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FRAGMENT

Niniejszy przewodnik powstat z myslg o organizacjach, ktore pragng zapewniac
dostepne informacje zarowno w sektorze edukacji jak i w szerszym zakresie.

Jego powstanie jest jednym z rezultatow projektu Technologie informacyjno-
komunikacyjne (TIK) w zapewnianiu dostepnosci informacji w procesie uczenia
sie (ICT4IAL) [http://ictdial.eu/] i bedzie uzyteczniejszy w potgczeniu z
Wytycznymi dla dostepnosciinformacji (Wytyczne). Zarowno ten jak i inne
przydatne materiaty na stronie internetowej sq otwartymi zasobami
edukacyjnymi i mogq by¢ rozpowszechniane bezplatnie.

Dostepna informacja to informacja podawana w formatach umozliwiajacych
kazdemu uzytkownikowi oraz kazdej osobie uczacej sie uzyskanie dostepu do
tresci ,na rownych zasadach z innymi” (Artykut 9 Konwencji ONZ o prawach
0sbb niepetnosprawnych — UNCRPD). Wzory zalecen i wdrozeA w niniejszym
przewodniku zostaty opracowane na podstawie doswiadczen zapisanych w
raportach ewaluacyjnych przez trzy organizacje biorgce udziatw projekcie:

e International Association of Universities [Miedzynarodowe
Stowarzyszenie Uniwersytetow]

e European Schoolnet [Europejska Sie¢ Szkolng]
e Europejska Agencje ds. Specjalnych Potrzeb i Edukacji Wigczajacej.

Wymienione organizacje testowaty wstepne Wytyczne opracowane wczesniej w
ramach projektu. To dziatanie pilotazowe doprowadzito do powstania poprawek
do Wytycznych, zas praktyczne doswiadczenia organizacji stanowig meritum
niniejszego przewodnika. Ponadto zalecenia opracowane w ramach
poprzedniego projektu, ,,Zapewnienie dostepnosci informacji ulatwiajgcej
uczenie sie, przez cate zycie” (i-access) [http://www.european-
agency.org/agency-projects/i-access] oraz porady ekspertow dotyczgce tego
zagadnienia rowniez zostaty uwzglednione w tworzeniu ponizszych tresci.

W procesie wdrazania dostepnej informacji w oparciu o Wytyczne zalecamy
nastepujgce postepowanie:

1) Wigczenie zaswiadczenia dostepnosci w dlugoterminowg strategie
organizacji.

2) Opracowanie strategii lub planu wdrazania dostepnej informacji.

3) Wyznaczenie osoby odpowiedzialnej za wdrazanie planu dostepnosci
informacji oraz zapewnienie jej potrzebnych zasobdow.

4) Planowanie wdrazania przyrostowego — w sposéb ambitny, lecz z
zachowaniem skromnosci.

5) Wigczenie dostepnosci w proces wytwarzania i rozpowszechniania
informacji.

6) Zapewnienie catemu personelowi informacji, edukacji i szkolen
dotyczacych dostepnosci.

[+
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7) Dokonujac outsourcingu wytwarzania informacji, nalezy upewni¢ sie, ze
zostang uwzglednione wymogi dotyczace dostepnosci oraz ze zostanie
przeprowadzona weryfikacja jakosci.

Niniejszy dokument zawiera szczegdlowe informacje dotyczace kazdego
zalecenia wraz ze wzorem sposobu, w jaki organizacja moze wdrozy¢
Wytyczne.

Zakgczone sg réowniez dwa aneksy. Pierwszy aneks, Aneks A — Narzedzie do
weryfikacji Wytycznych dla dostepnosci informacji — jest uzytecznym
szablonem, z ktérego organizacja moze skorzystac podczas weryfikacji tresci.
Drugi aneks, Aneks B — Szablon raportéw wdrazania — jest szablonem
stosowanym przez organizacje zaangazowane w testowe wdrazanie
Wytycznych w celu zapewnienia informacji zwrotnej.

Mamy nadzieje, ze niniejszy przewodnik okaze sie przydatny. Zapraszamy
rowniez do dzielenia sie wlasnymi doswiadczeniami z wdrazania dostepnosci
informacji w procesie uczenia sie. Szczegdlowe informacje znajdujg sie w
czesci ,Wnioski” niniejszego przewodnika oraz na stronie internetowej projektu
ICT4IAL.

Zapewnianie dostepnosci informacji w organizacji dla wszystkich 6
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WSTEP

Niniejsza publikacja jest przeznaczona do stosowania wraz z Wytycznymi dla
dostepnosci informacji [http://ict4ial.eu/guidelines-accessible-information]
(Wytycznymi) opracowanymi w ramach projektu ICT41AL
[http://ictdial.eu/project-aims]. Ponizsze zalecenia wdrazania powstaty w
wyniku zalecen pilotazowych wstepnych Wytycznych. Na podstawie zalecen
pilotazowych opracowano poprawki, ktére postuzyly do stworzenia ostatecznej
wersji Wytycznych.

Projekt ICT4IAL zostatopracowany w latach 2013-2015 przy wspodipracy
wielodyscyplinarnej sieci partnerow europejskich i miedzynarodowych
reprezentujgcych zarowno spofecznosci w sektorze edukacji jak i TIK. Projekt
ten bazowat na wynikach projektu ,Zapewnienie dostepnosci informacji
ulatwiajacej uczenie sie przez cate zycie” [http://www.european-
agency.org/agency-projects/i-access] wspierajgcym dostepnosc¢informacji w
procesie uczenia sie. Europejska Agencja ds. Specjalnych Potrzeb i Edukadji
Wigczajgcej (Agencja) byfa koordynatorem projektu. Cele Agencji
wspotpracujgcej z organizacjami European Schoolnet [EUN, Europejska Sie¢
Szkolna], International Association of Universities [IAU, Miedzynarodowe
Stowarzyszenie Uniwersytetéw], Organizacjq Narodéw Zjednoczonych do
spraw Oswiaty, Kultury i Nauki, Konsorcjum DAISY oraz Global Initiative for
Inclusive ICTs [Globalna Inicjatywa na rzecz Wigczajqcych TIK] (G3ict) byty
nastepujgce:

e zwiekszenie Swiadomosci oraz widzialnosci kwestii zapewniania dostepnej
informacji oraz jej znaczenia dla sprawiedliwych mozliwos$ci uczenia sie
przez cale zycie;

e Wwspieranie zapewniania dostepnejinformacji w obrebie organizacji
poprzez opracowanie, testowanie oraz ocenianie wytycznych
opracowanych na podstawie gotowych rozwigzan istniejgcych w tym
sektorze (w szczegodlnosci zalecen projektu dostepu informatycznego).

Wstepna wersja Wytycznych zostata przetestowana przez trzy organizacje —
IAU, EUN oraz Agencje pracujace w sektorach szkolnictwa objetego
obowigzkiem szkolnym oraz szkolnictwa wyzszego. Wymienione organizacje
byly wspierane przez kilka kluczowych organéw doradczych zaangazowanych w
technologie i dostepnosc¢: Konsorcjum DAISY, G3ict oraz UNESCO.

Korzystajgc z probek tresci, dokumentdéw cyfrowych (w tym takich, ktore
mozna wydrukowac), multimedidow oraz stron internetowych, organizacje byly
w stanie zidentyfikowac wiele wyzwan w stosowaniu Wytycznych w swoich
procesach roboczych. Wyzwania te zostaly szczegdtowo opisane w
kwestionariuszach zawierajacych wazne, szersze informacje kontekstowe
(patrz Aneks B — Szablon raportéw wdrazania). Dzieki temu procesowi
organizacje pomogty uksztattowac ostateczng wersje Wytycznych oraz
zapewnic¢ informacje wykorzystane do opracowania niniejszego przewodnika
oraz wzoru sposobu zapewniania bardziej dostepnych informacji w
organizacjach.

[+
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Organizacje biorgce udziatw projekcie dzialajg w réznych obszarach sektora
edukacji i kazdej z nich zalezalo w szczegdlnosci na zapewnianiu dostepnosci
informacji w procesie uczenia sie. Niemniej jednak Wytyczne sq wazne dla
organizacji dziafajgcych we wszystkich dziedzinach, w tym w sektorach
handlowym i wolontariackim oraz organach rzadowych. Stanowig one
uzasadnienie dla wytwarzania dostepnych informacji, pomocnych definicji oraz
informacji praktycznych o tym, jak mozna to osiqgna¢, wraz z konkretnymi
przykladami.

Kazda organizacja wdrozyta Wytyczne na swéj sposdb, co sugeruje, iz
podejscie danej organizacji zalezy od kontekstu i sytuacji. Niniejszy
przewodnik probuje zgromadzi¢ szczegotowe elementy sukcesu, zas
szczegdblowe zalecenia powinny poméc w ich wprowadzeniu.

Zapewnianie dostepnosci informacji w organizacji dla wszystkich 8
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POWODY, DLA KT(')F\’_YC,H ORGANIZACJA POWINNA
ROZWAZYC TE ZALECENIA

Wdrozenie Wytycznych nalezy analizowac¢ w szerszym kontekscie praw oséb
niepeinosprawnych.

Wedlug prawa miedzynarodowego oraz legislacji panstwowej organizacja ma
zobowigzania i obowigzki — w celu zapewnienia, iz osoby niepemnosprawne
mogq bra¢ udziat w zyciu spofecznym na réwni z innymi. Rozwazajqc podejscie
do wdrazania, pomocne jest wziecie pod uwage konceptu dostepnosci w
sposob opisany w Artykule 9 Konwencji ONZ o prawach os6b
niepemosprawnych [http://www.un.org/disabilities/default.asp?id=269] oraz
tego, w jaki sposéb dostepnosé wptywa na organizacje jako catos¢. Artykut
zawiera nastepujgce stwierdzenia:

1. Aby umoZzliwi¢ osobom niepetnosprawnym samodzielne zycie i petne
uczestnictwo we wszystkich sferach Zycia, Panstwa-Strony podejma
stosowne kroki celem zapewnienia osobom niepetnosprawnym dostepu, na
rownych zasadach z innymi obywatelami, do srodowiska fizycznego,
transportu, informacji i komunikacji miedzyludzkiej, w tym technologii i
systemow komunikacyjnych i informacyjnych, oraz do innych udogodnien i
ustug oferowanych catemu spoteczenstwu, zarowno w srodowiskach
miejskich, jak i wiejskich. Te dziatania, wigcznie z rozpoznawaniem i
usuwaniem przeszkod i barier na drodze do dostepnosci, bedg dotyczyc
miedzy innymi:

(a) Budynkdw, drég, srodkow transportu oraz innych obiektéw, w tym
szkot, mieszkalnictwa, osrodkow medycznych i miejsc pracy;

(b) Ustug informacyjnych, komunikacyjnych i innych, w tym ustug
elektronicznych, jak rowniez ustug w zakresie pomocy w nagtych
wypadkach.

2. Panstwa-Strony podejmg rowniez stosowne kroki w celu:

(a) Rozwoju, propagowania i monitorowania procesu wdrazania minimum
standardow i wytycznych dotyczgcych udogodnien i ustug oferowanych
catemu spoteczenstwu;

(b) Dopilnowania, aby przedsiebiorstwa sektora prywatnego oferujgc
ustugi catemu spoteczenstwu, wziety pod uwage wszelkie aspekty
dostepnosci tych ustug dla oséb niepetnosprawnych;

(c) Zapewnienia szkolen dla interesariuszy w kwestiach zwigzanych z
dostepnoscig dla oséb niepetnosprawnych;

(d) Zapewnienia oznakowania w piSmie Braille’a oraz w tatwej do
odczytania i zrozumiatej formie w budynkach i innych obiektach
publicznych;

(e) Zapewnienia formy pomocy ze strony innych osoéb i posrednikdéw, w
tym przewodnikéw, lektorow oraz profesjonalnych ttumaczy jezyka

L
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migowego, aby utatwi¢ osobom niepetnosprawnym dostep do budynkéw i
innych obiektéw publicznych;

(f) Promowania innych stosownych form pomocy i wsparcia dla oséb
niepetnosprawnych, aby zapewnic¢ im dostep do informacji,

(g) Promowania dostepu 0sob niepetnosprawnych do najnowszych
technologiii systemow informacyjnych i komunikacyjnych, w tym do
Internetu;

(h) Promowania projektowania, rozwoju i dystrybucji dostepnych
technologii i systemow informacyjnych i komunikacyjnych, poczgwszy od
etapu poczgtkowego tak, aby staty sie one osiggalne po minimalnych
kosztach.

Od poczatku podkreslane jest znaczenie informacji i komunikacji, w
szczegolnosci TIK oraz systeméw. Inne twierdzenia majq réwniez bezposrednie
implikacje dla wytwarzania, dystrybucji oraz stosowania dostepnej informacji,
w szczegolnosci dotyczy to twierdzen 1 b), 2 a), b), ¢), g) oraz h).

160 Panstw-Stron wyrazito swojg zgode poprzez akty ratyfikacji, akcesji lub
sukcesji Konwencji ONZ o prawach osdb niepeinosprawnych, dzieki czemu
weszla ona w zycie. 27 Panstw-Stron podpisato Konwencje oraz zobowigzato
sie do rozwazenia dalszego poparcia dla Konwencji lub jej ratyfikacji.
Dodatkowo 87 Panstw-Stron ratyfikowato opcjonalny protokoét. To pokazuje
zaangazowanie tych panstw w kierunku wdrozenia Konwencji ONZ o Prawach
Osdb Niepetnosprawnych w legislacje.

Wiecej informacji mozna znalez¢ na stronie internetowej
http://indicators.ohchr.org.

W Panstwa organizacji juz z pewnoscig rozwigzano niektoére lub wiele z tych
kwestii lub rozwaza sie niektére aspekty TIK lub e-dostepnosci. Niemniej
jednak wdrozenie Wytycznych wymaga wiecej niz stosowania technik
umozliwiajgcych osobom niepeinosprawnym i/lub o specjalnych potrzebach
przezwyciezenie pewnych barier. Chodzi o przywddztwo i zasoby, polityke i
procesy oraz zarzadzanie nimi, zgodnosc¢ ze standardami i zapewnienie jakosdi,
edukacje i szkolenie, odpowiedzialno$¢ spoteczng i strategie organizacyjna.

