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SAMMANFATTNING

Denna handbok riktar sig till organisationer, bade inom utbildningssektorn och
andra, som vill skapa och tillhandahalla tillganglig information.

Handboken bdr anvandas tillsammans med riktlinjerna for tillganglig
information (riktlinjerna) och ar ett resultat fran projektet IKT for
informationstillganglighet i undervisningen (ICT41AL) [http://ict4dial.eu/].
Denna handbok och annat anvandbart material pa European Agencys
webbplats ar 6ppna larresurser och kan distribueras utan begransningar.

Med tillganglig information menas information i format som gor att innehallet
ar tillgangligt for alla elever "pa lika villkor som andra” (artikel 9, FN-
konventionen om rattigheter for personer med funktionsnedsattning).
Rekommendationerna och implementeringsmodellerna i denna handbok ar
framtagna utifran de erfarenheter som framkommit i utvarderingsrapporter
fran tre organisationer som deltagit i projektet:

e International Association of Universities [internationella
sammanslutningen for universitet]

e European Schoolnet [Europeiska skoldatanatverket]
e European Agency for Special Needs and Inclusive Education.

Dessa organisationer testade den forsta utkastversionen av riktlinjerna som
tidigare formulerats i projektet. Dessa testaktiviteter ledde sedan till att
riktlinfjerna omarbetades, och de praktiska testerfarenheterna ligger som grund
for denna handbok. Darutéver har hansyn aven tagits till de
rekommendationer som utarbetades i foregangarprojektet Tillgang till
tillganglig information for livslangt larande (i-access) [http://www.european-
agency.org/agency-projects/i-access] liksom till rad fran olika experter pa
omradet.

For arbetet med att tillganglighetsanpassa information i en organisation enligt
riktlinjerna rekommenderar vi foljande:

1) Se till att det finns ett uttalat atagande om tillgangligheti
organisationens langsiktiga strategi.

2) Ta fram en strategi eller plan for hur information ska
tillganglighetsanpassas.

3) Utse en person som ska vara ansvarig for att forverkliga planen for
informationstillganglighet och se till att denne har tillgang till n6dvandiga
resurser.

4) Planera for en implementering i steg — var ambitiés men samtidigt
realistisk.

5) Se till att tillganglighetsanpassning ar en del i arbetet med att skapa och
sprida information.

Tillganglighetsanpassning av information for alla 5
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6) Anordna teoretisk och praktisk utbildning om tillganglighet for all
personal.

7) Se till att tillganglighetskrav ingar, och att efterlevnaden foljs upp, nar
informationsproduktion laggs ut pa externa resurser.

| detta dokument ges utférlig information om respektive rekommendation, foljt
av en modell 6ver hur riktlinjerna kan implementeras i en organisation.

Tva bilagoringar. Den forsta, Bilaga A — Riktlinjer for tillganglig information —
granskningsmall ar en bra mall som kan anvandas for kontrollgranskning av
material. Den andra, Bilaga B — Mall for implementeringsrapporter, ar den mall
som organisationerna som testade att implementera riktlinjerna anvande for
att rapportera sina erfarenheter.

Vi hoppas du kommer att ha stor nytta av denna handbok och tar garna emot
synpunkter. Vi skulle vara valdigt tacksamma om du ville dela med dig av dina
erfarenheter av att tillganglighetsanpassa information for undervisning.
Information om hur du kan delge oss dina erfarenheter finns i avsnittet
Slutsatseri denna handbok och pa& webbplatsen for projektet ICT4IAL.

Tillganglighetsanpassning av information for alla 6
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INLEDNING

Denna publikation &r avsedd att anvandas tillsammans med riktlinjerna for
tillganglig information [http://ictdial.eu/guidelines-accessible-information]
(riktlinjerna), som tagits fram inom ramen for ICT41AL-projektet
[http://ictdial.eu/project-aims]. Implementeringsrekommendationerna som
ges har grundar sig pa erfarenheterna fran implementeringstesterna av den
forsta utkastversionen av riktlinjerna. Utifrdn dessa implementeringstester
gjordes andringar i riktlinjerna som ledde fram till en slutgiltig version.

