumi ir tikai
rekomendé&jiet savam timekla vietnes izstradatajam un treSajam pusém, kam
pasitat savas informacijas izstradi un izplatiSanu. Parmemiet un uzlabojiet tos
un informé&jiet mds un citus par Siem uzlabojumiem.

Ja vélaties iesaistities un sniegt savu ieguldijumu Pamatnostadnés, ka an
dalities sava pieredzé par to, ka kluvat daudz pieejamaka organizacija, ludzu,
apmekl&jiet projekta vietni [http://ictdial.eu/] un registréjieties. Registracija
laus jums iesniegt komentarus par dazadam vietnes dalam (tikai anglu
valoda).

L]

[+
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Lai sniegtu jums atbalstu Pamatnostadnu istenoSanas gait3a, tiek piedavats
modelis, kas apraksta mijiedarbibu starp politiku un praksi.

Tam seko daudz detalizétaks modelis, kas balstas uz ieteikumiem. Tas nosaka
apsvérumus un procesus, ko dazadas ieinteresétas puses varétu pétit
organizacija, ievieSot informacijas pieejamibu.
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Iespéjamais Pamatnostadnuistenosanas modelis jusu

organizacija

Politika

Plans

Prakse

Ilgtermina stratégija
atzist visus
pieejamibas aspektus

lzstradats
informacijas
pieejamibas plans:tas
ir detalizéts un
ambiciozs, bet reals,

un paredz nelielus
solus

Pamatnostadnu
pilotizméginajums

Atjauninati darba
procesi, lai iek]autu
informacijas
pieejamibu

Pieejamibas politika
ietver pazinojumu pa
informacijas
pieejamibu

Par planu atbildigajai
personai vai

komandaiir pilnvaras
un dazi resursi

lepirkumu politika
ietver atbilstibu
pieejamibas
prasibam, tostarp
attieciba uz
informacijasizveidi un
izplatiSanu

Visu darbinieku
apmaciba par
pieejamibu un tas
piemérosSanu
informacijai

Informacijas radisana,
izmantojot
nodroSinatos stila
celvezus un paraugus

Satura specialistu
apmaciba par rikiem
informacijas
pieejamibas
nodrosinasanai

Aréjiem satura
sniedzéjiem —
autoriem, timek|a
izstradatajiem,
plassazinas lidzek|u
producentiem, utt.,
tiek nodrosinatas
Pamatnostadnes un
tiek pieprasita to
izpilde

Izveidotie stila ce|vezi
un paraugi

Pieejamibas parbaude
pirms nodosanas
publicésanai

1. attels: Ka jusu organizacija varetu istenot Pamatnostadnes
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PIEEJAMAS INFORMACIJAS ISTENOSANA: MODELIS IEINTERESETO PUSU

IZSKATISANAI

Isteno$anas uzsvars: Informacijas pieejamiba ka dala no jiisu organizacijas ilgtermina

strategijas

Vadibas komanda

Vaditaji

Darbinieki

Izveides un izplatiSanas
specialisti

Izvértéjiet, ka jusu
uznémeéjdarbibas mérki un
visparéja stratégijarisina
plasakus pieejamibas
jautajumus. Izskatot
organizacijas mérkus un
uzdevumus, nosakiet, ka
tie risina pieejamibas,
tostarp informacijas
pieejamibas, aspektus.
Pieméram:

e Vai nemat véra
UNCRPD 9. panta
noraditos principus?

e Vai jusu vizija ietver
pieejamibu?

e Vaijums ir pieejamibas
politika, un vai taja ir

Izvértéjiet, cik informéti
esat un cik atsaucigi
uztverat darbinieku un
klientu pieejamibas
prasibas. Pieméram:

e Vai esat informéts par
darbinieku, to kolégu
vai pakalpojumu
sanémeéju pieejamibas
vajadzibam?

e Vai tasietver
informacijas
nodrosinasanu, un vai
jus varat atbalstit
darbiniekus, tiem
sniedzot pilnigi
pieejamu informaciju?

e Vai varat So jautajumu

Nosakiet, vai jusu
organizacija apmierina
jasu kolégu vai
pakalpojumu sanémeju
pieejamibas vajadzibas.
Vai jusu organizacija
nodroSina, pieméram:

e Praktiskus ieteikumus
par pieejamibu, ko
varat izmantot, un vai
ir iespéja noradit, ka
sads atbalsts ir
nepiecieSams?

e Apmacibas un izpratnes
veicinasanas par
pieejamibu, tostarp
informacijas
pieejamibu, iespé&jas?

Izvertgjiet, vai jums
nepiecieSami ieteikumi un
apmaciba, lai nodrosSinatu,
ka jusu sagatavota
informacija ir pieejama
visiem gala lietotajiem.
Pieméram:

e Vai jums ir skaidri
ieteikumi vai veidlapu,
multimediju vai cita
elektroniska satura, pie
ka stradajat, paraugi?

e Vai esat informéts par
pieejama satura dizaina
un izveides
standartiem?

e Vai jusu organizacijas
stila celvedi ir ieklautas

JUsu organizacijas informacijas

pieejamibas nodrosindsana visiem
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Vadibas komanda

Vaditaji

Darbinieki

Izveides un izplatiSanas
specialisti

ieklauta pieejama
informacija?

e Vai jums ir pieejamibas
stratégija, kas dod
iespéjas vaditajiem un
darbiniekiem?

apspriest ar vadibas
komandu, lai izstradatu
politiku vai uzlabotu
darba praksi?

e VadoSo personu
pieejamibas joma,
tostarp attieciba uz
praktiskiem
apsverumiem,
piemeéram, pieejamu
informaciju un
komunikaciju?

pieejamibas prasibas?

JUsu organizacijas informacijas pieejamibas nodrosinasana visiem
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Istenosanas uzsvars: Speciala stratégija vai plans pieejamas informacijas istenosanai

Vadibas komanda

Vaditaji

Darbinieki

Izveides un izplatiSanas
specialisti

Izvértéjiet, ka vislabak
izstradat unistenot
pieejamas informacijas
planu jusu organizacija.
Jusu planam:

e Jaizcel| pasakumi,
kurus vélatiesieviest,
lai organizacija
izstradatu un uzturétu
zinasanas par
pieejamibu un tas
IstenoSanu.

e Janosaka atbilstosi
kvalitates
nodrosinasanas
pasakumi, kas jaieklauj
istenosSanas darba
planos vai posmos.

e Jaizsver, ka pieejamiba
tiks arvien lielaka méra
sasaistita ar jusu
organizacijas
procesiem un

Apsveriet, vai jusu klienti
vai darbinieki ir
informé&jusi par
nepiecieSamibu padarit
informaciju pieejamaku.
Vai vini ir noradijusi, ka
pastav zinamas grutibas
vai barjeras dazada veida
digitala satura
izmantosana?
Ja atbildeirja, izveértéjiet
iespeju:
e To apspriest ar vadibas
komandu.

e Pajautattiem, kas
paudusi savas bazas,
par vinu gatavibu
iesaistities informacijas
pieejamibas

uzlabosanas aktivitateés.

e Vai tas nozimeg, ka ir
nepiecieSama papildu

Izvertejiet, vai jusu
organizacijas sagatavota
informacija ir pieejama
jums, jlsu kolégiem un
klientiem, it Tpasi tiem,
kam ir funkcionali
traucéjumi un/vai
specialas vajadzibas. Jus
varetu apsvert:

e Ja esatinforméts par
Skérsliem, St probléma
jarisina, apspriezot ar
vaditaju.

e Lugtiespeju
pievienoties darba
grupai, lai izstradatu
jusu organizacijas
informacijas
pieejamibas planu.

e Ligt nodrosSinat
apmacibu par izpratni
par informacijas

Izvertejiet, vai visi satura
izstradé iesaistitie kolégi ir
informéti par tehnikam,
kas nepiecieSamas, lai
nodrosSinatu pieejamibu.

Ka dizaina, izstrades vai
komunikacijas
profesionalis jus varétu
apsvert:

e Jdsu vaditaja un kolégu

informé&sanu par
Pamatnostadném
pieejamai informacijai.

e Pilotaktivitasu

piedavasanu, lai
parbauditu
Pamatnostadnu
principus.

e Lugt organizét

apmacibu par jasu
izmantotas
programmaturas

JUsu organizacijas informacijas pieejamibas nodrosinasana visiem
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Vadibas komanda Vaditaji Darbinieki Izveides un izplatiSanas
specialisti
projektiem. apmaciba par pieejamibu. pieejamibas funkcijam

e Jaieklauj pazinojums
par atbilstibu
starptautiskajiem un
atbilstoSajiem
vietéjiem pieejamibas
standartiem.

pieejamibas
jautajumiem.

vai pieejamibas
parbaudes rikiem.