Zapewnianie dostepnosci informacji w organizacji dla wszystkich 10
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ZALECENIA

Ponizsze zalecenia opracowano na podstawie wnioskdéw z projektu ICT4IAL. Ich
celem jest pomoc organizacjom pragngcym wdrozy¢ Wytyczne dla dostepnosci
informacji.

Oto siedem zalecen:

1) Wiyczenie zaswiadczenia dostepnosci w dlugoterminowg, strategie
organizacji.

2) Opracowanie strategii lub planu wdrazania dostepnej informacji.

3) Wyznaczenie osoby odpowiedzialnej za wdrazanie planu dostepnosci
informacji oraz zapewnienie jej potrzebnych zasobow.

4) Planowanie wdrazania przyrostowego — w sposéb ambitny, lecz z
zachowaniem skromnosci.

5) Wigczenie dostepnosci w proces wytwarzania i rozpowszechniania
informacji.

6) Zapewnienie catemu personelowi informacji, edukacji i szkolen
dotyczacych dostepnosai.

7) Dokonujac outsourcingu wytwarzania informacji, nalezy upewnic sie, ze
zostang uwzglednione wymogi dotyczace dostepnosci oraz ze zostanie
przeprowadzona weryfikacja jakosci.

Zalecenia nalezy zastosowac w porzadku, ktéry najlepiej pasuje do danej
organizacji. Bedzie to zalezec od skali rozwazan nad kwestig dostepnosci
informacji oraz preferowania podejscia odgdérnego lub oddolnego.

Zalecenia te sg ze sobg Scisle powigzane, dlatego zastosowanie jednego z nich
powinno w sposob naturalny prowadzi¢ do kolejnych. Jesli zespot zarzadzajacy
pragnie kierowa¢ tym wdrazaniem, zaleca sie w pierwszej kolejnosci
zastosowanie pierwszych trzech zalecen. Wazne, aby wigczy¢ dostepnoséw
dlugoterminowgq strategie organizacji oraz planowac¢ wdrozenie dostepnosci
informacji; dzialanie to bedzie wymagac¢ wyznaczenia osoby odpowiedzialnej za
to wdrozenie.

Zalecenie 1: Wiaczenie zaswiadczenia dostepnosci w
dtugoterminowa strategie organizacji

Wigczenie zaswiadczenia dostepnosci w dlugoterminowg strategie organizacji.

Moze to stanowic cze$¢ ogdlnej wizji organizacji lub deklaracji celéw badz moze
to by¢ cecha strategii operacyjnej. Bedzie to zalezec od charakteru danej
organizacji.

Osoby pracujgce w organizacji powinny widzieé to publiczne zobowigzanie
zapewniania dostepnosci zarowno jako site napedowa jak i zgode na
opracowanie konkretnych strategii, polityki i praktyki w celu zapewnienia
posiadania dostepnych ustug, w tym informacji cyfrowej. Zarowno ten projekt
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jak i inne zrodta pokazaly, iz zaswiadczenie dostepnosci moze mieé pozytywny
wplyw na zasieg organizacji oraz wizerunek przedstawiany klientom. Istniejg
dowody na to, iz inwestowanie w wytwarzanie dostepnej informacji moze
skutkowac zwiekszeniem przychoddw oraz iz zapewnianie dostepnosci
informacji od poczatku jest tansze w porownaniu z wprowadzeniem jej pozniej.

Jezeli dana organizacja posiada pisemne zaswiadczenie dotyczace dostepnosci
lub publicznie zobowigzata sie zapewniac dostepnosé, to istnieje wieksze
prawdopodobienstwo, Zze zapewnianie dostepnosci informacji zostanie
wdrozone i bedzie trwale. Moze byc¢ tak rdwniez wtedy, kiedy organizacja
koncentruje sie na osobach niepemnosprawnych i/lub o specjalnych potrzebach.

Jezeli polityka organizacji obejmuje dostepnos¢, ale nie odnosi sie do
zapewniania dostepnych informacji, to wdrazajgc Wytyczne mozna obrad to za
punkt poczatkowy. Nalezy poruszyc te kwestie podczas dyskusji z zespotem
zarzadzajqcym, korzystajac z Wytycznych oraz zalecen zawartych w niniejszym
przewodniku w celu jej uzasadnienia.

Zalecenie 2: Opracowanie strategiilub planu wdrazania
dostepnej informacji

Nalezy opracowac jasny plan sposobu wdrozenia programu majgcego na celu
zwiekszenie dostepnosci informacji, ktdre sg opracowane i rozpowszechnione
przez dang organizacje.

Uznanie znaczenia dostepnosci na poziomie strategicznym jest bardzo wazne,
ale nalezy to traktowad jedynie jako punkt poczatkowy. Przefozenie
zaangazowania na dziafanie wymaga polityki, ktoéra:

e zostafa uzgodniona przez osoby przewodniczgce organizacji i jest przez
nie wspierana;

e ma osoby odpowiedzialne za opracowanie planu wdrazania;

e jest koordynowana przez osobe upowazniong do zapewniania jej
realizacji;
e zapewnia odpowiednie srodki.

Nalezy rozwazy¢ wyznaczenie os6b zaangazowanych w opracowanie tego
planu. Najprawdopodobniej bedzie to zaleze¢ od charakteru organizacji. Nalezy
przy tym wzigc pod uwage jej wielkos¢, strukture oraz kwestie kulturowe.
Osoby zaangazowane w opracowywanie planu mogg by¢ bezposrednio
zainteresowane tym procesem lub w niego zaangazowane, lecz szczegodlnie
wazne jest zaangazowanie wszystkich stosownych stron zainteresowanych oraz
tych, ktorych ta kwestia dotyczy.

Badanie pilotazowe dotyczace tego, co jest potrzebne do zapewnienia lepszej
dostepnosci informacji, moze by¢ zachetg do opracowania zaswiadczenia
czerpigcego z praktyki danej organizacji. Dostepnos¢ informacji nie musi
interesowac wszystkich, ale najprawdopodobniej bedzie angazowac wielu
czfonkdéw personelu, jesli rozwaza sie jg z punktu widzenia zapewniania
lepszych korzysci dla wszystkich. Specjalisci pracujacy w rédznych obszarach
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wytwarzania tresci bedg najprawdopodobniej chcieli wiedzieé, w jaki sposdb
wykorzystywane techniki mogg zapewnic korzysci dla wiekszej liczby oséb.

W prowadzenie takiej strategii bedzie wymagac¢ zmian w istniejgcej praktyce —
a w niektérych przypadkach dodatkowej pracy — ale w organizacjach
testujgcych Wytyczne temat ten okazat sie popularny i otrzymat wsparcie
personelu.

W idealnej sytuacji planowi dostepnosci informacji powinna towarzyszyé
Srednio- lub diugoterminowa wizja, oceniana i aktualizowana w miare
czynionych postepdéw. Postep technologiczny prawdopodobnie zapewni nowe
mozliwosci i wyzwania w zakresie dostepnosci, ktére bedq wymagacd
monitorowania i zajecia sie nimi. Rosng oczekiwania ze strony uzytkownikow
informacji, jak i generalnie catego spoteczenstwa, ktorzy wymagajq bardziej
wlaczajacych organizacji, dlatego opracowane plany muszg by¢ elastyczne, z
mozliwoscig wprowadzania zmian.

Nastepujgce dziafania powinny okazac sie pomocne w opracowywaniu planu:

e Uksztattowac plan, korzystajac z elementdw dostepnosci istotnych dla
danej organizacji, bazujac na zasadach wymienionych w Artykule 9
Konwencji ONZ o prawach oséb niepeinosprawnych. Spowoduje to
osadzenie planu w ramach szerszych strategii dostepnosci danej
organizacji, takich jak srodowisko fizyczne i e-dostepnos¢.

e Uwydatni¢ srodki, ktére zostang powziete w celu opracowania i
podtrzymania wiedzy wewnatrz organizacji na temat dostepnosci oraz
sposobu jej wdrozenia.

e Wyznaczac odpowiednie $srodki zapewniania jakosci, ktore powinny
zostac¢ zawarte w planach realizacji lub etapach wdrazania.

e Rozwazy¢ kwestie tego, w jaki sposéb dany plan dotyczacy dostepnosci
bedzie stopniowo wigczany w procesy i projekty organizacji.

e Zawrzec zaswiadczenie o zgodnosci z miedzynarodowymi oraz
stosownymi krajowymi normami dotyczacymi dostepnosci.

Nawet w tych organizacjach, w ktérych nie ma strategii, zaswiadczenia lub
polityki dotyczacej dostepnosci, dobrym pomystem jest opracowanie podejscia
do wdrozenia dostepnosci informacji. Zajecie sie tg kwestig na poczatku moze
z kolei doprowadzi¢ do opracowania odpowiednich zaswiadczen i polityki.
Koncentracja na zapewnianiu dostepnosci informacji — przykfadowo, za pomocg
programu pilotazowego, jak w przypadku projektu ICT4IAL — powinna pomaéc
podniesérange i znaczenie dostepnosci informacji. Moze to pomoéc w
rozwinieciu zdolnosci organizacji do zajecia sie szerszymi kwestiami wigczania.

Z pragmatycznego punktu widzenia, pomimo tego, jak wazne jest posiadanie
jasnej deklaracji wizji oraz strategii dotyczgcych wdrozenia procesow i
procedur majgcych na celu zwiekszenie dostepnosci wytwarzanych informacji,
niekiedy nie pojawiajq sie one w pierwszej kolejnosci. Nasi partnerzy
projektowi dowiedzieli sie, iz mozliwe jest zwiekszenie Swiadomosci w obrebie
organizacji na roznych jej poziomach. Podejscie oddolne moze dopemiac
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wdrozenie odgorne. Aby otrzymac trwaty efekt wykraczajacy poza proces
pilotazowy, zespdtzarzadzajgcy musi by¢ zaangazowany w wytwarzanie
dostepnych informacji. Zadna z organizacji bioracych udziat w programie
pilotazowym wdrazania Wytycznych nie posiadafa polityki dotyczacej
dostepnosci informacji przed jego rozpoczeciem. Niemniej jednak w wyniku
korzystania z Wytycznych organizacje te uznajg teraz, iz jest to konieczne i
oczekujq opracowania polityki.

Opracowanie i wdrozenie planu dostepnosci informacji wymaga wyznaczenia w
organizacji osoby odpowiedzialnej za kierowanie pracami i ich koordynowanie.
Aby wdrozenie bylo pomysine, osoba ta lub zespdt musi posiadaé potrzebne
zasoby.

Zalecenie 3: Wyznaczenie osoby odpowiedzialnej za
wdrazanie planu dostepnosci informacji oraz zapewnienie
jej potrzebnych zasobow

Nalezy wyznaczy¢ osobe lub zespdtdo przewodzenia pracom.

Wdrazajac plan zapewniania dostepnosci informacji, pomocne jest wyznaczenie
osoby lub zespotu, ktéry moze dziata¢ jako punkt centralny i wprowadzac go w
zycie. To zapewnia punkt centralny do opracowania planu wdrazania w celu
zastosowania Wytycznych w sposdb zaproponowany w dlugoterminowych
celach strategicznych organizacji dotyczacych dostepnosci.

Osoba lub zespdét moga, przyktadowo, by¢ zaangazowani w prace nad
ostatecznymi etapami wytwarzania lub rozpowszechniania informacji, penic
bardziej ogdlng, przywddczg funkcje lub by¢ zaangazowani w prowadzenie
projektdw badz inicjatyw spofecznych. To, czy osoba lub zespdt przejmie
inicjatywe, bedzie zalezato od rozmiaru organizacji lub stopnia rozwiniecia
ogoblnego podejscia do dostepnosci i wigczenia.

Osoba koordynujgca wprowadzanie dostepnosci informacji niekoniecznie musi
by¢ starszym czionkiem personelu w danej organizacji, ale musi by¢
upowazniona do prowadzenia tych prac. Moze to by¢ realizowane poprzez
uznawanie znaczenia prac, upowaznienie do dokonywania zmian oraz
zapewnianie dostepnosci odpowiednich zasobdw. Jezeli istniejg nieformalne
ustalenia, wazne jest, aby je sformalizowa¢, tak aby osoba dobrowolnie
promujgca dostepnosc¢ zostata uznana i upowazniona przez zespot dowodzacy
do odegrania aktywnej roli.

W zaleznosci od istoty wytwarzanej tresci konieczne moze by¢ zainwestowanie
w oprogramowanie lub narzedzia i serwisy online w celu zapewnienia jej
dostepnosci. To moze oznaczac potencjalne koszty, stad koniecznosé
zapewnienia stosownych zasobow. Niemniej jednak, w wielu przypadkach
wymagane narzedzia oprogramowania nie sg drogie lub mozna wykorzystac
funkcje dostepnosci juz posiadanego oprogramowania. W tych przypadkach
bardziej prawdopodobne moze okazac sie zainwestowanie w rozwoj
umiejetnosci personelu potrzebnych do korzystania z tych funkcji niz
wydawanie pieniedzy na drogie oprogramowanie.
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Zalecenie 4: Planowanie wdrazania przyrostowego — w
sposob ambitny, lecz z zachowaniem skromnosci

Nalezy ambitnie opracowywac ogolny plan dla dostepnosci w sposoéb
zdefiniowany w ideologii danej organizacji. Ambicja ta powinna przekfadac¢ sie
na plan wdrozeniowy obejmujgcy wszystkie szczegdty na temat zamierzonych
osiggnieé, wraz z opisanymi dziafaniami i kamieniami milowymi. Jednoczes$nie
nalezy podchodzi¢ realistycznie do wysitkow i ztozonosci, ktére moga sie
wigzacéz tym przedsiewzieciem.

Punktem poczatkowym przy adaptacji zasad dostepnosci przez organizacje
powinno by¢ ustanowienie punktu wyjsciowego dla wdrozenia planéw
dostepnosci informacji. Najbardziej praktycznym punktem poczgtkowym moze
by¢ wprowadzenie matych, przyrostowych zmian, na poczatku stosujac
Wytyczne do prostych procesdow, a nastepnie przechodzac do tych bardziej
ztozonych lub drozszych. Mate kroki poczynione w miare uptywu czasu mogg
prowadzi¢ do duzych postepdw w kierunku zapewniania dostepnosci w
organizacji.