I ICT4lAL-projektet ingick ett multidisciplinart natverk bestaende av
europeiska och internationella organisationer verksamma bade inom utbildning
och IKT och genomfdrdes mellan 2013 och 2015. Det byggde vidare pa
resultaten fran projektet Tillgang till tillganglig information for livslangt larande
[http://www.european-agency.org/agency-projects/i-access], som hade som
syfte att framja informationstillganglighet i utbildningssammanhang. European
Agency for Special Needs and Inclusive Education (European Agency)
fungerade som samordnare. European Agency tillsammans med European
Schoolnet [Europeiska skoldatanatverket] (EUN), International Association of
Universities [internationella sammanslutningen for universitet], UNESCO (FN:s
organisation for utbildning, vetenskap och kultur), DAISY-konsortiet och Global
Initiative for Inclusive ICTs [globalt initiativ for inkluderande IKT] (G3ict)
oOnskade foljande:

e att 0ka medvetenheten om hur viktigt det &r med tillganglig information
for att skapa rattvisa mojligheter for livslangt larande samt fora upp
denna frdga pa dagordningen

e att hjalpa organisationer med att ta fram och sprida tillganglig
information genom att utarbeta, testa och utvardera riktlinjer som
bygger pa befintliga arbeten pad omradet (och da i synnerhet pa
rekommendationerna i i-access-projektet)

Utkastversionen av riktlinjerna testades inom tre organisationer som ar
verksamma inom grund- och gymnasieskola och hogre utbildning, IAU, EUN
och European Agency. Organisationerna fick hjalp och direkta rad fran flera
olika storre radgivande organ inom teknik och tillganglighet, namligen DAISY -
konsortiet, G3ict och UNESCO.

I organisationerna anvandes testmaterial, digitala dokument (aven sadana
som kunde tryckas), multimedia och webbsidor, och man upptéckte ett flertal
svarigheter med att implementera riktlinjerna i sina arbetsrutiner. Dessa
svarigheter beskrevs i ett frageformular, som avsiktligt utformats for att fa
fram bredare kontextuell information (se Bilaga B — Mall for
implementeringsrapporter). Detta arbete i organisationerna ledde fram till den
slutgiltiga versionen av riktlinjerna och Iag till grund bade fér denna handbok
och for en modell fér hur organisationers information kan géras mer tillganglig.

Projektdeltagarna representerar olika nivaer inom utbildningssektorn, och de
hade alla ett sarskilt intresse av att tillganglighetsanpassa sin information for

o 2 4
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undervisning. Riktlinjerna ar dock relevanta aven for organisationerinom
andra omraden, till exempel foretag, frivilligorganisationer och myndigheter. |
riktlinjerna ges en forklaring till varfor tillganglig information &r sa viktig, och
har presenteras aven anvandbara definitioner och praktiska rdd om hur
information kan tillganglighetsanpassas genom konkreta exempel.

De olika organisationerna implementerade riktlinjerna pa olika satt. Man bor
alltsa kunna dra slutsatsen att hur man tar sig an uppgiften till stor del beror
pa de enskilda organisationernas situation och forutsattningar. | denna
handbok forsoker vi beskriva olika framgangsfaktorer, och
rekommendationerna bor kunna ligga till grund for hur dessa
framgangsfaktorer kan reproduceras.

Tillganglighetsanpassning av information for alla
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VARFOR DESSA REKOMMENDATIONER BORDE TAS 1

BEAKTANDE 1 EN ORGANISATION

Implementeringen av dessa riktlinjer bor ses i ett stérre sammanhang som
inbegriper rattigheterna for personer med funktionsnedséattning.