JUsu organizacijas informacijas pieejamibas nodrosinasana visiem
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Istenosanas uzsvars: Atbildigas personas par informacijas pieejamibas plana istenosanu
iecelSana un So personu nodrosinasana ar nepiecieSamajiem resursiem

Vadibas komanda

Vaditaji

Darbinieki

Izveides un izplatiSanas
specialisti

Apsveriet iespéjuiecelt
informacijas pieejamibas
plana istenoSanas
koordinatoru. To veicot,
jus varetu nemt veéra:

e NepiecieSamibu dot
vadoSai personai
pilnvaras, kas
nepiecieSamas, lai
Istenotu un ieviestu
planu.

e Pilnigai plana izpildei
nepiecieSamo resursu
lTmeni.

e Ka personam, kas ir
iesaistitas dazados
organizacijas procesos,
ir nepiecieSams zinat,
ka nodrosinat pieejamu
informaciju.

e Ja jums ir pieejamibas

Apsveriet, kadu
ieguldijumu varat dot jusu
organizacijas informacijas
pieejamibas plana
istenoSana. Pieméram:

e Nosakiet, vai jusu
kolégi izprot pieejamibu
un ir gatavi atbalstit
Istenosanas
koordinatoru.

e Ja esat tieSiiesaistits
satura izveidg,
piedavajietistenot
pilotprojektu vai pat
koordinét informacijas
pieejamibas plana
izpildi.

e Parliecinieties, ka
darbinieki pilniba izprot
paveikto informacijas
pieejamibas darbu, un

Nemiet véra jusu klientu
vajadzibas, it ipaSi tadu
klientu, kam ir funkcionali
traucéjumi un/vai
specialas vajadzibas. Ja
uzskatat, ka jasu
organizacija varétu dant
vairak:

e Piedavajietorganizet
klientu aptauju par to
pieejamibas
vajadzibamun
sniedziet atgriezenisko
saiti personai, kas
koordin€ informacijas
pieejamibas darbu.

e IzpétietSotematuun
ltdziet organizét
apmacibu, ja uzskatat,
ka tas jums palidzés
izprast informacijas
pieejamibas

Apsveriet iespéju ciesi
sadarboties ar personu vai
komandu, kas koordiné
informacijas pieejamibas
plana istenosanu. Jisu
iesaiste un prasmes ir
nozimigs veiksmes
faktors. Pieméram:

e Apsverietiespé€ju
pievienoties IstenosSanas
vai pilotprojekta grupai,
kas parbauda pieejamas
informacijas procesu
istenoSanas pieeju.

e Izveértéjiet, vaiir kadi
resursi, kas varétu but
jums nepiecieSami, lai
veicinatu procesa
virzibu.

e Vai varat piedavat
pasniedz€&jus vai

JUsu organizacijas informacijas
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Vadibas komanda Vaditaji Darbinieki Izveides un izplatiSanas
specialisti
politika, plana aiciniet tos iesaistities. jautajumus. apmacibu saja joma,

koordinators salidzina
ieintereséto pusu
pieejamibas prasibas
ar organizacijas
pasreizéjam
informacijas
pieejamibas
aktivitatem.

e Piedavajietiesaistities
grupa, kas vada
informacijas
pieejamibas darbu.

e IedroSiniet iesaistities
an kolégus.

kas varétu sniegt
atbalstu jusu darba?

JUsu organizacijas informacijas pieejamibas nodrosinasana visiem

27



Istenosanas uzsvars: Pakapeniskas istenosanas plano$ana— vienlaicigi esiet gan ambiciozi,

gan pieticigi

Vadibas komanda

Vaditaji

Darbinieki

Izveides un izplatiSanas
specialisti

Izvertejiet, ka vislabak
ieklaut informacijas
pieejamibu jusu
organizacijas kultdra, lai
ta tiktu ievérota
ilgtermina. Dazi
sakumpunkti varétu but:

e Jusu informacijas un
elektronisko sakaru
bazes pieejamibas
limena noteikSana.

e Lemums par to, vai
izmantosiet
augsupejosu
pilotprojektu, lai
izveidotu pieejamu
informaciju, vai
lejupejosu, politika
balstitu pieeju, vai an
abus.

e Lémums par to, ka

Izveértejiet realus mérkus,
lai Tstenotu informacijas
pieejamibu atbilstosi jlsu

e

organizacijas stratégijai.
ledroSiniet darbiniekus:

e Sagatavot prezentacijas
vai dokumentus,
izmantojot
organizacijas paraugus
vai stila ce|vedi (kas ir
izveidots, izmantojot
Pamatnostadnes).

e Izmantot biroja
programmatdura
iebavetas pieejamibas
funkcijas.

e Apstiprinat savus
vardus ar darbiem —
izmantot
Pamatnostadnes
praksé, sagatavojot

Macieties par informacijas
pieejamibu pakapeniski
atbilstosSi jisu lomai
organizacija. Jums nav
jablt ekspertam, bet dazu
pamata principu
ievéroSana patiesam
nodrosSinas patiesu
uzlabojumu.

Piemeram, jus varat:

o Izpétit pieejamibas
funkcijas jasu
izmantotaja
programmatdura.

e Lugt ieteikumus par
pieejamu dokumentu
vai citu rakstisku
sazinas veidu izveidi.

e Vienmer ieverot
organizacijas
pamatnostadnes par

Izvértéjiet tos dazados
veidus, kados sava
ikdienas prakse arvien
sistematiskak varat
piemeéerot pieejamibas
principus. Tas var ietvert:

e Dalibu pilotprojekta
aktivitatés, lai
izstradatu
Pamatnostadném
atbilstoSu pieejamu
saturu un komunikacijas
darba procesus.

e IepaziSanos ar jlsu
ikdiena izmantotas
programmaturas
papildu funkcijam.

e Tehnisku principu
piemérosanu dazadiem
informacijas veidiem, lai
padaritu tos pieejamus.
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Vadibas komanda

Vaditaji

Darbinieki

Izveides un izplatiSanas
specialisti

garantésiet, ka jusu
organizacijas
pieejamas informacijas
nodroSinasanas
process ir iterativs un
virzits uz attistibu.

pieejamas prezentacijas
un dokumentus.

e Apsveriet, ka So pieeju

varetu izmantot par
pamatu, lai veicinatu
citu pieejamibas praksu
ievieSanu jasu
organizacija.

satura ar pieejamu
informaciju izveidi (ja
tadas pastav).

e Izvértétiesp€julugt
piedalities apmacibas
par pieejamibu.

e Pakapeniskas pieejas
veicinasanu, sakotnéji
stradajot ar tekstu,
attéliem un video un
tad, kad Sie materiali ir
padariti pieejami,
ieklaujot tos
sarezgitakas vidés.

JUsu organizacijas informacijas pieejamibas nodrosinasana visiem
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Istenosanas uzsvars: Pieejamibas ieklausana jisu informacijas izveides un izplatiSanas

procesos

ICT41 @ Accessibity in Learning

Vadibas komanda

Vaditaji

Darbinieki

Izveides un izplatiSanas
specialisti

Izvertgjiet, ka jus varat
nodrosinat, lai
informacijas pieejamibas
pilotprojekts vai plans
raditu praktiskas izmainas
jusu informacijas izveides
un koplietoSanas procesos.
Lai ieviestu izmainas, ir
svarigi:

e Atjauninat
uznémeéjdarbibas
procesus un ar tiem
saistito dokumentaciju,
lai ieklautu jaunas
prasibas.

e Uzraudzit jaunos
procesus, lai
parliecinatos, ka tie
tiek pareizi izmantoti.

e NodroSinat
nepiecieSamo

Apsveriet iespeéju izmantot
darbinieku atbalsta
stratégijas, 1stenojot jasu
organizacijas pieeju
informacijas pieejamibai.
Tas varétu ietvert:

e Izpratnes veicindsanas
vai atkartoSanas
apmacibu sesijas par
bltiskiem
uznémejdarbibas
procesiem.

e Kolégu
darbaudzinasanu tiem,
kas izpilda lidzigus
informacijas izveides
uzdevumus.

e Svinésanu vai
informé&sanu par jaunu
informacijas veidu
padariSanu par

Padomajiet partam
pozitivajamizmainam, ko
rada jlusu organizacija,
izveidojot informaciju, kas
ir pieejama personam ar
funkcionaliem
traucéjumiem un/vai
specialam vajadzibam.

e Pajautajiet klientiem
vai kolégiem, ko tie
ieguvusi no procesu
uzlabosSanas un kadus
uzlabojumus vél ir
iespeéjams ieviest.

e Visticamak, ka bus
nepiecieSams laiks, lai
visai informacijai jasu
organizacija piemeéerotu
pieejamibas principus.
Jus varat palidzét,
atjauninot to
informaciju, par kuru

Apsveriet, ka veikt
izmainas praksé, lai
nodrosSinatu, ka
informacijas pieejamibas
principi tiek konsekventi
un regulari ievéroti. To var
panakt:

e Sadarbojoties ar
izveides un
komunikacijas
profesionaliem, lai
parskatitu
uznémejdarbibas
procesus (pieméram,
darba plismas).