Plan powinien bra¢ pod uwage istote organizacji tj. dostepne zasoby, rozmiar,
zfozonos$¢ organizacyjng oraz odpowiednio dostosowac do tego okreslone
dziatania. Wdrazanie zmian za pomocg matych krokéw wykonywanych na
poczatku w ramach osobnego projektu lub na zasadach pilotazu jest podstawg
dla zrbwnowazonej implementacji, ale nie powinno odwraca¢ uwagi od
wiekszych celow.

Wytyczne zalecajg podobne, etapowe podejscie pod wzgledem stosowania
zasad technicznych do réznych typdéw informacji w celu zapewnianiaich
dostepnosci. Na pierwszym etapie zalecane sg dzialania zwigzane z tekstem,
obrazami i dzwiekiem. Kiedy zostanie zapewniona ich dostepnos$¢, mogg one
zosta¢ wigczone w bardziej ztozone multimedia. Wytyczne identyfikujg réwniez
dziatania, od fatwych do profesjonalnych, w zaleznosci od poziomu wiedzy
wymaganej do korzystania z oprogramowania do tworzenia dostepnych
informacji. Wziecie pod uwage tych aspektéw jak i zestawdow umiejetnosci oraz
procesdw wymaganych przez osoby zaangazowane w wytwarzanie dostepnych
materialdw jest pomocne przy ustanawianiu grup roboczych do wdrozenia
planu.

Po opracowaniu ogdlnego planu wdrazania w drugiej kolejnosci nalezy
rozwazyc¢ sposob, w jaki mozna go wigczy¢ w procesy informacyjne i
rozpowszechniajgce w danej organizacji oraz wynikte potrzeby szkoleniowe.
Dobrg praktyka jest zrealizowanie jednego lub kilku okreslonych projektow
pilotazowych poza codzienng dziatalnoscig oraz przy ograniczonym zakresie. W
ten sposdb personel nabedzie wiedze poprzez zastosowanie zasad, ktére bedq
mialy pozytywny efekt. Po ich zatwierdzeniu zasady te mozna wigczy¢ do
rutynowych proceséw biznesowych organizacji.

Podsumowujac, nalezy opracowac elastyczny plan przyrostowy dla wdrazania
dostepnych informacji, ale nie nalezy postrzegac tego jako celu samego w
sobie. Wazne jest dokonywanie regularnego przegladu planu w celu

[+

L

Zapewnianie dostepnosci informacji w organizacji dla wszystkich 15



. ICT41 ABR

upewnienia sie, ze nadal spetnia on wymogi personelu, klientéw oraz strategii
organizacji.

Zalecenie 5: Wiaczenie dostepnosci w procesy wytwarzaniai
rozpowszechniania informacji

Nalezy wdrozy¢ plani wigczy¢é dostepnosé w procesy wytwarzania i
rozpowszechniania informacji.

Organizacja najprawdopodobniej zaangazuje strony trzecie do wytwarzania i
rozpowszechniania informacji. Moga to by¢ pisarze, tlumacze, redaktorzy,
firmy zajmujgce sie projektowaniem cyfrowym lub twdrcy stron internetowych.

Nawet jezeli nie wszystkie sugerowane wyzej zalecenia zostalty wprowadzone,
to prawdopodobnie na pewnym etapie konieczne bedzie zajecie sie praktyczng
kwestig stosowania Wytycznych. Aby stopniowo wigczy¢ zalecenia w swojg
praktyke, caly personel bedzie musiat korzystac¢ z Wytycznych, zgodnie ze
swojq rolg i funkcjg w organizadji.

Dobrym punktem poczatkowym jest zanalizowanie swoich proceséw
wytwarzania informacji. Mozna ustanowic¢ grupe roboczg stron
zainteresowanych, ktéra sie tym zajmie. Mogq to by¢, przykladowo, osoby
zaangazowanhe w tworzenie strony internetowej, infrastruktury informatycznej
lub ustug cyfrowych. Rozsadnie jest wigczy¢ te osoby, ktore pracujq przy
wytwarzaniu i publikacji dokumentéw elektronicznych lub drukowanych. Nie
trzeba angazowac wszystkich w grupie produkcyjnej, jednakze podczas
testowania Wytycznych w ramach projektu ICT4IAL wiekszos$¢ czionkdw
zespotu chciala bra¢ w tym udziat. Wazne jest, aby wigczy¢ kogos
zaangazowanego w komunikacje i rozpowszechnianie informacji, gdyz taka
osoba bedzie posiadata specjalistyczng wiedze z zakresu sposobdw
otrzymywania i korzystania z tresci.

Prawdopodobnie w organizacji juz dziata system do tworzenia, edycji, oceny i
produkcji tresci cyfrowych i drukowanych. Zanalizowanie sposobdw wigczenia
stosowania Wytycznych pomoze w identyfikacji sposobdw adaptacji procesow
roboczych. Mozna uzgodni¢ zmiany w celu zapewnienia dostepnosci na
wszystkich etapach procesu wytwarzania i rozpowszechniania.

Dobrg praktyka jest zapewnienie szablonow elektronicznych oraz posiadanie
poradnika stylistycznego zawierajgcego m.in. wymogi dotyczace dostepnosci.
Korzystanie z nich przez autorow tekstow, redaktorow, projektantéw i inne
osoby zapewnia zestaw standardéw do pisania i projektowania dokumentéw
oraz ustanawia i egzekwuje styl dla lepszej komunikacji. Oczywiscie nie
wszyscy autorzy bedqg kierowac sie poradnikiem stylistycznym lub zachowajg
wymagane formatowanie w szablonie, dlatego wazne jest posiadanie
redaktorow i recenzentéw, ktérzy sie tym zajma. Jesli dokument zostat
skonwertowany do innego formatu, przed oddaniem materiatu do produkdji
niezbedne jest ostateczne sprawdzenie dostepnosci.

Tam, gdzie procesy robocze wymagajg korzystania z zasad dostepnosci i sq
one wigczone w narzedzia uzywane przez wszystkie osoby zaangazowane w
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proces, zapewnione jest nie tylko otrzymanie dostepnego produktu, ale
wywiera rowniez szerszy wplyw. Moze to prowadzi¢ do lepszej $wiadomosci
ogdblnej dotyczacej dostepnosci w ramach organizacji oraz stosowania praktyki
dostepnosci przez autoréw zewnetrznych w innych kontekstach.

Wytyczne zapewniajg jasne wskazdéwki dotyczace wiedzy i umiejetnosci
wymaganych w procesie wytwarzania tresci. Niemniej jednak pomocne jest
zapewnienie ksztatcenia i szkolen, tak aby umozliwi¢ czlonkom personelu w
organizacji ich zastosowanie. Powinny one obejmowac zaréwno ogding
sSwiadomosc¢ dotyczacg dostepnosci jaki specjalistyczne techniki.

Zalecenie 6: Zapewnienie catemu personelowi informacji,
edukacji i szkolen dotyczacych dostepnosci

Nalezy ustanowic¢ program edukacyjno-szkoleniowy, aby zwiekszyc¢
Swiadomosc¢ znaczenia dostepnych informacji dla catego personelu oraz w celu
rozwiniecia umiejetnosci tych osdb, ktére muszg stosowaé Wytyczne.

To moze wydawac sie trudne dla kazdej organizacji, a technologia stale sie
rozwija i wprowadza nowe wyzwania i mozliwosci w zakresie dostepnosci.
Dlatego personel musi uczy¢ sie nowych technik oraz rozumiec i stosowac
nowe standardy. Wszyscy czionkowie personelu, zarowno nowi jak i z dlugim
stazem, muszg by¢ zaznajomieni z nowinkami. Nalezy rozwazy¢, w jaki sposdb
mozna to zaaranzowac¢ w danej organizacji.

Jednym ze sposobéw upewnienia sig, ze personel posiada wymagane
umiejetnosci dla stosowania zasad dostepnosci informacji, jest zajecie sie tym
podczas rekrutacji oraz poczatkowego wprowadzenia i za posrednictwem
planéw ustawicznego doskonalenia zawodowego dla os6b i organizacji jako
catosci. Wymagany poziom i zasieg zrozumienia beda rézne, w zaleznosci od
stanowiska.

Korzystne jest dysponowanie personelem opowiadajgcym sie za dostepnoscia.
Rozumienie i Swiadomosc¢ sg waznymi elementami w procesie przyswajania
zmienionej praktyki pracy. Wraz z wprowadzeniem polityki dla dostepnosci
szkolenie personelu bedzie wspiera¢ nowe sposoby pracy.

W zaleznosci od procesu roboczego wytwarzania informacji w organizacji moze
zaistniec potrzeba dalszej segmentacji oferowanego szkolenia. Jednym z
przykfadow jest zapewnienie ustawicznego doskonalenia zawodowego na
trzech poziomach:

e Dla catego personelu: ogdlna wiedza na temat dostepnosci i tego, co to
oznacza w zakresie produkcji, dystrybucji i sposobow, w ktére ludzie
uzyskujg dostep do informacji.

e Dla oséb tworzacych oryginalng tres¢, takich jak autorzy tekstow:
techniki ogdlne (wediug Wytycznych).

e Dla personelu odpowiedzialnego za produkcje i rozpowszechnianie:
szkolenie z wiedzy i umiejetnosci dotyczace okreslonych formatéw lub
oprogramowania.
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Caly personel powinien zostac¢ przeszkolony w zakresie zagadnienia: dlaczego
dostepnosci dostepne informacje sq wazne. Zapewnianie informacji, porad i
mozliwosci szkoleniowych dla catego personelu powinno pomdéc w rozwinieciu
srodowiska otwartego na dostepnosc¢ oraz moze prowadzi¢ do zmian w ogdlnej
kulturze organizacji. Osoby potrzebujace wiedzie¢, jak korzystac z funkcji
dostepnosci w tworzeniu i konwertowaniu formatéw narzedzi oprogramowania
powinny otrzymac ukierunkowane szkolenie specjalistyczne. Jezeli,
przykladowo, strona internetowa organizacji jest opracowywana wewnetrznie,
personal techniczny i projektanci powinni zna¢ wytyczne i standardy dotyczace
dostepnosci oraz sposoby ich wdrazania.

Zapewnienie, ze czionkowie personelu posiadajg odpowiednig $wiadomosé oraz
umiejetnosci, a takze znajg narzedzia i procesy to wazny czynnik decydujacy o
sukcesie wdrazania dostepnosci informacji. Niemniej jednak prawdopodobnie
to strony trzecie, a nie personel danej organizacji, bedq do pewnego stopnia
zajmowaly sie produkcja lub rozpowszechnianiem informacji w danej
organizacji. Wazne jest, aby te strony trzecie rowniez stosowaly te same
wysokie standardy dla dostepnosci, ktére sg stosowane w organizacji, i aby
potrafity udowodnié, ze ich przestrzegaja.

Zalecenie 7: Dokonujacoutsourcingu wytwarzania
informacji, nalezy upewnic sie, Zze zostang uwzglednione
wymogi dotyczace dostepnosci oraz ze zostanie
przeprowadzona weryfikacja jakosci

Dokonujac outsourcingu produkcji tresci internetowych lub informacyjnych
nalezy upewnic sie, ze twdrcy spemiajg wymogi zwigzane z dostepnoscia.

Ztozonos$¢ procesu wytwarzania informacji czesto oznacza, ze niektére lub
wszystkie rodzaje multimedidéw sgq poddawane outsourcingowi lub zlecane na
zewnatrz. Tak, jak wymaga sie, aby Wytyczne byly stosowane w obrebie
organizacji, podobnle osoby, ktérym zlecono wytwarzanie informacji w imieniu
organizacji, rdwniez powinny zapewnicich dostepnosc¢.

Tworzenie strony internetowej jest zazwyczaj zlecane firmie zewnetrznej,
ktorej pfaci sie za projekt i produkcje strony. Stronom trzecim mozna rowniez
zleci¢ tworzenie produktow takich jak filmy oraz publikacje cyfrowe i
drukowane.

Zalecenie projektu dostepu informatycznego (i-access) jest nastepujace:
,dostepnos¢ powinna by¢ zasadg przewodnig dla pozyskiwania wszystkich
towardw i ustug” [http://www.european-agency.org/agency-projects/i-
access/recommendations]. Doradzane jest dokonywanie zakupow u
organizacji, ktore w pei rozliczajq sie z kwestii dostepnosci. Wytyczne
obejmujg informacje dotyczace narzedzi i standardéw dla dostepnosci
informacji. Zalecanym podejsciem jest wymaganie, aby firmy biorgce udziatw
przetargach przedstawiaty, w jaki sposdb zachowajg zgodnos¢, z
uwzglednieniem informacji dotyczgcych stosowanych narzedzi weryfikacyjnych
oraz personelu posiadajgcego wiedze z zakresu testowania.

[+

L
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W przypadku strony internetowej nalezy okreslié, czy proces tworzenia strony
musi by¢ zgodny ze standardami dostepnosci Web Content Accessibility
Guidelines [Wytyczne dla dostepnosci tresci internetowych, WCAG] 2.0 (w
sposdb opisany w Wytycznych). W coraz wiekszej liczbie panstw spemianie
tego standardu jest wymogiem prawnym. W wielu poradnikach proponuje sie
angazowanie oséb korzystajgcych z technologii wspomagajgcych lub
posiadajacych wymagania zwigzane z dostepnoscig. W przypadku istnienia
personelu posiadajgcego niezbedng wiedze specjalistyczng mozna dokonac
czesciowej weryfikacji wewnatrz organizacji w celu zapewnienia, ze twércy
zastosowali odpowiednie techniki.
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WNIOSKI

Zapewnianie dostepnosci informacji wytwarzanej i rozpowszechnianej przez
organizacje zapewnia korzysci dla personelu oraz 0oséb korzystajacych z
produktow i ustug danej organizacji. Oznacza to, ze personal i klienci
organizacji, ktorzy sg niepemosprawni i/lub o specjalnych potrzebach, bedq
mogli korzystac z tych informacji i zaciesnia¢ wspotprace z dang organizacja.

Niemniej jednak dostepne informacje to jedynie czes¢ tego, w jaki sposéb
organizacja moze spemhic¢ szersze oczekiwaniai wymogi, tak aby wszystkie
osoby byly traktowane uczciwie i sprawiedliwie. Szersze kwestie obejmujg
dostepnos¢ zbudowanego sSrodowiska oraz sposéb komunikacji i interakcji z
personelemi klientami. Wraz z rosngcg koncentracjg na technologii e-
dostepnosc¢ bedzie prawdopodobnie wazng czescig strategii komunikacyjnej
organizacji. W ramach tego ogoélnego podejscia dostepnosc¢ informacji jest
praktycznym obszarem do zbadania w celu kierowania zmianami w organizacji.

Wytyczne dla dostepnosci informacji zawierajg w jednym miejscu fatwe do
przestrzegania porady wraz z instrukcjami krok po kroku na temat sposobu
wytwarzania dostepnych dokumentodw i tresci cyfrowej. Wytyczne zawierajg
m.in. przydatng liste kontrolng oraz wiecej szczegdlowych informacji na temat
dostepnych techniki narzedzi.

Przyjecie przez organizacje zalecen w stosowaniu Wytycznych przyniesie
szereg korzysci. Sq one szczegdlowo opisane w kazdym zaleceniu oraz w
czesciach Fragment i Wstep w niniejszym przewodniku.

Wiele organizacji dowiaduje sie, Ze procesy na rzecz dostepnosci mozna
wprowadzac stopniowo, w planowany i madrze zarzgdzany sposob. Polgczenie
projektow pilotazowych nowych podejs¢ do produkcji, lepszej Swiadomosci i
szkolenia oraz uznanie znaczenia dostepnosci informacji przez zespét
zarzadzajacy mogq doprowadzi¢ do prawdziwej zmiany.

Nalezy wyznaczy¢ osobe w organizacji, ktore zajmie sie wdrazaniem tych
zalecen. Moze to byc¢ jedna osoba lub grupa wspéipracownikéw, ktdéra moze
zajac sie wdrazaniem zalecen na réznych poziomach. Nalezy ich poprosic¢ o
przyjrzenie sie Wytycznym oraz zbadanie, w jaki sposdb mozna je zastosowac
w procesach roboczych danej organizacji.

Ponadto nalezy rozwazy¢ wzér sposobu, w jaki organizacja moze wdrozyé
Wytyczne oraz jak mozna je zaadaptowad, aby spehily okreslone wymogi
danej organizacji i do niej pasowaly.

Na koniec nalezy pamietac o tym, ze Wytyczne oraz niniejsze zalecenia
dotyczace wdrozenia sg jedynie punktem poczatkowym. Mozna udostepniac je
innym, umiescic je w intranecie, zaleci¢ ich stosowanie twércom stron
internetowych w danej organizacji oraz stronom trzecim, ktérym zleca sie
opracowywanie i rozpowszechnianie informacji. Mozna przejac¢ je na wiasnosg,
ulepszycje i podzieli¢ sie tymi ulepszeniami z nami i innymi.

Aby zaangazowac sie w prace nad Wytycznymi i przyczyni¢ sie do ich
ulepszania oraz podzieli¢ sie swoim doswiadczeniem z dziedziny zapewniania

o 2 4
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lepszej dostepnosci w organizacji, prosimy odwiedzi¢ strone internetowq
projektu [http://ict4dial.eu/] i zarejestrowac sie. Rejestracja umozliwi
zamieszczanie komentarzy na temat réznych czesci strony internetowej (tylko
w jezyku angielskim).

W celu zapewnienia wsparcia dla wdrazania Wytycznych w niniejszym
dokumencie zawarto wzoér przedstawiajqcy interakcje miedzy polityka a
praktyka.

W dalszej czesci dokumentu znajduje sie bardziej szczegdlowy wzér
zbudowany w oparciu o te zalecenia. Identyfikuje on przemyslenia i procesy
godne rozwazenia przez rozne zainteresowane strony w ramach organizacji, w
przypadku wdrazania dostepnosci informacji.
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ICT4I@

Wzor sposobu, w jaki organizacja moze wdrozy¢ Wytyczne

Praktyka

uznaje wszystkie
aspekty dostepnosci

Polityka Plan
Opracowany plan
Strategia . dOStepn.C?S‘CI
i informacji: jest
dtugoterminowa ! :
szczegotowy i

ambitny, lecz
realistyczny i
obejmuje mate kroki

Pilotazowy test

Procesy realizacji
zaktualizowane w
celu wiaczenia

Polityka dostepnosci
obejmuje
zaswiadczenie
dostepnosci
informacji

Osoby lub zespoty
odpowiedzialne za
planposiadajg wladze
oraz pewne zasoby

Wytycznych -
dostepnosci
informacji
Informacje tworzysie za
Szkolenie pomocg posiadanego

uswiadamiajace dla
catego personelu

dotyczace dostepnosci

oraz sposobu, w jaki

Polityka zaméwien

obejmuje zgodnos¢

dostepnosci —w tym
wytwarzanie i

rozpowszechnianie
informacji

dotyczy ona informacji

poradnika stylistycznego
oraz zapewnionych
szablonéw

Szkolenie dla
specjalistéw ds. tresci
dotyczace narzedzi do
tworzenia dostepnych

informacji

Dostawcy tresci
zewnetrznych —
autorzy, twoércy stron
internetowych,
tworcy multimedidw
itp. — posiadajacy
Wytyczne oraz
zachowujacy
stosowng zgodnos¢

Wytworzone
poradniki stylistyczne
i szablony

Test dostepnosci
przed publikacja

Rysunek 1: Sposdb, w jaki organizacja moze wdrozy¢ Wytyczne
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WDRAZANIE DOSTEPNEJ INFORMACJI: WZOR ROZWAZANIA PRZEZ STRONE

ZAINTERESOWANA

ICT4IA§Q

Centrum wdrazania: Dostepnosc¢informacji jako czes¢ dlugoterminowej strategii organizagji

Zespot zarzadzajacy

Kierownicy

Personel

Specjalisci ds.
wytwarzania i
rozpowszechniania

Nalezy rozwazy¢, w jaki
sposoOb cele biznesowe i
nadrzedna strategia
organizacji dotyczg
szerszych kwestii
dostepnosci. Analizujac
cele, nalezy rozwazy¢, w
jaki sposdb dotyczg one
dostepnosci, w tym
dostepnosci informacji. Na
przykiad:

e (Czy brane s pod
uwage zasady
wymienione w Artykule
9 Konwencji ONZ o
prawach oséb
niepeinosprawnych?

e Czy ideologia
organizacji obejmuje

Nalezy rozwazy¢ stopien
Swiadomosci i wrazliwosci
danej organizacji wobec
wymogow personelu i
klientow dotyczacych
dostepnosci. Na przykfad:

e Czy wiadomo, jakie sg
potrzeby personelu
dotyczgce dostepnosci
oraz potrzeby oséb, z
ktérymi czionkowie
personelu pracujg lub
ktérym Swiadczq
ustugi?

e Czy tawiedza obejmuje
zapewnianie informacji i
czy personel jest
wspierany w
zapewnianiu informaciji,

Nalezy rozwazy¢, czy dana
organizacja spemia
potrzeby zwigzane z
dostepnoscig oséb, z
ktorymi wspdipracuje lub
ktorym Swiadczy ustugi.
Czy dana organizacja
zapewnia, przykiadowo:

e Praktyczne wytyczne
dotyczgce dostepnosci,
ktére mozna
zastosowaci czy
zapewnione sg
rozwigzania
umozliwiajace
podkreslenie potrzeby
takiego wsparcia?

e Mozliwosci zwigzane ze
szkoleniem i

Nalezy rozwazy¢ potrzebe
okreslenia wytycznych i
przeprowadzenia szkolen,
aby upewnic sie, ze
zapewniane produkty w
formie informacji sq
dostepne dla wszystkich
uzytkownikéw koncowych
organizacji. Na przykiad:

e C(Czy istniejg jasne
wytyczne lub szablony
dla formularzy,
multimedidéw lub innych
tresci elektronicznych,
nad ktérymi trwajq
prace?

e (Czy znane sg standardy
dotyczace
projektowania i

-]
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Zespot zarzadzajacy

Kierownicy

Personel

Specjalisci ds.
wytwarzania i
rozpowszechniania

dostepnosc¢?

e Czy organizacja ma
polityke dostepnosci i
czy obejmuje ona
dostepne informacje?

e Czy organizacja ma
strategie dostepnosci,
ktdéra upowaznia
kierownikéw i personel
do dziatania?

ktéra jest w pemi
dostepna?

Czy kwestia ta jest
omawiana z zespofem
zarzadzajacymw celu
opracowania polityki lub
ulepszeniazasad pracy?

Swiadomoscig
dotyczace dostepnosdai,
w tym dostepnos¢
informacji?

Osobe dowodzaca w
kwestiach dostepnosci
obejmujacych
zagadnienia praktyczne
takie jak dostepne
informacje i
komunikacja?

produkcji dostepnych
tresci?

e Czy poradnik

stylistyczny organizacji
zawiera m.in. wymogi
dotyczace dostepnosci?

Zapewnianie dostepnosci informacji w organizacji dla wszystkich
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Centrum wdrazania: Konkretna strategia lub plan wdrazania dostepnej informacji

ICMI@Q

Zespot zarzadzajacy

Kierownicy

Personel

Specjalisci ds.
wytwarzania i
rozpowszechniania

Nalezy zastanowiésie, jak
mozna najlepiej
opracowac i zastosowac
plan zapewniania
dostepnosci informacji w
organizacji. Plan powinien:

e Uwydatni¢ srodki,
ktdére zostang powziete
w celu opracowania i
podtrzymania wiedzy
wewnatrz organizacji
na temat dostepnosci
oraz sposobu jej
wdrozenia.

e Wyznaczaé
odpowiednie srodki
zapewniania jakosci,
ktére powinny zostac
zawarte w planach
realizacji lub etapach
wdrazania.

e Rozwazyé¢, w jaki

Nalezy rozwazy¢, czy
klienci lub personel
organizacji zgtosili
potrzebe otrzymywania
bardziej dostepnych
informacji. Czy zgtosili oni
pewne trudnosci lub
bariery w stosowaniu
réznych form cyfrowych
tresci?

Jezeli tak, nalezy rozwazyc¢
nastepujgce dziatania:

e Zgloszenie tego faktu
zespotowi
zarzadzajgcemu.

e Zapytanie, czy osoby,
ktére zglosity problemy,
pragng byc¢
Zaangazowane w
dziafania na rzecz
lepszej dostepnosci
informacji.

Nalezy rozwazy¢, czy
informacje wytwarzane
przez dang organizacje sg
dostepne dla personelu,
wspotpracownikow i
klientow, a w
szczegdblnosci dla osdb
niepeinosprawnych i / lub
o specjalnych potrzebach.
Warto rozwazy¢
nastepujgce kwestie:

e Czy istnieje
Swiadomosc¢ barier,
ktoérymi nalezy sie
zajaci zglosié je
kierownikowi?

e Poproszenie o
dofgczenie do grupy
roboczej w celu
opracowania planu
dostepnosci informacji
w danej organizacji.

Nalezy rozwazy¢, czy
wszyscy wWspotpracownicy
Zaangazowani w
wytwarzanie tresci znajg
techniki wymagane do
zapewniania jej
dostepnosai.

Specjalisci ds.
projektowania, produkcji
lub komunikacji mogg
rozwazyc¢ nastepujace
dziafania:

e UsSwiadomienie
kierownikowi i
pracownikom istnienia
Wytycznych dla
dostepnosci informaciji.

e Zasugerowanie dziafania
pilotazowego w celu
przetestowania zasad
Wytycznych.

e Poproszenie o szkolenie

Zapewnianie dostepnosci informacji w organizacji dla wszystkich
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Zespot zarzadzajacy

Kierownicy

Personel

Specjalisci ds.
wytwarzania i
rozpowszechniania

sposdb dostepnosé
bedzie stopniowo
wigczana w procesy i
projekty organizacji.

Zawrzec zaswiadczenie
0 zgodnosci z
miedzynarodowymi
oraz stosownymi
krajowymi normami
dotyczacymi
dostepnosdi.

Czy oznacza to
potrzebe wiekszej liczby
szkolen dotyczacych
kwestii dostepnosci?

Poproszenie o szkolenie
uswiadamiajace
znaczenie dostepnosci
informacji.

dotyczgce funkdji
dostepnosci w
uzywanym
oprogramowaniu lub
stosowanych
narzedziach do
weryfikacji dostepnosci.

Zapewnianie dostepnosci informacji w organizacji dla wszystkich
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Centrum wdrazania: Wyznaczenie osoby odpowiedzialnejza wdrazanie planu dostepnosci

informacji oraz zapewnienie jej potrzebnych zasobow

ICT4IA§Q

Zespot zarzadzajacy

Kierownicy

Personel

Specjalisci ds.
wytwarzania i
rozpowszechniania

Nalezy rozwazy¢
wyznaczenie osoby do
koordynacji wdrazania
planu dostepnosci
informacji. Czynigc to,
nalezy wzig¢ pod uwage
nastepujgce kwestie:

e Upowaznienie osoby
dowodzacej do
wdrozenia i wigczenia
planu.

e Ilo$¢zasobdw, ktore
nalezy pozyskag,
niezbednych do
peinego zrealizowania
planu.

e Osoby zaangazowane
W szereg procesow w
organizacji bedg
musiaty wiedzie¢, jak
zapewniac dostepne

Nalezy rozwazy¢, jak
mozna osobiscie pomdcw
udanym wdrozeniu planu
dostepnosci informacji w
organizacji. Na przykiad:

e Dowiedziecsie, czy
wspotpracownicy
rozumiejq istote
dostepnosci i sg gotowi
wspiera¢ osobe
koordynujgca proces
wdrozeniowy.

e Osoby bezposrednio
Zzaangazowane w
wytwarzanie tresci
mogq zaproponowac
przeprowadzenie
pilotazu lub nawet
skoordynowanie
dostarczenia planu
dostepnosci informacji.