¢ NodroSinot, ka autoriem
un redaktoriem ir
skaidra izpratne par to
lomam attieciba uz
informacijas pieejamibu.

e Izstradajot
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Vadibas komanda

Vaditaji

Darbinieki

Izveides un izplatiSanas
specialisti

apmacibu un atbalstu
tiem, kas ir saistiti ar
dazadiem satura
izveides un izplatisanas
aspektiem.

Periodiski parskatit
darba plusmas, lai
izvertéetu, vai tas var
uzlabot atbilstosi
informacijas
pieejamibas attistibas
sasniegumiem.

pieejamiem. Tas var
ietvert gadijumu izpéti
vai atbalstitaju
skaidrojumu par gala
lietotajiem sniegto
ieguvumu.

Atbalsta tehnologiju
izmantoSanas
demonstraciju ar
informaciju, kas tikusi
radita, izmantojot
Pamatnostadnes.

esat tieSi atbildigs.

Ja tasirlielaks
produkts, pieprasiet, lai
ta parskatiSanas laika
tiktu piemérotas
Pamatnostadnes.

izmantoSanas
nosacijumu pamata
kopumu pieejamas
informacijas produktu,
pieméram, vietnu, e-
gramatu vai video,
iepirkumiem.
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Istenos$anas uzsvars: Informacijas, izglitosanas un apmacibas par pieejamibu
nodrosinasana visiem darbiniekiem

Vadibas komanda

Vaditaji

Darbinieki

Izveides un izplatiSanas
specialisti

Apsveriet iespéjuieklaut
informacijas pieejamibu
jusu organizacijas
darbinieku attistibas
politika.
Ideala gadijuma tiks
atzits, ka visiem
darbiniekiem ir
nepiecieSama visparéja
izpratne par Siem
jautajumiem. Izveides un
komunikacijas
profesionaliem varétu bt
nepiecieSama Tpasa
apmaciba. Ja jlsu
organizacija strada
plassazinas lidzek]|u
profesionali vai IKT
specialisti, jus varétu
apsvert:
e Nepartrauktas
profesionalas

Izsveriet, ka jaunie un
ilglaicigie darbinieki var
sekot tehnologijas
attistibai un ka tas
izmantoSana var sniegt
labumu personam ar
funkcionaliem
traucéjumiem un/vai
specialam vajadzibam.

Jus varétu véléeties:

e Izvértét, ka atbalstat
darbiniekus
tehnologijas lietosana,
un izprast, ka to varetu
izmantot, lai sniegtu
atbalstu personam ar
funkcionaliem
traucéjumiem un/vai
specialam vajadzibam.

e Izpétit, ka nodrosinat,
lai darbiniekiem butu

Izvert€jiet, cik daudz zinat
par informacijas
pieejamibu.

Ja jus regulari sagatavojat
dokumentus, ko varéetu
izmantot personas ar
funkcionaliem
traucéjumiem un/vai
specialam vajadzibam,
ltidziet savam vaditajam:

e Nodrosinat visparéju
apmacibu par Siem
jautajumiem.

e NodrosSinat detalizétu
apmacibu par pieejama
satura ieguvumiem un
ta veidoSanas
tehnikam.

e Paskaidrot, vai ir iecelts
informacijas
pieejamibas eksperts,

Izvértéjiet, cik informéts
esat par pieejamibas
jautajumiem saistiba ar
jasu izmantoto
tehnologiju.

Ka plassazinas lidzek]|u
profesionalis (pieméram,
zurnalists, diktors vai
digitalu inscenéjumu
vaditajs) vai IKT
specialists (pieméram,
timekla vietnu
izstradatajs,
programmetajs,
lietojamibas inzenieris vai
lietotaju pieredzes
dizaineris) izvértéjiet
savas zinasanas par:
e Funkcionaliem
traucéjumiem un/vai
specialam vajadzibam.
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Vadibas komanda

Vaditaji

Darbinieki

Izveides un izplatiSanas
specialisti

pilnveides iesp&ju un
aktivas praktiskas
pieredzes sniegSanu.

Stimulu struktdras
ievieSanu, lai veicinatu
augstu informacijas
pieejamibas plana
IstenoSanas
profesionalitati.

nepiecieSamas
zinasanas un izpratne
par pieejamibu, ka an
tas piemérosSanas
prasmes.

e Izpétit, ka risinat Sos

jautajumus darbinieku
pienemsanas un
sakotné&ja ievada
profesija, ka an
nepartrauktas
profesionala pilnveides
laika.

kas nepiecieSamibas
gadijuma var sniegt
jums konsultacijas.

e Cilvéku un datoru
mijiedarbibas
stratégijam/alternativa
m lietotajiem ar
funkcionaliem
traucéjumiem un/vai

specialam vajadzibam.

e Vienkarso valodu ka
nozimigu pieejamibas
faktoru.

e Pieejamibas politiku.

e Atbalstatehnologijas
risinajumiem.
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Istenosanas uzsvars: Parliecinasanas par pieejamibas prasibu ievéroSanu un kvalitates

parbaudes veiksanu, piesaistotinformacijas izveides arpakalpojumu sniedzéjus

Vadibas komanda

Vaditaji

Darbinieki

Izveides un izplatiSanas
specialisti

Apsveriet iespéju padarit
pieejamibu, tostarp
informacijas pieejamibu,
par neatnemamu jusu
organizacijas iepirkumu
politikas dalu visam
precém un
pakalpojumiem. Tas var
ietvert:

e VienoSanos par satura
vai elektronisko
pakalpojumu
pieejamibu sarunu par
liguma slégsSanu laika.

e lepirkumu politikas
juridiski saistosas
dabas atzisanu.

e Skaidru un izpildamu
pieejamibas prasibu,
kas balstas uz
visparpienemtiem

Apsveriet, kd nodrosinat,
ka Sis Pamatnostadnes
ievero ne tikai jusu
organizacija, bet ari tie,
kas jusu varda izveido
informaciju.

e Padomajiet par to aréjo
informacijas satura
sniedz€ju loku, kam jus
pasutat vai no ka jus
iepérkat darbu.

e Ka jus parliecinaties, ka
jusu pasakumu lektori,
rakstnieki, izdevéji vai
vietnu izstradataji
nodroSina pieejamu
saturu?

e Vai jus piedavajat

pamatnostadnes vai
paraugus un pieprasat
ievérot standartus, un

Atcerieties par
informacijas pieejamibu,
kad gatavojat iepirkumu
dokumentus
arpakalpojumu
sniedz&jiem. Informacijas
pieejamiba attiecas uz
plasu elektroniska un
drukata satura loku. Tas ir
noderigi, ja:

e Jus izprotat
Pamatnostadnes un
tajas minétos
visparéjos informacijas
pieejamibas principus.
Tas palidzés noteikt
dazadas prasibas,
piesaistot satura
izstrades
arpakalpojumu
sniedz&jus vai
organizéjot digitala

Nemiet véra Sajas
Pamatnostadnés ieklautos
ieteikumus, pasatot treso
pusu informaciju. Tas
varétu but noderigi, ja:

e Jis vai jlsu kolégi esat
vai varat klut
kompetenti jautajumos
par informacijas
pieejamibas prasibam.

e Kads sp€j parbaudit
treSo pusu atbilstibu
pieejamibas
standartiem.

e JuUs varat sekot

pédéjiem notikumiem
informacijas
pieejamibas joma,
izveidojot tiklus vai
nepartraukti profesionali
pilnveidojoties.
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ICT4I!39

Vadibas komanda

Vaditaji

Darbinieki

Izveides un izplatiSanas

specialisti

standartiem,
ieklausanu visos
pazinojumos par
konkursu.

Procesu piegadatajiem,
lai paraditu, ka tie ir
izpildijusu pieejamibas
standartus.

vai jums ir darbinieki,
kas var parbaudit to
ievéroSanu?

satura iepirkumus.

Konsultéjieties ar Sis
jomas specialistu par
konkrétam prasibam,
ja jusu organizacija
Sads specialistsiir.

JUs iesaistat personas ar

funkcionaliem
traucéjumiem un/vai
specialam vajadzibam,
pasutot un parbaudot
sanemto saturu.
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PIELIKUMS A — PAMATNOSTADNU PIEEJAMAI INFORMACIJAI REVIZIJAS RIKS

Pamatnostadnes sniedz skaidru informaciju par tam tehnikam, kas jums batu jaizmanto, lai padaritu dazada veida
informaciju pieejamu. Sis paraugs var but noderigs jlsu organizacijai, veicot satura reviziju.