Nalezy rozwazyc¢ potrzeby
klientow, w szczegdlnosci
klientow
niepemosprawnych i / lub
o specjalnych potrzebach.
Osoby, ktére uwazaja, ze
organizacja mogtaby
uczyni¢ wiecej, mogq:

e Zaproponowac
zbadanie potrzeb
klientdw dotyczacych
dostepnosci i zapewnic
informacje zwrotng
osobie koordynujacej

prace nad dostepnoscig

informacji.

e Zbadactemati
poprosi¢ o szkolenie,
jezeli uwazajq, ze
pomogioby to w
zrozumieniu kwestii

Nalezy rozwazyc Scistg
wspoiprace z osobg lub
zespoiem koordynujgcym
wdrozenie planu
dostepnosci informacji.
Twoje zaangazowanie i
umiejetnosci sq waznym
czynnikiem odniesienia
sukcesu. Na przykiad:

e Mozna rozwazyc
dofgczenie do grupy
wdrozeniowej lub
pilotazowej testujace
podejscie do wdrozenia
proceséw dostepnych
informacji.

e Dowiedzieésie, czy
istniejg konieczne
zasoby, ktore mogtyby
pomaoc w procesie.

e Mozna zasugerowac

Zapewnianie dostepnosci informacji w organizacji dla wszystkich
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Zespot zarzadzajacy

Kierownicy

Personel

Specjalisci ds.
wytwarzania i
rozpowszechniania

informacje.

W przypadku istnienia
polityki dostepnosci
koordynator
planowania
dopasowuje wymogi
stron
zainteresowanych
zwigzane z dostepnosdi
do biezacych dziafan
organizacji
dotyczacych
dostepnosci informacji.

e Upewniésie, ze

personel jest w pemi
Swiadomy trwajacych
prac nad dostepnoscig
informacji i zachecic
jego czionkdéw do
zaangazowaniasie w
nie.

dostepnosci informacji.

e Zaproponowac
przystapienie do grupy
prowadzgcej prace nad
dostepnoscia
informacji.

e Zacheci¢ innych

wspoipracownikow do
Zaangazowania.

treneréw lub szkolenia
w danej dziedzinie,

ktére moglyby pomdc w

tych pracach.

-]
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Centrum wdrazania: Planowanie wdrazania przyrostowego — w sposéb ambitny, lecz z
zachowaniem skromnosci

Zespot zarzadzajacy

Kierownicy

Personel

Specjalisci ds.
wytwarzania i
rozpowszechniania

Nalezy rozwazy¢, jak
najlepiej mozna wigczyc
dostepnoscinformacji w
kulture organizacji, tak
aby zapewnic jej trwalosc¢
w diuzszej perspektywie.
Punkty poczatkowe
obejmuja:

e Ustanowienie punktu
wyjsciowego dla
poziomu dostepnosci
komunikacji
informacyjnej i
elektronicznej w danej
organizacji.

e Ustalenie, czy w celu
tworzenia dostepnych
informacji zostanie
wykorzystane
podejscie pilotazu
oddolnego czy
podejscie odgome

Nalezy rozwazy¢
realistyczne cele
wdrazania dostepnosci
informacji, ktore bedq
zgodne ze strategig
organizacji.

Nalezy zachecic¢ personel
do:

e Tworzenia prezentacji
lub dokumentow przy
uzyciu szablonéw lub
poradnika
stylistycznego
(utworzonych w oparciu
o Wytyczne).

e Stosowania
wbudowanych funkcji
dostepnosci w
oprogramowaniu
biurowym.

e Stosowania wygtaszanej

Nalezy rozwazy¢
stosowanie krokow
przyrostowych w uczeniu
sie o dostepnosci
informacji adekwatnych do
stanowiska zajmowanego
W organizacji. Nie trzeba
by¢ specjalista, ale
stosowanie kilku
podstawowych zasad zrobi
prawdziwg rdéznice.

Mozna na przykiad:

e Sprawdzi¢ funkcje
dostepnosci w
uzywanym
oprogramowaniu.

e Poprosi¢ o wytyczne
dotyczace wytwarzania
dostepnych
dokumentéw lub innych
form pisemnej

Rozwazyc¢ okreslone
sposoby stosowania
dostepnosci w swojej
codziennej praktyce w
coraz bardziej
systematyczny sposoéb.
Mogq one obejmowac:

e Zaangazowanie w
dziafania pilotazowe,
ktérych celem bedzie
opracowanie dostepnych
tresci i proceséw
komunikacyjnych
zgodnych z
Wytycznymi.

e Nabycie wiedzy o
zaawansowanych
funkcjach
oprogramowania
uzywanego kazdego
dnia.

-]
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Zespot zarzadzajacy Kierownicy Personel Specjalisci ds.
wytwarzania i
rozpowszechniania

oparte na polityce, a teorii w praktyce — komunikacji. e Stosowanie zasad

moze wykorzystane
zostang obie opcje.

e Rozwazenie, wjaki
sposob zapewnic
dostepnoscinformacji
W organizacji jest
powtarzajgcym sie
procesem
rozwojowym.

stosowania wytycznych
w praktyce poprzez
tworzenie dostepnych
prezentacji i
dokumentow.

e Rozwazenia, wjaki

sposob wykorzystac to
jako punkt wyjsciowy
do zachecania
stosowaniainnych
praktyk dostepnosci w
danej organizacji.

e Zawsze przestrzegac
wytycznych organizacji
dotyczacych
wytwarzania
dostepnych informacji
(o ileistniejq).

e Rozwazyc¢ poproszenie
0 szkolenie dotyczace
dostepnosai.

technicznych do réznych
typow informacji w celu
zapewniania ich
dostepnosai.

Zachecanie do podejscia
etapowego dotyczacego
na pierwszym etapie
tekstu, obrazéw i
dzwieku, a po
zapewnieniuim
dostepnosci —wigczeniu
ich do bardziej
zfozonych multimediow.

Zapewnianie dostepnosci informacji w organizacji dla wszystkich
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Centrum wdrazania: Wlaczenie dostepnosci w procesy wytwarzania i rozpowszechniania

iInformacji

ICMI@Q

Zespot zarzadzajacy

Kierownicy

Personel

Specjalisci ds.
wytwarzania i
rozpowszechniania

Nalezy rozwazy¢, w jaki
sposOb sprawic by
wynikiem pilotazu lub
planu dla dostepnosci
informacji byly praktyczne
zmiany w sposobie ich
wytwarzania i
udostepniania. W celu
wigczenia jakichkolwiek
zmian wazne jest:

e Aktualizowanie
procesow biznesowych
i powigzanej z nimi
dokumentacji w celu
odzwierciedlania
nowych wymogow.

e Monitorowanie nowych
procesow w celu
zapewnieniaich
prawidlowego
stosowania.

Nalezy rozwazyc strategie
wspierajgce personel w
stosowaniu podejscia
danej organizacji do
dostepnosci informacji.
Mogg one obejmowac:

e Sesje uswiadamiajqce
lub przypominajqce
dotyczace waznych
procesow biznesowych.

e Wzajemny mentoring
dla oséb podejmujacych
sie podobnych zadan
dotyczacych
wytwarzania informacji.

e Celebrowanie lub
informowanie o
zapewnianiu
dostepnosci nowych
rodzajoéw informacji.
Moze to obejmowacd

Nalezy rozwazyc¢ rdéznice
czyniong przez dang
organizacje poprzez
wytwarzanie informacji,

ktére sq dostepne dla osdb

niepeinosprawnych i / lub
0 specjalnych potrzebach.

e Nalezy zapytac
klientéw lub

wspoipracownikow, jak

korzystajq z
ulepszonych procesow
oraz czy mozliwe sg
dalsze ulepszenia.

e Prawdopodobnie
zastosowanie zasad
dostepnosci dla

wszystkich informacji w

danej organizacji
troche potrwa. Mozna
przyspieszycten
proces, aktualizujac

Nalezy rozwazy¢, jak
mozna dokonac¢ zmian w
praktyce, aby zapewnic
konsekwentne i regularne
stosowanie zasad
dostepnosci informacji.
Mozna to osiggnac
poprzez:
e Wspoiprace ze
specjalistami ds.
produkcji i komunikacji

w celu rewizji proceséw

w organizacji (np.
procesow roboczych).

e Upewnienie sie, ze
pisarze i redaktorzy
dokfadnie rozumiejq
swoje zadania
dotyczace dostepnosci
informacji.

e Opracowanie gldwnego

-]
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Zespot zarzadzajacy

Kierownicy

Personel

Specjalisci ds.
wytwarzania i
rozpowszechniania

e Zapewnianie
niezbednego szkolenia
i wsparcia osobom
Zzaangazowanymw
rézne aspekty
wytwarzania i
rozpowszechniania
tresci.

e Dokonywanie
okresowych
przeglagdow procesow
roboczych w celu
sprawdzenia, czy
mozna je ulepszyc
zgodnie z nowymi
odkryciami w obszarze

dostepnosci informacji.

studia przypadkow lub
zwolennikéw pewnych
rozwigzan
wyjasniajacych wynikle
dzieki temu korzysci dla
uzytkownikéw
koncowych.

e Prezentacje korzystania

z technologii
wspomagajacych z
informacjq, ze zostaty
utworzone zgodnie z
Wytycznymi.

informacje, za ktére sie
bezposrednio
odpowiada.

Jezeli jest to wiekszy
projekt, nalezy
poprosic¢ o
zastosowanie
Wytycznych po
wprowadzeniu do niego
poprawek.

zestawu wymogoéw do
stosowania w procesie
pozyskiwania
dostepnych informacji,
takich jak strony
internetowe, e-booki lub
filmy.

Zapewnianie dostepnosci informacji w organizacji dla wszystkich
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Centrum wdrazania: Zapewnienie catemu personelowi informacji, edukacji i szkolen
dotyczacych dostepnosci

Zespot zarzadzajacy

Kierownicy

Personel

Specjalisci ds.
wytwarzania i
rozpowszechniania

Nalezy rozwazy¢ wigczenie
dostepnosci informacji w
polityke danej organizacji
dotyczacq rozwoju
personelu.

W najlepszym przypadku
wszyscy czlonkowie
personelu zrozumiejg
dzieki temu koniecznos¢
posiadania ogolnej
Swiadomosci w tym
zakresie. Specjalisci ds.
produkcji i komunikacji
mogq potrzebowacd
bardziej specjalistycznego
szkolenia. Jezeli,
przykladowo, dana
organizacja zatrudnia
specjalistéw ds.
multimediow lub
specjalistéw ds. TIK,
mozna rozwazyc¢

Nalezy rozwazy¢, w jaki
sposob nowy i istniejacy
personel moze byc¢
zaznajamiany z
nowosciami
technologicznymi oraz jak
stosowanie tych nowosci
moze zapewnic korzysci
osobom
niepeinosprawnym i / lub
o specjalnych potrzebach.

Dziatania, ktére mozna
przeprowadzi¢:

e Przemyslec sposoby
wspierania personeluw
samodzielnym
wykorzystywaniu
technologii i dowiedzieé
sie, jak mozna jaq
wykorzystac do
wspierania oso6b
niepemosprawnych i /

Nalezy przemysleé poziom
swojej wiedzy na temat
dostepnosci informacji.

W przypadku regularnego
wytwarzania dokumentow,
z ktérych mogq korzystacd
osoby niepemosprawne i /
lub o specjalnych
potrzebach, mozna
poprosi¢ kierownika o:

e Zapewnienie ogolnego
szkolenia
uswiadamiajqcego na
temat tych kwestii.

e Szczegodlowe szkolenie
dotyczace zalet i
technik zwigzanych z
wytwarzaniem
dostepnych tresci.

e Informacje, czy
wyznaczono specjaliste

Nalezy przemyslec¢ poziom
uswiadomienia w
kwestiach dostepnosci
zwigzanych ze stosowang
technologiq.

Specjalisci ds.
multimediow (np.
dziennikarze, nadawcy lub
kierownicy produkcji
cyfrowej) lub specjalisci z
dziedziny TIK (np. tworcy
stron internetowych,
programisci, inzynierowie
ds. uzytecznosci lub
projektanci z zakresu
L2user experience”) powinni
przemysleé swojq wiedze
na temat:

e niepemnosprawnoscii /
lub specjalnych potrzeb;

e strategii /rozwigzan

=2

Zapewnianie dostepnosci informacji w organizacji dla wszystkich
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Zespot zarzadzajacy

Kierownicy

Personel

Specjalisci ds.
wytwarzania i
rozpowszechniania

nastepujace dziatania:

e Zapewnienie
mozliwosci
ustawicznego
doskonalenia
zawodowego oraz
doswiadczenia
praktycznego.

e Wdrozenie systeméw

motywacyjnych w celu

zachecenia do

zapewniania wysokiego

poziomu
profesjonalizmu we
wdrazaniu planu

dostepnosci informacji.

lub o specjalnych
potrzebach.

e Poznacsposoby

sprawdzania, czy
personel posiada
niezbedng wiedze i
rozumienie dostepnosci
oraz czy potrafi to
wykorzystac w
praktyce.

e Zbada¢, w jaki sposéb

mozna rozwigzacte
kwestie podczas
rekrutacji, wstepnego
wprowadzenia oraz
poprzez ustawiczne
doskonalenie
zawodowe.

ds. kwestii zwigzanych
z dostepnoscig
informacji, ktéry moze
udzieli¢ porady w
przypadku takiej
potrzeby.

alternatywnych
dotyczacych interakgcji
czlowiek-komputer dla
uzytkownikéw
niepeinosprawnych i/
lub o specjalnych
potrzebach.

e Prosty jezyk jest

kluczowym czynnikiem
dla dostepnosci.

e Polityka dostepnosci.
e Rozwigzania technologii

wspomagajgcych.

Zapewnianie dostepnosci informacji w organizacji dla wszystkich
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Centrum wdrazania: Dokonujac outsourcingu wytwarzania informacji, nalezy upewnicsie,
ze zostang uwzglednione wymogi dotyczqce dostepnosci oraz ze zostanie przeprowadzona

weryfikacjajakosci

ICMI@Q

Zespot zarzadzajacy

Kierownicy

Personel

Specjalisci ds.
wytwarzania i
rozpowszechniania

Nalezy rozwazy¢
uczynienie dostepnosci, w
tym dostepnosci
informacji, integralng
czescig polityki zaméwien
dla wszystkich towardw i
ustug. Moze to wymagac:

e Ustalenia kwestii
dostepnosci tresci lub
ustug elektronicznych
w trakcie negocjacji
kontraktowych.

e Uznania, iz polityka
zamoéwien jest prawnie
wigzaca.

e Zawarcia przejrzystych
i osiggalnych
wymogoéw dotyczacych
dostepnosci w oparciu
o0 akceptowalne

Nalezy rozwazy¢, w jaki
sposdb zapewnié, aby
Wytyczne byly stosowane
nie tylko w obrebie
organizacji, ale rowniez
przez osoby, ktérym
zlecono wytwarzanie
informacji w imieniu
organizacji.

e Nalezy zastanowicsie
nad wyborem
zewnetrznych
dostawcow informacji,
od ktorych zamawia sie
lub zdobywa zlecenia.

e W jaki sposdb mozna
upewnic sie, ze
prezenterzy obecni na
wydarzeniach, autorzy
tekstow, wydawcy lub

Nalezy rozwazy¢
dostepnosc¢informacji przy
tworzeniu dokumentow
przetargowych dla
zleconych prac.
Dostepnosc¢informacji
obejmuje szeroki zakres
tresci elektronicznych i
drukowanych. Nastepujace
elementy mogq okazac sie
pomocne:

e Posiadanie wiedzy na
temat Wytycznych oraz
ogolnych zawartych w
nich zasad dostepnosci
informacji. To pomoze
zidentyfikowac rozne
wymogi przy zlecaniu
opracowywania tresci
lub zamawianiu tresci

Nalezy wzigé pod uwage
porady zawarte w
Wytycznych przy zlecaniu
informacji stronom
zewnetrznym. Nastepujgce
dziafania mogg okazac sie
pomocne:

e Posiadanie przez
pracownika lub jego
kolegéw doswiadczenia
w spelianiu wymogow
dotyczacych dostepnosci
informacji.

e Mozliwos¢ sprawdzenia
zgodnosci zewnetrznych
podmiotow
wspoipracujacych ze
standardami
dotyczacymi
dostepnosci.

-]
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Zespot zarzadzajacy Kierownicy Personel Specjalisci ds.
wytwarzania i
rozpowszechniania

standardy we tworcy stron cyfrowych. e Zaznajamianiesie z

wszystkich
zaproszeniach do
skfadania ofert.

Ustanowienia
odpowiedniego procesu
dla dostawcoéw w celu
pokazania, iz
standardy dostepnosci
zostaly osiggniete.

internetowych
zapewniajg dostepne
tresci?

Czy organizacja
zapewnia wytyczne lub
szablony, wymaga
zgodnosci ze
standardami i posiada
personel, ktéry moze
sprawdzic¢ ich
zastosowanie?

Skonsultowanie sie ze
specjalistg w danej
dziedzinie na temat
konkretnych wymagan,
o ile taki specjalista
pracuje w danej
organizacji.

nowinkami w zakresie
dostepnosc¢informacji
poprzez sieci
wspoipracy lub
ustawiczne
doskonalenie
zawodowe.

e Konsultacje z osobami
niepeinosprawnymi i /
lub o specjalnych
potrzebach przy
zlecaniu zawartosci i
sprawdzaniu
zamoéwionych tresci.

Zapewnianie dostepnosci informacji w organizacji dla wszystkich
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INFORMACJI
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ANEKS A — NARZEDZIE DO WERYFIKACJI WYTYCZNYCH DLA DOSTEPNOSCI

Wytyczne zapewniajg jasne informacje na temat technik, ktére nalezy zastosowaé w celu zapewniania dostepnosci
réznym rodzajom informacji. Niniejszy szablon moze okazad sie przydatny dla organizacji w przypadku weryfikacji

tresci.

Pokazy slajdow i prezentacje

Stosowanie |Umie$¢ T Zastosowalis Wdrozeni | To To nie Przetestowali§ | Uwagi
Wytycznych | (Tak), N (Nie) | my to / e tego okazato |bylow my to z
do réznych | lub ND (nie Probowalismy |elementu | sie dos¢ |ogodle uzytkownikami
multimedio dotyczy) w to zastosowac | okazato przydatn | przydatn | z zaburzeniami
W i kolejnych sie e e odczytu druku
okreslonych | pieciu trudne
formatow kolumnach

oraz uwagi

ogolne w

ostatniej

kolumnie

<Wstaw nazwe

testowanego

zasobu

informacji>
Etap 1:
Tekst

-]
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Stosowanie
Wytycznych
do réznych
multimedio
Wi
okreslonych
formatéw

Umie$¢ T
(Tak), N (Nie)
lub ND (nie
dotyczy) w
kolejnych
pieciu
kolumnach
oraz uwagi
0ogolne w
ostatniej
kolumnie

Zastosowalis
my to /
Probowalismy
to zastosowac

Wdrozeni
e tego
elementu
okazato
sie
trudne

To
okazato
sie dosc¢
przydatn
e

To nie
byto w
ogole
przydatn
e

Przetestowalis
my to z

uzytkownikami
z zaburzeniami
odczytu druku

Nalezy uzywac
najprostszego
jezyka
odpowiedniego
dla danego
dokumentu.

Nalezy stosowac
duze czcionki.

Nalezy uzywacd
czcionki sans
serif, takiej jak
Arial, Helvetica
lub Verdana.

W przypadku list
nalezy stosowac

-]
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Stosowanie
Wytycznych
do réznych
multimedio
Wi
okreslonych
formatéw

Umie$¢ T
(Tak), N (Nie)
lub ND (nie
dotyczy) w
kolejnych
pieciu
kolumnach
oraz uwagi
0ogolne w
ostatniej
kolumnie

Zastosowalis
my to /
Probowalismy
to zastosowac

Wdrozeni
e tego
elementu
okazato
sie
trudne

To
okazato
sie dosc¢
przydatn
e

To nie
byto w
ogole
przydatn
e

Przetestowalis
my to z

uzytkownikami
z zaburzeniami
odczytu druku

funkcje
podpunktow i
numeracji.

Na jednym
slajdzie nie
powinno
znajdowacd sie
zbyt wiele
informacji.

Kombinacja
koloréw tekstu i
tla powinna
zapewniac
bardzo dobry
kontrast.

Zapewnianie dostepnosci informacji w organizacji dla wszystkich
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Stosowanie
Wytycznych
do réznych
multimedio
Wi
okreslonych
formatéw

Umie$¢ T
(Tak), N (Nie)
lub ND (nie
dotyczy) w
kolejnych
pieciu
kolumnach
oraz uwagi
0ogolne w
ostatniej
kolumnie

Zastosowalis
my to /
Probowalismy
to zastosowac

Wdrozeni
e tego
elementu
okazato
sie
trudne

To
okazato
sie dosc¢
przydatn
e

To nie
byto w
ogole
przydatn
e

Przetestowalis
my to z

uzytkownikami
z zaburzeniami
odczytu druku

Nalezy upewnié
sie, ze tekst i
ilustracje sq
zrozumiate w
przypadku ich
wyswietlania
bez koloru.

Obrazy

Obrazom nalezy
zapewnic
opisujqcy go
tekst
alternatywny.

Nalezy
zastosowacd

Zapewnianie dostepnosci informacji w organizacji dla wszystkich
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Stosowanie
Wytycznych
do réznych
multimedio
Wi
okreslonych
formatéw

Umie$¢ T
(Tak), N (Nie)
lub ND (nie
dotyczy) w
kolejnych
pieciu
kolumnach
oraz uwagi
0ogolne w
ostatniej
kolumnie

Zastosowalis
my to /
Probowalismy
to zastosowac

Wdrozeni
e tego
elementu
okazato
sie
trudne

To
okazato
sie dosc¢
przydatn
e

To nie
byto w
ogole
przydatn
e

Przetestowalis
my to z

uzytkownikami
z zaburzeniami
odczytu druku

Uwagi

wystarczajqcy
kontrast
koloréw miedzy

obrazem a ttem.

Nie nalezy
wstawiactfa ze
zbyt wieloma
obrazami,
ksztattami lub
kolorami.

Nie nalezy
wstawiacgczy
ani tekstu
ukrytego za
innymi
obiektami np.

Zapewnianie dostepnosci informacji w organizacji dla wszystkich
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Stosowanie |Umies¢ T Zastosowalis Wdrozeni | To To nie Przetestowalis
Wytycznych | (Tak), N (Nie) [my to / e tego okazato |byto w my to z
do réznych |Ilub ND (nie Préobowalismy |elementu |sie dos¢ |ogodle uzytkownikami
multimedio dotyczy) w to zastosowac | okazato przydatn | przydatn |z zaburzeniami
w i kolejnych sie e e odczytu druku
okreslonych | pieciu trudne
formatéw kolumnach

oraz uwagi

0ogolne w

ostatniej

kolumnie

obrazami.

Sciezka audio

Sciezce audio
nalezy zapewni¢
odpowiednik
tekstowy.

Nalezy zapewni¢
opcje regulacji
gtos$nosai,
przewijania do
przodu, do tylu i
wstrzymywania.

Napisy dla
niestyszacych

Zapewnianie dostepnosci informacji w organizacji dla wszystkich
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Stosowanie
Wytycznych
do réznych
multimedio
Wi
okreslonych
formatéw

Umie$¢ T
(Tak), N (Nie)
lub ND (nie
dotyczy) w
kolejnych
pieciu
kolumnach
oraz uwagi
0ogolne w
ostatniej
kolumnie

Zastosowalis
my to /
Probowalismy
to zastosowac

Wdrozeni
e tego
elementu
okazato
sie
trudne

To
okazato
sie dosc¢
przydatn
e

To nie
byto w
ogole
przydatn
e

Przetestowalis
my to z

uzytkownikami
z zaburzeniami
odczytu druku

Uwagi

powinny by¢
zsynchronizowa
ne ze $ciezkg
audio.

Film wideo

Napisy dla
niestyszacych
powinny by¢
zsynchronizowa
ne z filmem
wideo.

Etap 2:

Nalezy stosowac
ukiady slajdéw

Zapewnianie dostepnosci informacji w organizacji dla wszystkich
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Stosowanie
Wytycznych
do réznych
multimedio
Wi
okreslonych
formatéw

Umie$¢ T
(Tak), N (Nie)
lub ND (nie
dotyczy) w
kolejnych
pieciu
kolumnach
oraz uwagi
0ogolne w
ostatniej
kolumnie

Zastosowalis
my to /
Probowalismy
to zastosowac

Wdrozeni
e tego
elementu
okazato
sie
trudne

To
okazato
sie dosc¢
przydatn
e

To nie
byto w
ogole
przydatn
e

Przetestowalis
my to z

uzytkownikami
z zaburzeniami
odczytu druku

Uwagi

oferowane przez
dane
oprogramowanie

Tekst ze slajdu
nalezy
skopiowac do
obszaru
notatek.

Nalezy wstawic
informacje o
metadanych,
aby pomaoc
uzytkownikom w
znajdowaniu
informacji za

Zapewnianie dostepnosci informacji w organizacji dla wszystkich
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Stosowanie |Umies¢ T Zastosowalis Wdrozeni | To To nie Przetestowali§ | Uwagi
Wytycznych | (Tak), N (Nie) [my to / e tego okazato |byto w my to z
do réznych |Ilub ND (nie Préobowalismy |elementu |sie dos¢ |ogodle uzytkownikami
multimedio dotyczy) w to zastosowac | okazato przydatn | przydatn |z zaburzeniami
w i kolejnych sie e e odczytu druku
okreslonych | pieciu trudne
formatow kolumnach

oraz uwagi

0ogolne w

ostatniej

kolumnie

pomocy

wyszukiwarek

internetowych.

Zapewnianie dostepnosci informacji w organizacji dla wszystkich

-]
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Narzedzia onlinelub e-learning

ICT41 ;39

Stosowanie |Umies¢ T Zastosowalis Wdrozeni | To To nie Przetestowali§ | Uwagi
Wytycznych | (Tak), N (Nie) | my to / e tego okazato |bytow my to z
do réznych |lub ND (nie Préobowalismy |elementu | sie dos¢ |ogodle uzytkownikami
multimedio dotyczy) w to zastosowac | okazato przydatn | przydatn |z zaburzeniami
Wi kolejnych sie e e odczytu druku
okreslonych | pieciu trudne
formatow kolumnach

oraz uwagi

ogolne w

ostatniej

kolumnie

<Wstaw nazwe

testowanego

zasobu

informacji>
Etap 1:
Tekst

Nalezy uzywacd
najprostszego
jezyka
odpowiedniego
dla grupy
docelowej.

-]

Zapewnianie dostepnosci informacji w organizacji dla wszystkich
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ICT41 ;39

Stosowanie |Umies¢ T Zastosowalis Wdrozeni | To To nie Przetestowalis
Wytycznych | (Tak), N (Nie) [my to / e tego okazato |byto w my to z
do réznych |Ilub ND (nie Préobowalismy |elementu |sie dos¢ |ogodle uzytkownikami
multimedio dotyczy) w to zastosowac | okazato przydatn | przydatn |z zaburzeniami
w i kolejnych sie e e odczytu druku
okreslonych | pieciu trudne
formatéw kolumnach

oraz uwagi

0ogolne w

ostatniej

kolumnie

Informacje

powinny by¢
podzielone na
niewielkie czesci
o takiej samej
objetosci.

W przypadku list
nalezy stosowac
funkcje
podpunktow i
numeracji.