Slaidrades un prezentacijas

Pamatnostadnu | Noradiet J Mes to Mums tas | Tasbija | Tas Mes Komentari
piemeérosana (ja), N (ne) pieméerojam | likas gruti | diezgan | nebut parbaudijam
dazadam videm | vai NS (nav (méginajam | istenojams | noderigi | nebija to ar
un konkrétiem | saistoSs) pie | piemeérot) noderigi | lietotajiem
formatiem Sim piecam ar drukas
ailem un lasithespeju
visparejiem
komentariem
gala aile
<levadiet
parbaudama
informacijas
resursa
nosaukumu=>
1. posms:
Teksts:

Izmantojiet péc
iespéjas

JUsu organizacijas informacijas pieejamibas nodrosinasana visiem
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ICT41 139 Rccessibilty in Learning

Pamatnostadnu
piemérosana
dazadam vidém
un konkretiem
formatiem

Noradiet J
(ja), N (ne)
vai NS (nav
saistoSs) pie
Sim piecam
ailem un
visparejiem
komentariem
gala aile

Meés to
piemerojam
(méginajam
piemeérot)

Mums tas
likas gruti
istenojams

Tas bija
diezgan
noderigi

Tas
nebut
nebija
noderigi

Mes
parbaudijam
to ar
lietotajiem
ar drukas
lasithespéeju

Komentari

vienkarsaku
valodu, kas ir
piemeérota jusu
dokumentam.

Izmantojiet
lielus fontus.

Izmantojiet
Sans-Serif
fontu,
pieméram,
Arial, Helvetica
vai Verdana.

Sarakstiem
izmantojiet
funkcijas
“Aizzimes un
numeracija”.
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ICT41 !—‘»9 Rccessibilty in Learning

Pamatnostadnu
piemérosana
dazadam vidém
un konkretiem
formatiem

Noradiet J
(ja), N (ne)
vai NS (nav
saistoSs) pie
Sim piecam
ailem un
visparejiem
komentariem
gala aile

Meés to
piemerojam
(méginajam
piemeérot)

Mums tas
likas gruti
istenojams

Tas bija
diezgan
noderigi

Tas
nebut
nebija
noderigi

Mes
parbaudijam
to ar
lietotajiem
ar drukas
lasithespéeju

Komentari

Neieklaujiet
viena slaida
parak daudz
informacijas.

Izmantojiet
teksta un fona
krasu
kombinacijas,
kuras labi
kontraste.

NodroSiniet, lai
teksts un
grafika butu
viegli
saprotama, kad
to apskata
bezkrasu

JUsu organizacijas informacijas pieejamibas nodrosinasana visiem

38



ICT41 139 Rccessibilty in Learning

Pamatnostadnu | Noradiet J Mes to Mums tas | Tas bija | Tas Mes Komentari
piemérosana (ja), N (ne) pieméerojam | likas gruti | diezgan | nebut parbaudijam
dazadam videm | vai NS (nav (méginajam | istenojams | noderigi | nebija to ar
un konkréetiem | saistoSs) pie | piemeérot) noderigi | lietotajiem
formatiem Sim piecam ar drukas
ailem un lasithespéju
visparejiem
komentariem
gala aile
versija.
Attéeli

Pievienojiet
attéliem
alternativu
tekstu, kas tos
apraksta.

Attéla un fona
krasam
pietiekami
jakontrasté.

Izvairieties no
fonu lietoSanas
ar parak
daudziem
attéliem,

JUsu organizacijas informacijas pieejamibas nodrosinasana visiem
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ICT41 139 Rccessibilty in Learning

Pamatnostadnu
piemérosana
dazadam vidém
un konkretiem
formatiem

Noradiet J
(ja), N (ne)
vai NS (nav
saistoSs) pie
Sim piecam
ailem un
visparejiem
komentariem
gala aile

Meés to
piemerojam
(méginajam
piemeérot)

Mums tas
likas gruti
istenojams

Tas bija
diezgan
noderigi

Tas
nebut
nebija
noderigi

Mes
parbaudijam
to ar
lietotajiem
ar drukas
lasithespéeju

Komentari

formam vai
krasam.

Izvairieties no
tadu saisu vai
teksta
lietoSanas, kas
ir pasléptiaiz
citiem
objektiem,
pieméram,
attéliem.

Audio

NodroSiniet
teksta
ekvivalentu
audio
materialiem.
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ICT41 »59 R

Pamatnostadnu
piemérosana
dazadam vidém
un konkretiem
formatiem

Noradiet J
(ja), N (ne)
vai NS (nav
saistoSs) pie
Sim piecam
ailem un
visparejiem
komentariem
gala aile

Meés to
piemerojam
(méginajam
piemeérot)

Mums tas
likas gruti
istenojams

Tas bija
diezgan
noderigi

Tas
nebut
nebija
noderigi

Mes
parbaudijam
to ar
lietotajiem
ar drukas
lasithespéeju

Komentari

NodroSiniet
skaluma
kontroles,
partiSanas uz
priekSu,
attiSanas
atpakal un
pauzes
funkcijas.

Gadajiet, lai
titri batu
sinhronizéti ar
audio.

Video

NodroSiniet, lai
titri batu
sinhronizéti ar
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ICT41 ;59 R

Pamatnostadnu
piemérosana
dazadam vidém
un konkretiem
formatiem

Noradiet J
(ja), N (ne)
vai NS (nav
saistoSs) pie
Sim piecam
ailem un
visparejiem
komentariem
gala aile

Meés to
piemerojam
(méginajam
piemeérot)

Mums tas
likas gruti
istenojams

Tas bija
diezgan
noderigi

Tas
nebut
nebija
noderigi

Mes
parbaudijam
to ar
lietotajiem
ar drukas
lasithespéeju

Komentari

video.

2. posms:

Izmantojiet
programmatura
piedavatos
slaidu
izkartojumus.

Iekopé&jiet
tekstu no
slaida piezimju
sadala.

Aizpildiet
metadatu
informaciju, lai
lietotaji varétu
informaciju
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ICT41 139 Rccessibilty in Learning

Pamatnostadnu | Noradiet J Mes to Mums tas | Tas bija | Tas Mes Komentari
piemérosana (ja), N (ne) pieméerojam | likas gruti | diezgan | nebut parbaudijam
dazadam videm | vai NS (nav (méginajam | istenojams | noderigi | nebija to ar
un konkréetiem | saistoSs) pie | piemeérot) noderigi | lietotajiem
formatiem Sim piecam ar drukas

ailem un lasithespéju

visparejiem

komentariem

gala aile

atrast,

izmantojot

mekléSanu

interneta.
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TieSsaistes vai e-apmacibas riki

ICT41 139 Rccessibilty in Learning

Pamatnostadnu | Noradiet J Mes to Mums tas | Tas bija | Tas Mes Komentari
piemeérosana (ja), N (ne) piemerojam | likas gruti | diezgan | nebut parbaudijam
dazadam videm | vai NS (nav (méginajam | istenojams | noderigi | nebija to ar
un konkrétiem | saistoSs) pie |piemerot) noderigi | lietotajiem
formatiem Sim piecam ar drukas
ailem un lasithespeju
visparéejiem
komentariem
gala aile
<levadiet
parbaudama
informacijas
resursa
nosaukumu=>
1. posms:
Teksts:
Izmantojiet

pec iespejas
vienkarsaku
valodu, kas ir
piemeérota
mérkgrupai.
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ICT41 139 Rccessibilty in Learning

Pamatnostadnu
piemérosana
dazadam vidém
un konkretiem
formatiem

Noradiet J
(ja), N (ne)
vai NS (nav
saistoSs) pie
Sim piecam
ailem un
visparejiem
komentariem
gala aile

Meés to
piemerojam
(meéginajam
piemerot)

Mums tas
likas gruti
istenojams

Tas bija
diezgan
noderigi

Tas
nebut
nebija
noderigi

Mes
parbaudijam
to ar
lietotajiem
ar drukas
lasithespeju

Komentari

ledaliet
informaciju
parvaldamos,
vienados
blokos.

Sarakstiem
izmantojiet
funkcijas
“Aizzimes un
numeracija”.

Izveidojiet
pieejamas
veidnes, lai
nodrosSinatu
konsekvenci.