W celu
zapewnienia
spojnosci nalezy
stosowacd

Zapewnianie dostepnosci informacji w organizacji dla wszystkich

-]
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ICT41 ;39

Stosowanie
Wytycznych
do réznych
multimedio
Wi
okreslonych
formatéw

Umie$¢ T
(Tak), N (Nie)
lub ND (nie
dotyczy) w
kolejnych
pieciu
kolumnach
oraz uwagi
0ogolne w
ostatniej
kolumnie

Zastosowalis
my to /
Probowalismy
to zastosowac

Wdrozeni
e tego
elementu
okazato
sie
trudne

To
okazato
sie dosc¢
przydatn
e

To nie
byto w
ogole
przydatn
e

Przetestowalis
my to z

uzytkownikami
z zaburzeniami
odczytu druku

Uwagi

dostepne
szablony.

Nalezy
dopilnowag, aby
materiaty
szkoleniowe
online byly
rédwniez
dostepne w
formie
drukowanej.

Nalezy
dopilnowag, aby
szkolenie online
mozna bylo
wstrzymac,

Zapewnianie dostepnosci informacji w organizacji dla wszystkich

-]
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ICT41 ;39

Stosowanie |Umies¢ T Zastosowalis Wdrozeni | To To nie Przetestowalis
Wytycznych | (Tak), N (Nie) [my to / e tego okazato |byto w my to z
do réznych |Ilub ND (nie Préobowalismy |elementu |sie dos¢ |ogodle uzytkownikami
multimedio dotyczy) w to zastosowac | okazato przydatn | przydatn |z zaburzeniami
w i kolejnych sie e e odczytu druku
okreslonych | pieciu trudne
formatéw kolumnach

oraz uwagi

0ogolne w

ostatniej

kolumnie

zatrzymac lub

wznowic.
Obrazy

Obrazom nalezy
zapewnic
opisujqcy je
tekst
alternatywny.

Nie nalezy
uzywac
kolorow:
czerwonego,
zielonego i
z6ftego ani
jasniejszych

Zapewnianie dostepnosci informacji w organizacji dla wszystkich

-]
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Stosowanie
Wytycznych
do réznych
multimedio
Wi
okreslonych
formatéw

Umie$¢ T
(Tak), N (Nie)
lub ND (nie
dotyczy) w
kolejnych
pieciu
kolumnach
oraz uwagi
0ogolne w
ostatniej
kolumnie

Zastosowalis
my to /
Probowalismy
to zastosowac

Wdrozeni
e tego
elementu
okazato
sie
trudne

To
okazato
sie dosc¢
przydatn
e

To nie
byto w
ogole
przydatn
e

Przetestowalis
my to z

uzytkownikami
z zaburzeniami
odczytu druku

Uwagi

odcieni szarosci.

Nalezy stosowac
duzy kontrast
koloréw miedzy
obrazem a ttem.

Nie nalezy
wstawiactla ze
zbyt wieloma
obrazami,
ksztattami lub
kolorami.

Sciezka audio

Sciezce audio
nalezy zapewnic

Zapewnianie dostepnosci informacji w organizacji dla wszystkich

-]
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Stosowanie |Umie$¢ T Zastosowalis Wdrozeni | To To nie Przetestowalis$
Wytycznych | (Tak), N (Nie) [my to / e tego okazato |byto w my to z
do réznych |Ilub ND (nie Préobowalismy |elementu |sie dos¢ |ogodle uzytkownikami
multimedio dotyczy) w to zastosowac | okazato przydatn | przydatn |z zaburzeniami
w i kolejnych sie e e odczytu druku
okreslonych | pieciu trudne
formatéw kolumnach

oraz uwagi

0ogolne w

ostatniej

kolumnie

odpowiednik

tekstowy.
Film wideo

Napisy dla

niestyszacych

powinny by¢

zsynchronizowa

ne z filmem

wideo.
Etap 2:

Kazdej stronie
nalezy nada¢
strukture za
pomocq

Zapewnianie dostepnosci informacji w organizacji dla wszystkich

-]
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ICT4I@Q

Stosowanie
Wytycznych
do réznych
multimedio
Wi
okreslonych
formatéw

Umie$¢ T
(Tak), N (Nie)
lub ND (nie
dotyczy) w
kolejnych
pieciu
kolumnach
oraz uwagi
0ogolne w
ostatniej
kolumnie

Zastosowalis
my to /
Probowalismy
to zastosowac

Wdrozeni
e tego
elementu
okazato
sie
trudne

To
okazato
sie dosc¢
przydatn
e

To nie
byto w
ogole
przydatn
e

Przetestowalis
my to z

uzytkownikami
z zaburzeniami
odczytu druku

Uwagi

predefiniowanyc
h nagidwkow.
Nagtowki
powinny by¢
logicznie
uporzadkowane.

tacza, naglowki
oraz wszystkie
funkcje na
stronie powinny
by¢ logicznie
uporzadkowane
tak, aby
umozliwié
uzytkownikom
latwe
poruszanie sie

-]

Zapewnianie dostepnosci informacji w organizacji dla wszystkich
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ICT41 ;39

Stosowanie |Umies¢ T Zastosowalis Wdrozeni | To To nie Przetestowali§ | Uwagi
Wytycznych | (Tak), N (Nie) [my to / e tego okazato |byto w my to z
do réznych |Ilub ND (nie Préobowalismy |elementu |sie dos¢ |ogodle uzytkownikami
multimedio dotyczy) w to zastosowac | okazato przydatn | przydatn |z zaburzeniami
w i kolejnych sie e e odczytu druku
okreslonych | pieciu trudne
formatow kolumnach

oraz uwagi

0ogolne w

ostatniej

kolumnie

po stronie.

W przypadku
wyboru zasobéw
nalezy zapewni¢
metadane.
Oznaczenie
zasobow
odpowiednim
sfownictwem lub
funkcjami
dostepnosci
utatwia
uzytkownikowi
znajdowanie
istotnych i
dostepnych

Zapewnianie dostepnosci informacji w organizacji dla wszystkich

-]
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Stosowanie |Umies¢ T Zastosowalis Wdrozeni | To To nie Przetestowalis
Wytycznych | (Tak), N (Nie) [my to / e tego okazato |byto w my to z
do réznych |Ilub ND (nie Préobowalismy |elementu |sie dos¢ |ogodle uzytkownikami
multimedio dotyczy) w to zastosowac | okazato przydatn | przydatn |z zaburzeniami
w i kolejnych sie e e odczytu druku
okreslonych | pieciu trudne
formatéw kolumnach

oraz uwagi

0ogolne w

ostatniej

kolumnie

informacji.

Nalezy zapewni¢
uzytkownikom
orientacje na
stronie za
pomocy
wskazowek
wizualnych lub
dzwiekowych.

Nalezy zapewni¢
opis tekstowy
lub napisy dla
niestyszacych.
Napisy dla

Zapewnianie dostepnosci informacji w organizacji dla wszystkich

-]
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Stosowanie
Wytycznych
do réznych
multimedio
Wi
okreslonych
formatéw

Umie$¢ T
(Tak), N (Nie)
lub ND (nie
dotyczy) w
kolejnych
pieciu
kolumnach
oraz uwagi
0ogolne w
ostatniej
kolumnie

Zastosowalis
my to /
Probowalismy
to zastosowac

Wdrozeni
e tego
elementu
okazato
sie
trudne

To
okazato
sie dosc¢
przydatn
e

To nie
byto w
ogole
przydatn
e

Przetestowalis
my to z

uzytkownikami
z zaburzeniami
odczytu druku

niestyszacych w
filmie wideo
powinny
zawierac¢nie
tylko
wypowiadane
dialogi, ale
rowniez krotki
opis tego, co sie
dzieje na
ekranie.

Nalezy zapewni¢
opisy dla pol
formularzy.

-]

Zapewnianie dostepnosci informacji w organizacji dla wszystkich
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Stosowanie |Umies¢ T Zastosowalis Wdrozeni | To To nie Przetestowali§ | Uwagi
Wytycznych | (Tak), N (Nie) [my to / e tego okazato |byto w my to z
do réznych |Ilub ND (nie Préobowalismy |elementu |sie dos¢ |ogodle uzytkownikami
multimedio dotyczy) w to zastosowac | okazato przydatn | przydatn |z zaburzeniami
w i kolejnych sie e e odczytu druku
okreslonych | pieciu trudne
formatéw kolumnach

oraz uwagi

0ogolne w

ostatniej

kolumnie

Na kazdej

stronie nalezy

zamiescic

funkcje

wyszukiwania.

W przypadku
stosowania
interaktywnych
scenariuszy lub
przypadkow
nalezy zapewni¢
odpowiednik
tekstowy, ktory
mozna wigczyc¢
wylgcznie za
pomocy

Zapewnianie dostepnosci informacji w organizacji dla wszystkich

-]
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Stosowanie |Umies¢ T Zastosowalis Wdrozeni | To To nie Przetestowalis
Wytycznych | (Tak), N (Nie) [my to / e tego okazato |byto w my to z
do réznych |Ilub ND (nie Préobowalismy |elementu |sie dos¢ |ogodle uzytkownikami
multimedio dotyczy) w to zastosowac | okazato przydatn | przydatn |z zaburzeniami
w i kolejnych sie e e odczytu druku
okreslonych | pieciu trudne
formatéw kolumnach

oraz uwagi

0ogolne w

ostatniej

kolumnie

klawiatury.

Nalezy stosowac
technike
responsive web
design (RWD),
dzieki ktérej
tresc
dostosowuje sie
do urzadzenia
wyjsciowego
uzytkownika
koncowego.

Zapewnianie dostepnosci informacji w organizacji dla wszystkich

-]
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Stosowanie |Umies¢ T Zastosowalis Wdrozeni | To To nie Przetestowali§ | Uwagi
Wytycznych | (Tak), N (Nie) [my to / e tego okazato |byto w my to z
do réznych |Ilub ND (nie Préobowalismy |elementu |sie dos¢ |ogodle uzytkownikami
multimedio dotyczy) w to zastosowac | okazato przydatn | przydatn |z zaburzeniami
w i kolejnych sie e e odczytu druku
okreslonych | pieciu trudne
formatow kolumnach

oraz uwagi

0ogolne w

ostatniej

kolumnie

Wszystkie

funkcje

dostepne na
stronie, w tym
logowanie,
uruchamianie i
drukowanie,
powinny by¢
wigczane
wylgcznie za
pomocq
klawiatury.

Zapewnianie dostepnosci informacji w organizacji dla wszystkich

-]
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Dokumenty PDF
Stosowanie |Umies¢ T Zastosowalis Wdrozeni | To To nie Przetestowali$ Uwagi
Wytycznych | (Tak), N (Nie) | my to / e tego okazato |bylow my to z
do réznych lub ND (nie Probowalismy |elementu |sie dos¢ | ogodle uzytkownikami
multimedio dotyczy) w to zastosowac | okazato przydatn | przydatn | z zaburzeniami
Wi kolejnych sie e e odczytu druku
okreslonych | pieciu trudne
formatow kolumnach

oraz uwagi

0ogolne w

ostatniej

kolumnie

<Wstaw nazwe

testowanego

zasobu

informacji>
Etap 1:
Tekst

Nalezy uzywacd
najprostszego
jezyka
odpowiedniego
dla danego
dokumentu.

-]

Zapewnianie dostepnosci informacji w organizacji dla wszystkich
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ICT41 ;39

Stosowanie |Umies¢ T Zastosowalis Wdrozeni | To To nie Przetestowali§ | Uwagi
Wytycznych | (Tak), N (Nie) [ my to / e tego okazato | bytow my to z
do réznych lub ND (nie Probowalismy |elementu | sie dos¢ | ogodle uzytkownikami
multimedio dotyczy) w to zastosowac | okazato przydatn | przydatn |z zaburzeniami
w i kolejnych sie e e odczytu druku
okreslonych | pieciu trudne
formatow kolumnach

oraz uwagi

ogolne w

ostatniej

kolumnie

Nalezy

stosowac duze
czcionki.

Nalezy uzywac
czcionki sans
serif, takiej jak
Arial, Helvetica
lub Verdana.

W przypadku
list nalezy
stosowacd
funkcje
podpunktow i
numeracji.

-]

Zapewnianie dostepnosci informacji w organizacji dla wszystkich
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Stosowanie |Umies¢ T Zastosowalis Wdrozeni | To To nie Przetestowalis
Wytycznych | (Tak), N (Nie) [ my to / e tego okazato | bytow my to z
do réznych lub ND (nie Probowalismy |elementu | sie dos¢ | ogodle uzytkownikami
multimedio dotyczy) w to zastosowac | okazato przydatn | przydatn |z zaburzeniami
w i kolejnych sie e e odczytu druku
okreslonych | pieciu trudne
formatéw kolumnach

oraz uwagi

ogolne w

ostatniej

kolumnie
Obrazy

Obrazom nalezy
zapewnic
opisujqcy je
tekst
alternatywny.

Nalezy
stosowac duzy
kontrast
koloréw miedzy
tekstem a ttem.

Nie nalezy
wstawiac tla ze
zbyt wieloma
obrazami,

Zapewnianie dostepnosci informacji w organizacji dla wszystkich

-]
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ICT41 ;39

Stosowanie
Wytycznych
do réznych
multimedio
Wi
okreslonych
formatéw

Umies¢ T
(Tak), N (Nie)
lub ND (nie
dotyczy) w
kolejnych
pieciu
kolumnach
oraz uwagi
ogolne w
ostatniej
kolumnie

Zastosowalis
my to /
Probowalismy
to zastosowac

Wdrozeni
e tego
elementu
okazato
sie
trudne

To
okazato
sie dosc¢
przydatn
e

To nie
byto w
ogole
przydatn
e

Przetestowalis
my to z

uzytkownikami
z zaburzeniami
odczytu druku

Uwagi

ksztattami lub
kolorami.

Nie nalezy
wstawiac gczy
ukrytych za
innymi
obiektami np.
obrazami.

Etap 2:

Nalezy okresli¢
jezyk
dokumentu na
karcie
~Wiasciwosci”.

Zapewnianie dostepnosci informacji w organizacji dla wszystkich

-]
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ICT41 ;39

Stosowanie
Wytycznych
do réznych
multimedio
Wi
okreslonych
formatéw

Umies¢ T
(Tak), N (Nie)
lub ND (nie
dotyczy) w
kolejnych
pieciu
kolumnach
oraz uwagi
ogolne w
ostatniej
kolumnie

Zastosowalis
my to /
Probowalismy
to zastosowac

Wdrozeni
e tego
elementu
okazato
sie
trudne

To
okazato
sie dosc¢
przydatn
e

To nie
byto w
ogole
przydatn
e

Przetestowalis
my to z

uzytkownikami
z zaburzeniami
odczytu druku

Uwagi

Nie nalezy
zapisywac
dokumentu PDF
jako obrazu.

Nalezy wstawié
znaczniki w
dokumencie.

Przed
udostepnieniem
dokumentu
nalezy uzy¢
funkcji kontroli
dostepnosci
dostepnejw
danym

-]

Zapewnianie dostepnosci informacji w organizacji dla wszystkich
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ICT41 ;39

Stosowanie
Wytycznych
do réznych
multimedio
Wi
okreslonych
formatéw

Umies¢ T
(Tak), N (Nie)
lub ND (nie
dotyczy) w
kolejnych
pieciu
kolumnach
oraz uwagi
ogolne w
ostatniej
kolumnie

Zastosowalis
my to /
Probowalismy
to zastosowac

Wdrozeni
e tego
elementu
okazato
sie
trudne

To
okazato
sie dosc¢
przydatn
e

To nie
byto w
ogole
przydatn
e

Przetestowalis
my to z

uzytkownikami
z zaburzeniami
odczytu druku

Uwagi

oprogramowani
u.

Tworzgc
dokument PDF,
nalezy
korzystac z
najnowszych
wersji
oprogramowani
a. Nowsze
wersje
oprogramowani
a zawierajq
nowsze funkcje
dostepnosai.

Nalezy wstawic

-]

Zapewnianie dostepnosci informacji w organizacji dla wszystkich
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Stosowanie
Wytycznych
do réznych
multimedio
Wi
okreslonych
formatéw

Umies¢ T
(Tak), N (Nie)
lub ND (nie
dotyczy) w
kolejnych
pieciu
kolumnach
oraz uwagi
ogolne w
ostatniej
kolumnie

Zastosowalis
my to /
Probowalismy
to zastosowac

Wdrozeni
e tego
elementu
okazato
sie
trudne

To
okazato
sie dosc¢
przydatn
e

To nie
byto w
ogole
przydatn
e

Przetestowalis
my to z

uzytkownikami
z zaburzeniami
odczytu druku

Uwagi

informacje o
metadanych,
aby pomaoc
uzytkownikom
w znajdowaniu
informacji za
pomocq
wyszukiwarek
internetowych.

W strukturze
dokumentu
zalezy zawrzed
wszystkie
istotne
elementy.

Zapewnianie dostepnosci informacji w organizacji dla wszystkich

-]
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Stosowanie
Wytycznych
do réznych
multimedio
Wi
okreslonych
formatéw

Umies¢ T
(Tak), N (Nie)
lub ND (nie
dotyczy) w
kolejnych
pieciu
kolumnach
oraz uwagi
ogolne w
ostatniej
kolumnie

Zastosowalis
my to /
Probowalismy
to zastosowac

Wdrozeni
e tego
elementu
okazato
sie
trudne

To
okazato
sie dosc¢
przydatn
e

To nie
byto w
ogole
przydatn
e

Przetestowalis
my to z

uzytkownikami
z zaburzeniami
odczytu druku

Uwagi

Nalezy
zapewnic opisy
dla pdl
formularzy.

Przy
zabezpieczaniu
dokumentow
PDF nalezy
uwazac, aby nie
ograniczy¢ ich
dostepnosai.

Zapewnianie dostepnosci informacji w organizacji dla wszystkich

-]
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Dokumenty Word
Stosowanie |Umies¢ T Zastosowalis Wdrozeni | To To nie Przetestowali$ Uwagi
Wytycznych | (Tak), N (Nie) | my to / e tego okazato |bylow my to z
do réznych lub ND (nie Probowalismy |elementu | sie dos¢ | ogodle uzytkownikami
multimedio dotyczy) w to zastosowac | okazato przydatn | przydatn | z zaburzeniami
Wi kolejnych sie e e odczytu druku
okreslonych | pieciu trudne
formatow kolumnach

oraz uwagi

0ogolne w

ostatniej

kolumnie

<Wstaw nazwe

testowanego

zasobu

informacji>
Etap 1:
Tekst

Nalezy uzywacd
najprostszego
jezyka
odpowiedniego
dla danego
dokumentu.

-]

Zapewnianie dostepnosci informacji w organizacji dla wszystkich
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Stosowanie |Umies¢ T Zastosowalis Wdrozeni | To To nie Przetestowali§ | Uwagi
Wytycznych | (Tak), N (Nie) | my to / e tego okazato | bytow my to z
do réznych lub ND (nie Probowalismy |elementu |sie dos¢ | ogodle uzytkownikami
multimedio dotyczy) w to zastosowac | okazato przydatn | przydatn |z zaburzeniami
w i kolejnych sie e e odczytu druku
okreslonych | pieciu trudne
formatow kolumnach

oraz uwagi

0ogolne w

ostatniej

kolumnie

Nalezy

stosowac duze
czcionki.

Nalezy uzywac
czcionki sans
serif, takiej jak
Arial, Helvetica
lub Verdana.

W przypadku
list nalezy
stosowacd
funkcje
podpunktow i
numeracji.

-]

Zapewnianie dostepnosci informacji w organizacji dla wszystkich
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Stosowanie |Umies¢ T Zastosowalis Wdrozeni | To To nie Przetestowali$
Wytycznych | (Tak), N (Nie) | my to / e tego okazato | bytow my to z
do réznych lub ND (nie Probowalismy |elementu |sie dos¢ | ogodle uzytkownikami
multimedio dotyczy) w to zastosowac | okazato przydatn | przydatn |z zaburzeniami
w i kolejnych sie e e odczytu druku
okreslonych | pieciu trudne
formatéw kolumnach

oraz uwagi

0ogolne w

ostatniej

kolumnie
Obrazy

Obrazom nalezy
zapewnic
opisujqcy je
tekst
alternatywny.

Nalezy
stosowac duzy
kontrast
koloréw miedzy
tekstem a ttem.

Nie nalezy
wstawiac tla ze
zbyt wieloma
obrazami,
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Stosowanie
Wytycznych
do réznych
multimedio
Wi
okreslonych
formatéw

Umies¢ T
(Tak), N (Nie)
lub ND (nie
dotyczy) w
kolejnych
pieciu
kolumnach
oraz uwagi
0ogolne w
ostatniej
kolumnie

Zastosowalis
my to /
Probowalismy
to zastosowac

Wdrozeni
e tego
elementu
okazato
sie
trudne

To
okazato
sie dosc¢
przydatn
e

To nie
byto w
ogole
przydatn
e

Przetestowalis
my to z

uzytkownikami
z zaburzeniami
odczytu druku

Uwagi

ksztattami lub
kolorami.

Nie nalezy
wstawiac gczy
ukrytych za
innymi
obiektami np.
obrazami.

Etap 2:

Nalezy okresli¢
jezyk
dokumentu.

Za pomocq
funkcji
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Stosowanie
Wytycznych
do réznych
multimedio
Wi
okreslonych
formatéw

Umies¢ T
(Tak), N (Nie)
lub ND (nie
dotyczy) w
kolejnych
pieciu
kolumnach
oraz uwagi
0ogolne w
ostatniej
kolumnie

Zastosowalis
my to /
Probowalismy
to zastosowac

Wdrozeni
e tego
elementu
okazato
sie
trudne

To
okazato
sie dosc¢
przydatn
e

To nie
byto w
ogole
przydatn
e

Przetestowalis
my to z

uzytkownikami
z zaburzeniami
odczytu druku

Uwagi

dostepnych w
uzywanym
oprogramowani
u nalezy
wstawic
znaczniki w
dokumencie w
celu nadania
mu struktury.

Przed
udostepnieniem
dokumentu
nalezy uzyc
funkcji kontroli
dostepnosci
dostepnejw
danym
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Stosowanie
Wytycznych
do réznych
multimedio
Wi
okreslonych
formatéw

Umies¢ T
(Tak), N (Nie)
lub ND (nie
dotyczy) w
kolejnych
pieciu
kolumnach
oraz uwagi
0ogolne w
ostatniej
kolumnie

Zastosowalis
my to /
Probowalismy
to zastosowac

Wdrozeni
e tego
elementu
okazato
sie
trudne

To
okazato
sie dosc¢
przydatn
e

To nie
byto w
ogole
przydatn
e

Przetestowalis
my to z

uzytkownikami
z zaburzeniami
odczytu druku

Uwagi

oprogramowani
u.

Nalezy
korzystac z
najnowszych
wersji
oprogramowani
a. Nowsze
wersje
oprogramowani
a zawierajq
nowsze funkcje
dostepnosai.
Nalezy jednak
dopilnowac, aby
dany dokument
elektroniczny

Zapewnianie dostepnosci informacji w organizacji dla wszystkich

-]

72




ICT4IA9

Stosowanie
Wytycznych
do réznych
multimedio
Wi
okreslonych
formatéw

Umies¢ T
(Tak), N (Nie)
lub ND (nie
dotyczy) w
kolejnych
pieciu
kolumnach
oraz uwagi
0ogolne w
ostatniej
kolumnie

Zastosowalis
my to /
Probowalismy
to zastosowac

Wdrozeni
e tego
elementu
okazato

sie
trudne

To
okazato
sie dosc¢
przydatn
e

To nie
byto w
ogole
przydatn
e

Przetestowalis
my to z

uzytkownikami
z zaburzeniami
odczytu druku

Uwagi

mozna bylo
rdwniez
otworzy¢ w
starszych
wersjach
oprogramowani
a.

Nalezy wstawic
informacje o
metadanych,
aby pomadc
uzytkownikom
w znajdowaniu
informacji za
pomocy
wyszukiwarek

-]
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Stosowanie |Umies¢ T Zastosowalis Wdrozeni | To To nie Przetestowali§ | Uwagi
Wytycznych | (Tak), N (Nie) | my to / e tego okazato | bytow my to z
do réznych lub ND (nie Probowalismy |elementu |sie dos¢ | ogodle uzytkownikami
multimedio dotyczy) w to zastosowac | okazato przydatn | przydatn |z zaburzeniami
w i kolejnych sie e e odczytu druku
okreslonych | pieciu trudne
formatow kolumnach

oraz uwagi

0ogolne w

ostatniej

kolumnie

internetowych.

W strukturze
dokumentu
zalezy zawrzed
wszystkie
istotne
elementy.

Nie nalezy
wstawiac
funkcji
przewijania
poziomego (od
lewej do prawej
strony lub
odwrotnie).
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Stosowanie |Umies¢ T Zastosowalis Wdrozeni | To To nie Przetestowali$
Wytycznych | (Tak), N (Nie) | my to / e tego okazato | bytow my to z
do réznych lub ND (nie Probowalismy |elementu |sie dos¢ | ogodle uzytkownikami
multimedio dotyczy) w to zastosowac | okazato przydatn | przydatn |z zaburzeniami
w i kolejnych sie e e odczytu druku
okreslonych | pieciu trudne
formatéw kolumnach

oraz uwagi

0ogolne w

ostatniej

kolumnie

Nalezy

zapewnic opisy

dla pdl

formularzy.
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ANEKS B — SZABLON RAPORTOW WDRAZANIA

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 pro-

ject. 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.]

Zapewnianie dostepnosci informacji w organizacji dla wszystkich
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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 regard-
ing 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

Zapewnianie dostepnosci informacji w organizacji dla wszystkich
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B 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:]
e General information:
e Guidelines:
e Standards:
e Manuals:
e Scientific reports:
e Other types: [please indicate]

4. Types of distribution
[Indicate by Yes or No the types of distribution the implementing entity uses:]
e Website:
e Electronic documents posted on the website:
e Distribution by email:
e Print:

e Others: [please indicate]

5. Criteria for the chosen distribution channels

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

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

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

e 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 pag-
es 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.]

e 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 audi-
ence(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 applica-
ble, 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?
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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 archi-
tecture] ...
[Indicate by Yes or No which is applicable or give the required reply.]
e isdone in-house:

— if yes, does the entity set WCAG 2.0 compliance as an internal re-
quirement?

— 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?

— if yes, 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 need-
ed.]

e The entity completely controls the content management system, includ-
ing 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 in-
volved).]

4. Website accessibility

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

e Self-assessment:

L
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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 accessibil-
ity?
e Is there a legal requirement for the entity to provide an accessible web-
site?
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 work-
flows:]

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 pro-
duced (if applicable: when the same information is produced in Word, PDF and

o 2 4
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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 ICT4I1AL project

[Describe the reason(s) why the organisation/entity is participating in the
ICT4IAL project (for instance: internal accessibility policy requirement; de-
mand from users/members; United Nations Convention on the Rights of Per-
sons 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 develop-
ment-oriented, concretely producing (or trying to produce) accessible infor-
mation?]

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, ac-
cessibility fails; thus interoperability between the following dimensions is need-
ed [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 sys-
tems]

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 in-
formation 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 pre-
sent 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 objectives in mind).]

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

[+

L
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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 con-
tent, 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 accessi-
bility 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)

Validating the accessibility of the second, third, etc., output format

L
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Title (b)

Title (¢)

Title (d)

2. Self-assessment

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

o 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 re-
port.]

2. Testing of the accessibility of the produced documents by individual end us-
ers with a print disability

[Describe (if applicable) how the accessibility testing of the produced docu-
ments 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

¢ Cognitive disorders

e Others [please indicate]

3. Testing of the accessibility of the produced documents by accessibility spe-
cialists

[Indicate (if applicable) whether a third party (agencies or similar specialised
in accessibility) tested the accessibility of the produced documents; if yes, at-
tach 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 sen-
tences 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 ex-
perience; they may be helpful when summarising your experience.]

e Authoring

[I1t could be, for instance, your publication comprises pieces from various au-
thors 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 en-
countered.]

e 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 mini-
mise those challenges, corresponding processes often need to be de-
fined/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 ineffi-
cient again: when specific accessibility features are overwritten and/or when
an editor needs to re-integrate them.]

¢ 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, edit-
ing 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 ac-
cessible 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) according-
ly 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.]

L
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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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