NodroSiniet, lai
jusu
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ICT4L69

Pamatnostadnu
piemérosana
dazadam vidém
un konkretiem
formatiem

Noradiet J
(ja), N (né)
vai NS (nav
saistoss) pie
Sim piecam
ailem un
visparejiem
komentariem
gala aile

Mes to
piemerojam
(méginajam
piemerot)

Mums tas
likas gruti
iIstenojams

Tas bija
diezgan
noderigi

Tas
nebut
nebija
noderigi

Mes
parbaudijam
to ar
lietotajiem
ar drukas
lasitnespéju

Komentari

tieSsaistes
macibu
materiali batu
pieejami ari
iespiesta
veida.

NodroSiniet
iespé&ju pauzét,
apturéet un
atsakt
tieSsaistes
apmacibu.

Attéli

Pievienojiet
attéliem
alternativu
tekstu, kas tos
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ICT41 ;59 Rccessibilty in Learning

Pamatnostadnu | Noradiet J Mes to Mums tas | Tas bija | Tas Mes Komentari
piemérosana (ja), N (ne) pieméerojam | likas gruti | diezgan | nebut parbaudijam
dazadam videm | vai NS (nav (méginajam | istenojams | noderigi | nebija to ar
un konkréetiem | saistoSs) pie | piemeéerot) noderigi | lietotajiem
formatiem Sim piecam ar drukas
ailem un lasitnespéeju
visparejiem
komentariem
gala aile
apraksta.

Izvairieties no
sarkanas,
zalas un
dzeltenas
krasas, ka an
gaisu pelékas
krasas tonu
izmantoSanas.

Attéla un fona
krasam jabut
augstam
kontrastam.

Izvairieties no
fonu lietoSanas
ar parak
daudziem
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ICT41 ;59 Rccessibilty in Learning

Pamatnostadnu
piemérosana
dazadam vidém
un konkretiem
formatiem

Noradiet J
(ja), N (ne)
vai NS (nav
saistoSs) pie
Sim piecam
ailem un
visparejiem
komentariem
gala aile

Meés to
piemerojam
(meéginajam
piemerot)

Mums tas
likas gruti
istenojams

Tas bija
diezgan
noderigi

Tas
nebut
nebija
noderigi

Mes
parbaudijam
to ar
lietotajiem
ar drukas
lasithespeju

Komentari

attéliem,
formam vai
krasam.

Audio

NodroSiniet
teksta
ekvivalentu
audio
materialiem.

Video

NodroSiniet, lai
titri batu
sinhronizéti ar
video.

2. posms:
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ICT41 ;59 R

Pamatnostadnu
piemérosana
dazadam vidém
un konkretiem
formatiem

Noradiet J
(ja), N (ne)
vai NS (nav
saistoSs) pie
Sim piecam
ailem un
visparejiem
komentariem
gala aile

Meés to
piemerojam
(meéginajam
piemerot)

Mums tas
likas gruti
istenojams

Tas bija
diezgan
noderigi

Tas
nebut
nebija
noderigi

Mes
parbaudijam
to ar
lietotajiem
ar drukas
lasithespeju

Komentari

PiesSkiriet
strukturu
katrai lapai,
izmantojot
ieprieks
definétus
virsrakstus.
Virsrakstiem
jabit logiska
seciba.

Navigacijai
lietotajiem
piedavajiet
logiski
sakartotas
saites,
virsrakstus un
lapu funkcijas.
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ICT41 @ Accessibity in Learning

Pamatnostadnu | Noradiet J Mes to Mums tas | Tas bija | Tas Mes Komentari
piemérosana (ja), N (ne) pieméerojam | likas gruti | diezgan | nebut parbaudijam
dazadam videm | vai NS (nav (méginajam | istenojams | noderigi | nebija to ar
un konkréetiem | saistoSs) pie | piemeéerot) noderigi | lietotajiem
formatiem Sim piecam ar drukas
ailem un lasitnespéeju
visparejiem
komentariem
gala aile
Piedavajot

daudz resursu,
nodroSiniet
metadatus.
Resursu
aizstasanaar
atbilstosu
vardu krajumu
vai
pieejamibas
funkcijam var
palidzét
lietotajam
vieglak atrast
svarigo un
pieejamo
informaciju.

Laujiet
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ICT41 @ Accessibity in Learning

Pamatnostadnu | Noradiet J Mes to Mums tas | Tas bija | Tas Mes Komentari
piemérosana (ja), N (ne) pieméerojam | likas gruti | diezgan | nebut parbaudijam
dazadam videm | vai NS (nav (méginajam | istenojams | noderigi | nebija to ar
un konkréetiem | saistoSs) pie | piemeéerot) noderigi | lietotajiem
formatiem Sim piecam ar drukas
ailem un lasitnespéeju
visparejiem
komentariem
gala aile
lietotajiem

saprast, kura
jusu vietnes
sadala tie
atrodas,
nodrosSinot
redzamus vai
dzirdamus
orientierus,
kas norada
navigacijas
celu.

Video
materialam
nodroSiniet
teksta
ekvivalentu vai
titrus. Video
materialiem ne
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ICT41 139 Rccessibilty in Learning

Pamatnostadnu | Noradiet J Mes to Mums tas | Tas bija | Tas Mes Komentari
piemérosana (ja), N (ne) pieméerojam | likas gruti | diezgan | nebut parbaudijam
dazadam videm | vai NS (nav (méginajam | istenojams | noderigi | nebija to ar
un konkréetiem | saistoSs) pie | piemeéerot) noderigi | lietotajiem
formatiem Sim piecam ar drukas

ailem un lasitnespéeju

visparejiem

komentariem

gala aile

tikai

nodroSiniet

titrus ar

izrunatajiem
vardiem, bet
ari isu
notiekosa
aprakstu.

NodroSiniet
veidlapu lauku
aprakstus.

Ieklaujiet
katra lapa
mekléSanas
funkciju.
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ICT41 @ Accessibity in Learning

Pamatnostadnu | Noradiet J Mes to Mums tas | Tas bija | Tas Mes Komentari
piemérosana (ja), N (ne) pieméerojam | likas gruti | diezgan | nebut parbaudijam
dazadam videm | vai NS (nav (méginajam | istenojams | noderigi | nebija to ar
un konkréetiem | saistoSs) pie | piemeéerot) noderigi | lietotajiem
formatiem Sim piecam ar drukas
ailem un lasitnespéeju
visparejiem
komentariem
gala aile
Izmantojot

interaktivus
scenarijus vai
gadijumus,
nodroSiniet, lai
bltu pieejams
ar teksta
ekvivalents,
kam var
piek|ut,
izmantojot
tikai tastaturu.

Izmantojiet
reagéjoso
timekla vietnes
dizainu, kas
nodroSina
satura
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ICT41 139 Rccessibilty in Learning

Pamatnostadnu
piemérosana
dazadam vidém
un konkretiem
formatiem

Noradiet J
(ja), N (ne)
vai NS (nav
saistoSs) pie
Sim piecam
ailem un
visparejiem
komentariem
gala aile

Meés to
piemerojam
(meéginajam
piemerot)

Mums tas
likas gruti
istenojams

Tas bija
diezgan
noderigi

Tas
nebut
nebija
noderigi

Mes
parbaudijam
to ar
lietotajiem
ar drukas
lasithespeju

Komentari

pielagosanos
lietotaja
izvadiericei.

NodroSiniet
iesp€ju
izmantot visas
funkcijas lapa
tikai ar
tastaturas
palidzibu, tai
skaita
pieteikSanas,
palaiSanas un
drukas
funkcijas.
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PDF dokumenti

ICT41 139 Rccessibilty in Learning

Pamatnostadnu | Noradiet J Mes to Mums tas | Tas bija | Tas Mes Komentari
piemeérosana (ja), N (ne) piemerojam | likas gruti | diezgan | nebut parbaudijam
dazadam videm | vai NS (nav (méginajam | istenojams | noderigi | nebija to ar
un konkretiem | saistoSs) pie piemeérot) noderigi | lietotajiem
formatiem Sim piecam ar drukas
ailem un lasithespéeju
visparéejiem
komentariem
gala aile
<levadiet
parbaudama
informacijas
resursa
nosaukumu=>
1. posms:
Teksts:

Izmantojiet péc
iespeéjas
vienkarsaku
valodu, kas ir
piemeérota jusu
dokumentam.
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ICT41 139 Rccessibilty in Learning

Pamatnostadnu
piemérosana
dazadam vidém
un konkretiem
formatiem

Noradiet J
(ja), N (ne)
vai NS (nav
saistoSs) pie
Sim piecam
ailem un
visparejiem
komentariem
gala aile

Meés to
piemerojam
(méginajam
piemeérot)

Mums tas
likas gruti
istenojams

Tas bija
diezgan
noderigi

Tas
nebut
nebija
noderigi

Mes
parbaudijam
to ar
lietotajiem
ar drukas
lasithespéeju

Komentari

Izmantojiet
lielus fontus.

Izmantojiet
Sans-Serif
fontu,
pieméram, Arial,
Helvetica vai
Verdana.

Sarakstiem
izmantojiet
funkcijas
“Aizzimes un
numeracija”.

Attéli

Pievienojiet
attéliem
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ICT41 ;59 Rccessibilty in Learning

Pamatnostadnu | Noradiet J Mes to Mums tas | Tas bija | Tas Mes Komentari
piemérosana (ja), N (ne) pieméerojam | likas gruti | diezgan | nebut parbaudijam
dazadam videm | vai NS (nav (méginajam | istenojams | noderigi | nebija to ar
un konkréetiem | saistoSs) pie piemeérot) noderigi | lietotajiem
formatiem Sim piecam ar drukas

ailem un lasithespéju

visparejiem

komentariem

gala aile

alternativu

tekstu, kas tos

apraksta.

Teksta un fona
krasam jabut
augstam
kontrastam.

Izvairieties no
fonu lietoSanas
ar parak
daudziem
attéliem,
formam vai
krasam.

lzvairieties no
tadu saisu
lietoSanas, kas
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Pamatnostadnu
piemérosana
dazadam vidém
un konkretiem
formatiem

Noradiet J
(ja), N (ne)
vai NS (nav
saistoSs) pie
Sim piecam
ailem un
visparejiem
komentariem
gala aile

Meés to
piemerojam
(méginajam
piemeérot)

Mums tas
likas gruti
istenojams

Tas bija
diezgan
noderigi

Tas
nebut
nebija
noderigi

Mes
parbaudijam
to ar
lietotajiem
ar drukas
lasithespéeju

Komentari

ir pasléptas aiz
citiem
objektiem,
piemeram,
attéliem.

2. posms:

Noradiet
dokumenta
valodu
“rekvizitos”.

Nesaglabajiet
PDF dokumentu
ka attélu.

Aizstajiet
dokumentu.
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Pamatnostadnu | Noradiet J Mes to Mums tas | Tas bija | Tas Mes Komentari
piemérosana (ja), N (ne) pieméerojam | likas gruti | diezgan | nebut parbaudijam
dazadam videm | vai NS (nav (méginajam | istenojams | noderigi | nebija to ar
un konkréetiem | saistoSs) pie piemeérot) noderigi | lietotajiem
formatiem Sim piecam ar drukas
ailem un lasithespéju
visparejiem
komentariem
gala aile
Pirms
dokumenta

koplietoSanas
veiciet
vienkarsu
parbaudi,
izmantojot
pieejamibas
parbauditaju, ko
piedava
programmatdura.

PDF dokumenta
izveidei
izmantojiet
visjaunakas
programmaturas
versijas.
Jaunakas
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Pamatnostadnu
piemérosana
dazadam vidém
un konkretiem
formatiem

Noradiet J
(ja), N (ne)
vai NS (nav
saistoSs) pie
Sim piecam
ailem un
visparejiem
komentariem
gala aile

Meés to
piemerojam
(méginajam
piemeérot)

Mums tas
likas gruti
istenojams

Tas bija
diezgan
noderigi

Tas
nebut
nebija
noderigi

Mes
parbaudijam
to ar
lietotajiem
ar drukas
lasithespéeju

Komentari

programmaturas
versijas ir
jaunakas
pieejamibas
funkcijas.

Aizpildiet
metadatu
informaciju, lai
lietotaji varétu
informaciju
atrast,
izmantojot
mekléSanu
interneta.

Ieklaujiet
dokumenta
struktdra visus
butiskos
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Pamatnostadnu | Noradiet J Mes to Mums tas | Tas bija | Tas Mes Komentari
piemérosana (ja), N (ne) pieméerojam | likas gruti | diezgan | nebut parbaudijam
dazadam videm | vai NS (nav (méginajam | istenojams | noderigi | nebija to ar
un konkréetiem | saistoSs) pie piemeérot) noderigi | lietotajiem
formatiem Sim piecam ar drukas

ailem un lasithespéju

visparejiem

komentariem

gala aile

elementus.

NodroSiniet

veidlapu lauku

aprakstus.

Nelaujiet PDF
dokumentu
aizsardzibai
negativi
ietekmeéet
dokumentu
pieejamibu.
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ICT41 ;59 Rccessibilty in Learning

Pamatnostadnu | Noradiet J Mes to Mums tas | Tas bija | Tas Mes Komentari
piemeérosana (ja), N (ne) piemerojam | likas gruti | diezgan | nebut parbaudijam
dazadam videm | vai NS (nav (méginajam | istenojams | noderigi | nebija to ar
un konkretiem | saistoSs) pie piemeérot) noderigi | lietotajiem ar
formatiem Sim piecam drukas

ailem un lasithespéeju

visparéejiem

komentariem

gala aile

<levadiet

parbaudama

informacijas

resursa

nosaukumu=>
1. posms:
Teksts:

Izmantojiet péc
iespeéjas
vienkarsaku
valodu, kas ir
piemeérota jusu
dokumentam.
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Pamatnostadnu
piemérosana
dazadam vidém
un konkretiem
formatiem

Noradiet J
(ja), N (ne)
vai NS (nav
saistoSs) pie
Sim piecam
ailem un
visparejiem
komentariem
gala aile

Meés to
piemerojam
(méginajam
piemeérot)

Mums tas
likas gruti
istenojams

Tas bija
diezgan
noderigi

Tas
nebut
nebija
noderigi

Mes
parbaudijam
to ar
lietotajiem ar
drukas
lasithespéeju

Komentari

Izmantojiet
lielus fontus.

Izmantojiet
Sans-Serif
fontu,
pieméram, Arial,
Helvetica vai
Verdana.

Sarakstiem
izmantojiet
funkcijas
“Aizzimes un
numeracija”.

Attéli

Pievienojiet
attéliem
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Pamatnostadnu
piemérosana
dazadam vidém
un konkretiem
formatiem

Noradiet J
(ja), N (ne)
vai NS (nav
saistoSs) pie
Sim piecam
ailem un
visparejiem
komentariem
gala aile

Meés to
piemerojam
(méginajam
piemeérot)

Mums tas
likas gruti
istenojams

Tas bija
diezgan
noderigi

Tas
nebut
nebija
noderigi

Mes
parbaudijam
to ar
lietotajiem ar
drukas
lasithespéeju

Komentari

alternativu
tekstu, kas tos
apraksta.

Teksta un fona
krasam jabut
augstam
kontrastam.

Izvairieties no
fonu lietoSanas
ar parak
daudziem
attéliem,
formam vai
krasam.

lzvairieties no
tadu saisu
lietoSanas, kas

JUsu organizacijas informacijas pieejamibas nodrosinasana visiem

64



ICT41 »59 R essibity in Learning

Pamatnostadnu
piemérosana
dazadam vidém
un konkretiem
formatiem

Noradiet J
(ja), N (ne)
vai NS (nav
saistoSs) pie
Sim piecam
ailem un
visparejiem
komentariem
gala aile

Meés to
piemerojam
(méginajam
piemeérot)

Mums tas
likas gruti
istenojams

Tas bija
diezgan
noderigi

Tas
nebut
nebija
noderigi

Mes
parbaudijam
to ar
lietotajiem ar
drukas
lasithespéeju

Komentari

ir pasléptas aiz
citiem
objektiem,
piemeram,
attéliem.

2. posms:

Noradiet
dokumenta
valodu.

Aizstajiet savu
dokumentu, lai
piesSkirtu tam
struktlru,
izmantojot
attiecigo
funkciju
programmatdura,
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Pamatnostadnu
piemérosana
dazadam vidém
un konkretiem
formatiem

Noradiet J
(ja), N (ne)
vai NS (nav
saistoSs) pie
Sim piecam
ailem un
visparejiem
komentariem
gala aile

Meés to
piemerojam
(méginajam
piemeérot)

Mums tas
likas gruti
istenojams

Tas bija
diezgan
noderigi

Tas
nebut
nebija
noderigi

Mes
parbaudijam
to ar
lietotajiem ar
drukas
lasithespéeju

Komentari

ko lietojat.

Pirms
dokumenta
koplietoSanas
veiciet
vienkarsu
parbaudi,
izmantojot
pieejamibas
parbauditaju, ko
piedava
programmatdura.

Izmantojiet
visjaunakas
programmaturas
versijas.
Jaunakas
programmaturas
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Pamatnostadnu
piemérosana
dazadam vidém
un konkretiem
formatiem

Noradiet J
(ja), N (ne)
vai NS (nav
saistoSs) pie
Sim piecam
ailem un
visparejiem
komentariem
gala aile

Meés to
piemerojam
(méginajam
piemeérot)

Mums tas
likas gruti
istenojams

Tas bija
diezgan
noderigi

Tas
nebut
nebija
noderigi

Mes
parbaudijam
to ar
lietotajiem ar
drukas
lasithespéeju

Komentari

versijas ir
jaunakas
pieejamibas
funkcijas. Tomeér
nodroSiniet, lai
elektronisko
dokumentu
varéetu izmantot
ar vecakas
versijas.

Aizpildiet
metadatu
informaciju, lai
lietotaji varétu
informaciju
atrast,
izmantojot
mekléSanu
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Pamatnostadnu
piemérosana
dazadam vidém
un konkretiem
formatiem

Noradiet J
(ja), N (né)
vai NS (nav
saistoss) pie
Sim piecam
ailem un
visparejiem
komentariem
gala aile

Mes to
pieméerojam
(méginajam
piemeérot)

Mums tas
likas gruti
istenojams

Tas bija
diezgan
noderigi

Tas
nebut
nebija
noderigi

Mes

parbaudijam

to ar

lietotajiem ar

drukas

lasitnespeju

Komentari

interneta.

Ieklaujiet
dokumenta
struktura visus
butiskos
elementus.

Izvairieties no
horizontalas
ritinasanas
(ritinasanas no
kreisas uz labo

pusi vai preté&ji).

NodroSiniet
veidlapu lauku
aprakstus.
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PIELIKUMS B — ISTENOSANAS ZINOJUMU PARAUGS

The organisations involved in the trial implementation of the Guidelines used
the following template to provide feedback. Analysis of the responses, along
with other sources and expert advice, has informed the recommendations in
this guide.

Your organisation may find the template a useful starting point for a pilot
project. You may also consider using the audit template in Appendix A to
assess the accessibility of your existing digital content.

ICT41AL/Implementation Reports Template
A General information about the organisation

(01) Name of the organisation
(02) Address/headquarters

(03) Legal constitution of the organisation

[Public, private; association, foundation or whatever it is.]

(04) Main objectives of the organisation
[Short description of the organisation’s main objectives.]

(05) Isthe organisation an umbrella organisation?

[Description of the organisational setting: national, international, member-
based, monolingual, multilingual, etc.]

(06) How many members the organisation has [if applicable]

(07) How the membership is composed [if applicable]
[Short description.]

(08) How the organisationis funded

[Short summary.]
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(09) Implementing entity [part of the whole organisation]
[Headquarters, secretariat, or whatever the implementing entity is called.]

(10) Does your organisation have a general principle/policy/strategy
regarding its activities and how they are carried out?

[Yes or no; if yes, please attach a copy of the document.]

(11) Ifyes, is there an accessibility statement?

[Yes or no; if yes, please quote it here.]

(12) Ifyes, is there institutionalised monitoring that measures progress?

[Yes or no; if yes, please quote the corresponding clause here.]

(13) Ifyes, is the monitoring systematically applied?

[Yes, no, or statement regarding to what extent the monitoring is applied.]

(14) Isthere a designated person serving as the organisation’s accessibility

focal point?

[Yes or no.]

(15) Number of employees in the implementing entity

[Figure: XY employees.]

(16) Total full-time equivalent (FTE)
[The figure equals XY FTE.]

(17) Do the employees work in a centralised office or remotely?

[Describe how your organisation works in this respect.]
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(18) Name of the person submitting the report

[First name, last name.]

(19) Email address of this person
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The implementing entity as an information provider

1. Main type(s) of audience(s) for whom the published information is intended

[Short description of the audience(s) and, perhaps, their expectations.]

2. The entity’s information published in several languages

[Indicate whether the entity publishes (the same) information in more than
one language; if yes, how many, please list them; which is the main language;
are translations performed systematically or on an ad-hoc basis?]

3. Types of information the implementing entity produces

[Indicate by Yes or No the types of information according to the following list:]

General information:
Guidelines:
Standards:

Manuals:

Scientific reports:

Other types: [please indicate]

4. Types of distribution

[Indicate by Yes or No the types of distribution the implementing entity uses:]

Website:

Electronic documents posted on the website:
Distribution by email:

Print:

Others: [please indicate]

5. Criteria for the chosen distribution channels

[Indicate the criteria that determine whether you choose one or other
distribution channels for specific information.]

6. Complexity in terms of structure and layout of the entity’s publications
[excluding the website]

[Indicate the approximate percentage (%) of your publications according to
the following degrees of complexity:]

Very simple:

[+

L]
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[Mainly text, simple hierarchical chapter structure, no images, videos or tables,
etc.; no textboxes, endnotes or footnotes, etc.]

e Medium:
[There are some images, tables, annexes, graphs or diagrams.]
e Complex:
[Same as Medium, but with a lot of images, audio, etc.]
e Advanced:
[Very complex, scientific content and even videos and interactive features.]
7. Number of published documents a year and their size [excluding website
content]

[Indicate the approximate number of published documents the entity produces
per year and their size range (numbers of pages, A4, for instance: from 2
pages to 570 pages).]

8. Types of media [excluding the website]

[Indicate by Yes or No whether the following types of media are used in your
publications, irrespective of their prevalence.]

o Text:
e Tables:
e Graphical elements (graphs, diagrams, etc.):
e Images:
e Mathematical formulas:
e Audio:
e Video:
9. Types of output formats the entity provides to the audience(s) [excluding
the website content]

[Indicate by Yes or No the output formats that are made available to the
audience(s).]

e Word:

e OpenOffice (LibreOffice):
e PDF:

e HTML:

e Print:

e Others: [please indicate]
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Complexity and media used on the entity’s website

[Reply with Yes or No; please give further information if necessary.]

Is the website public?
Does the website have a restricted area?
Does the website require a login process?

If yes, describe in detail how the user login works (including, if
applicable, potential advanced security measures).

Does the website display text?

Does the website display tables?

Does the website display formulas?

Does the website display audio?

Does the website display graphical elements?

Does the website display video?

Does the website include forms to be filled in?

Does the website include an online payment system?

Does the website include links to social media (Facebook, Twitter, etc.)?

Is the website linked with forums, blogs or similar media that include
two-way communication flows?

Q
L]
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C The implementing entity as an information producer

Cl Website content
[Does not include electronic documents in any format posted on the website.]
1. The technical implementation of the entity’s website [web design and
architecture] ...
[Indicate by Yes or No which is applicable or give the required reply.]
e is done in-house:

— if yes, does the entity set WCAG 2.0 compliance as an internal
requirement?

— if not, why not?

— if yes, does the entity test the WCAG 2.0 compliance of the product?

e isdone by a third party (outsourced):
— if yes, does the entity request compliance with the WCAG 2.0?
— if not, why not?

— ifyes, is WCAG 2.0 compliance tested when the product is delivered?

2. Content management system [editing and posting content on the website]

[Indicate by Yes or No which is applicable; add additional information if
needed.]

e The entity completely controls the content management system,
including website content and electronic documents to be posted (it edits
and posts content of any kind; no third party is involved):

e The content (website content or electronic documents to be posted) is
posted on the website by a third party:
3. Description of the workflow when producing and posting content on the
website

[Describe in detail how web content is produced and then published on the

website (from authoring/editing to publishing, including all stakeholders
involved).]

4. Website accessibility

[Indicate to what extent you consider your website accessible: fully accessible,
partially accessible, or not accessible at all. ]

e Self-assessment:
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e How do you know your website is fully, partially, or not accessible at all?

e Was the website ever tested by web accessibility specialists?

¢ Did you ever get feedback from users regarding the website’s
accessibility?

¢ Is there a legal requirement for the entity to provide an accessible
website?
C2  Electronic document formats
[Any electronic document format, irrespective of whether it is posted on the
website or distributed through other channels.]
1. The entity’s information/publications are produced ...
[Indicate by Yes or No which is applicable.]
e in-house:
e by a third party:

e via a mix of these two scenarios:

2. Does the entity follow internal (mandatory) style guidelines?

[Yes or No; if yes, please attach the guidelines to this report.]

3. Types of production workflow(s)

[Indicate, if applicable, which method (in-house, outsourced, mixed) you apply
for which cases.]

4. Description of the workflow(s)

[Describe in detail by types of workflow (refer to C2 1.) your usual
workflows:]

e idea for the information to be produced
e writing/authoring

e further editing

e proof-reading

e ‘green light’

e publishing

e output format(s)

[Include which software you use, how the different output formats are
produced (if applicable: when the same information is produced in Word, PDF

o @
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and HTML, for instance); include also information about who contributes to the
publication during the production workflow.]
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D Implementing the ICT4IAL Guidelines

D1  Starting points

1. Basic reason(s) for participating in the ICT4l1AL project

[Describe the reason(s) why the organisation/entity is participating in the
ICT4IAL project (for instance: internal accessibility policy requirement;
demand from users/members; United Nations Convention on the Rights of
Persons with Disabilities; national legal requirement; personal interest of one
or more employees, etc.).]

2. Earlier initiatives for providing accessible information

[Was/is the organisation/entity involved in any earlier initiative with respect to
the provision of accessible information? If yes, which ones, policy
development-oriented, concretely producing (or trying to produce) accessible
information?]

3. Being aware of the accessibility ecosystem

[Yes or No: Are the people involved with the practical implementation of the
ICT41AL Guidelines aware that information accessibility is to be considered as
an ecosystem that involves various accessibility dimensions? If one fails,
accessibility fails; thus interoperability between the following dimensions is
needed [the scope of the implementation of the Guidelines, however, is limited
to the production of accessible content]:]

e accessibility of the content

e accessibility of the rendering technologies [internet, e-book reading
systems]

e accessibility of the distribution channels [portals, downloads, online
payment systems]

e assistive technologies [screen readers, Braille displays, other alternative
input and controlling systems/devices]

e consumers that are able/enabled to use the technologies

4. Expectations

[Indicate your main expectations in relation to the implementation of the
Guidelines.]
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D2 Set-up and content selection

1. How the Guidelines implementation project was internally set up

[Describe in detail the approach and the processes of how you set up the
Guidelines implementation project, from the first idea to practice (for instance:
first communication, building an internal team [how many people], roles and
functions of the team members, etc.).]

2. Well-received initiative?

[How the intent to implement accessibility guidelines is/was received by the
stakeholders/people involved; short description; if not well received, what are
the reasons put forward?]

3. Criteria by which the entity selected the content that shall be produced in a
way that it is accessible

[Describe the criteria that guided the entity when selecting the examples of
information to which the Guidelines shall be applied.]

4. Selected content

[List the documents to which the Guidelines are to be applied; sort the list by
degree of complexity [refer to B 6.]; attach the selected documents to the
present report (indicate for each whether it is an accessible document
produced following the implementation of the Guidelines or an existing
document that was produced earlier with no specific accessibility objectivesin
mind).]

() Title; size (approximate number of pages [A4]); type of
information [refer to B 3.]; type of complexity [refer to B 6.]; list of the
media types contained in the document [refer to B 8.]; existing
document or new one; short abstract of the document.

(b) Title; size (approximate number of pages [A4]); type of
information [refer to B 3.]; type of complexity [refer to B 6.]; list of the
media types contained in the document [refer to B 8.]; existing
document or new one; short abstract of the document.

(© Title; size (approximate number of pages [A4]); type of
information [refer to B 3.]; type of complexity [refer to B 6.]; list of the
media types contained in the document [refer to B 8.]; existing
document or new one; short abstract of the document.

(d) Title; size (approximate number of pages [A4]); type of
information [refer to B 3.]; type of complexity [refer to B 6.]; list of the
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media types contained in the document [refer to B 8.]; existing
document or new one; short abstract of the document.

5. Output formats to be distributed

[Indicate for each of the selected documents the output formats you intend to
distribute through one of your distribution channels.]

6. Accessibility objectives for each of the documents and production type

[Indicate for each of the selected documents the accessibility objectives the
entity wants to achieve and the type of production workflow (refer to C2 1.).]

D3

Title (a)
Title (b)
Title ()
Title (d)

Implementation processes and self-assessment

[Please repeat for each of the selected documents.]

1. Title (a)

[Please describe in detail the production process you applied, including the
software tools used; follow the milestones in the description; if outsourced, ask
the third party where necessary.]

Preparation activities
Authoring — software used

Addressing the accessibility concerns (as far as applicable) [table of
content, navigation, tables, formulas, serving alternate perception
channels, image description, audio synchronisation, read aloud, etc.]

Software features used to achieve the accessibility objectives

Additional software (for instance, add-ons) used to achieve the
accessibility objectives

Further editing

Proof-reading

Quality assurance activity

Validating the document’s accessibility
Printing approval

If more than one output formats is intended, conversion from one format
to the other(s)

L]

[+
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e Validating the accessibility of the second, third, etc., output format

Title (b)

Title (c)

Title (d)

2. Self-assessment

[Please indicate whether you consider the produced documents as ‘fully
accessible’, ‘partially accessible’, or ‘not accessible at all’; if ‘partially
accessible’ indicate which part you consider accessible.]

e Title (a)
e Title (b)
e Title (©)
e Title (d)

3. The produced accessible documents

[Attach the accessible documents to the present report (unless already done

under D2 4.).]
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E Accessibility testing of the produced documents

1. Internal testing of the produced documents and formats

[Describe (if applicable) how you did the internal accessibility testing; tools
used, etc. Give the results for the different documents and formats (including
print, if applicable) considering the different media [refer, for instance, to

B 8.]; show the results in a matrix representation; attach it to the present
report.]

2. Testing of the accessibility of the produced documents by individual end
users with a print disability

[Describe (if applicable) how the accessibility testing of the produced
documents and formats (including print, if applicable) was carried out by
individuals with a print disability; consider the following print disabilities (if
applicable) and describe the tools used for testing; give the number of testers
for each print disability. Try to put the results togetherin a matrix and attach
it to the present report.]

e People with blindness

e People with visual impairment

e People with movement disorders
e Deaf people

e Hard of hearing people

e Cognitive disorders

e Others [please indicate]

3. Testing of the accessibility of the produced documents by accessibility
specialists

[Indicate (if applicable) whether a third party (agencies or similar specialised
in accessibility) tested the accessibility of the produced documents; if yes,
attach the reported results (including the methodologies that were applied).]

4. Overall general test result statement

[Please give a summarising statement regarding the test results in a few
sentences and provide one of the following values: ‘very good’, ‘good’, ‘good
enough’, ‘not good’, ‘bad’ or ‘very bad’.]
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F Experiences — lessons learned

1. General experience statement

[Give in a few sentences a general experience statement after having finalised
the production of the selected documents supposed to be accessible.]

2. Difficulties and challenges encountered

[Thinking about the production workflows, what were the challenges/difficulties
with respect to the aspects mentioned? The given comments are based on
experience; they may be helpful when summarising your experience.]

e Authoring

[I1t could be, for instance, your publication comprises pieces from various
authors who send you their parts in different formats, different styles, hand-
written, with or (more likely) without tagging the header levels, etc. Usually,
such cases complicate the production workflows and make them inefficient
(not only with respect to accessibility). There may be other challenges you
encountered.]

o Editing

[The editor is not necessarily the author; if not, there is an interface between
authoring and editing that may cause/generate challenges; in order to
minimise those challenges, corresponding processes often need to be
defined/agreed on. The editor may not be familiar with the issue of
accessibility at all; they may not be familiar with the built-in features or add-
ons of the software used for creating accessible documents.]

e Proof-reading

[Normally, proof-reading processes/rounds are carried out; mainly if several
people are involved, this may generate difficulties or make the process
inefficient again: when specific accessibility features are overwritten and/or
when an editor needs to re-integrate them.]

e Format conversion

[If you want or need to deliver more than one output format, there will be
conversions from the original document format to others; these conversion
processes often lead to loss of the accessibility of the original document.]
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3. Difficulties and challenges if the technical part of the production was done
by a third party

[If you handed over the technical production of a document to a third party,
did you encounter specific additional challenges or difficulties?]

4. Need for internal staff to be educated regarding accessibility

[After having finalised the production of the accessible documents, do you see
a need for education/training for those who are involved with authoring,

editing and publishing information? Please indicate those needs (if applicable)
for the topics mentioned, develop your thinking and give the rationales for it.]

e General education/training about what accessibility is and what it means
with respect to the concrete production, distribution and consumption of
information.

e Education/training on the built-in accessibility features in the software
used, like Word, InDesign, etc.

5. Need for re-thinking the workflows and internal guidelines for producing
accessible information

[After having finalised the production of the accessible documents, do you see
a need to re-think the applied workflows and to establish (or revise)
accordingly internal publishing guidelines that contributors to publications must
follow in order to provide accessible publications?]

6. Need for re-thinking procurement requirements if parts of the production
are outsourced

[In this case (if applicable), do you see a need for changing your procurement
policy by introducing accessibility requirements? If yes, please indicate what
your requirements would be.]
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G Helpfulness/usefulness of the Guidelines

1. Usefulness of the Guidelines

[Describe in which respect and to what extent the Guidelines are useful and
helped you in producing accessible information.]

2. Areas for development in the Guidelines

[Describe in which respect and to what extent you found the Guidelines less
helpful and/or useful.]

3. Suggestions for more helpful and/or useful Guidelines

[Describe in details how the Guidelines can be significantly improved following
your experience; please refer to the structure of the Guidelines, their language

and their content.]
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