Alla organisationer har enligt internationell och nationell lagstiftning ansvar och

skyldighet att se till s4 att personer med funktionsnedsattning kan delta i

samhallslivet pa lika villkor som alla andra. Nar du funderar pa hur riktlinjerna

ska implementeras kan det vara bra att ta hansyn till hur tillganglighet
definieras i artikel 9 i FN-konventionen om rattigheterna for personer med

funktionsnedsattning [http://www.un.org/disabilities/default.asp?id=269], och

hur detta paverkar organisationen som helhet. I artikeln star foljande:

1. FOr att gora det mojligt for personer med funktionsnedsattning att leva
oberoende och att fullt ut delta pa alla livets omraden, ska
konventionsstaterna vidta andamalsenliga atgarder for att sakerstalla att
personer med funktionsnedsattning far tillgang pa lika villkor som andra
till den fysiska miljon, till transporter, till information och kommunikation
innefattande informations- och kommunikationsteknik (IT) och -system
samt till andra anlaggningar och tjanster som ar tillgangliga for eller
erbjuds allmanheten bade i staderna och pa landsbygden. Dessa atgarder,
som ska innefatta identifiering och undanréjande av hinder och barriarer
mot tillganglighet, ska bl.a. galla

a) byggnader, vagar, transportmedel och andra inom- och
utomhusanlaggningar, daribland skolor, bostader, vardinrattningar och
arbetsplatser, samt

b) information, kommunikation och annan service, daribland elektronisk
service och service i nédsituationer.

2. Konventionsstaterna ska aven vidta andamalsenliga atgarder for att

a) utveckla, utfarda och dvervaka tillampning av miniminormer och
riktlinjer for tillganglighet till anlaggningar och service som ar 6ppna for
eller erbjuds allménheten,

b) sakerstalla att enskilda enheter som erbjuder anldggningar och service
dit allmanheten ager tilltrade beaktar alla aspekter av tillganglighet for
personer med funktionsnedséattning,

c) erbjuda intressenter utbildning i fragor som galler tillganglighet for
personer med funktionsnedséattning,

d) utrusta byggnader och andra anlaggningar dit allmanheten ager
tilltrade med anvisningar i punktskrift och i lattlast och lattbegriplig form,

e) erbjuda former av assistans och annan personlig service, daribland
ledsagare, lektorer och yrkesverksamma teckensprakstolkar, for att
underlatta tillganglighet till byggnader och andra anlaggningar som ar
Oppna for allmanheten,

L

[+
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f) framja andra andamalsenliga former av hjalp och stod till personer med
funktionsnedsattning for att sakerstalla deras tillgang till information,

g) framja tillgang for personer med funktionsnedsattning till ny
informations- och kommunikationsteknik (IT) och nya system, daribland
Internet, samt

h) framja utformning, utveckling, tillverkning och distribution av tillganglig
informations- och kommunikationsteknologi och -system pa ett tidigt
stadium sa att de blir tillgangliga till lagsta mojliga kostnad.

Vikten av information och kommunikation, sarskilt IKT och system, betonas
redan i borjan. Aven flera av de andra leden har direkt inverkan pa hur
tillganglig information tas fram, distribueras och anvands, i synnerhet 1 b och
2 a, b, c, gochh.

Etthundrasextio konventionsstater har uttryckt sitt samtycke genom att
ratificera, tilltrada eller ta 6ver konventionen, och konventionen har tratt i
kraft. Tjugosju lander har skrivit under och atagit sig att Overvaga ytterligare
godkannande eller ratificering. Dessutom har attiosju konventionslander
ratificerat tillaggsprotokollet. Detta visar vilket engagemang det finns for att
implementera konventionen i lagstiftningen.

Mer information finns har: http://indicators.ohchr.org

I manga organisationer arbetar man antagligen redan med nagra eller manga
av de har fragorna. Kanske tittar man pa vissa aspekter av IKT eller e-
tillganglighet. Att implementera riktlinjerna inneb&r dock mer an att bara
anvanda teknik som tar bort vissa hinder for personer med
funktionsnedséattning och/eller behov av sarskilt stod. I riktlinjerna ingar aven
ledarskap och resurser, arbete med policy och arbetsrutiner, efterlevnad av
standarder och kvalitetssékring, teoretisk och praktisk utbildning, socialt
ansvar och organisationsstrategi.

Tillganglighetsanpassning av information for alla 10
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REKOMMENDATIONER

Nedanstaende rekommendationer har arbetats fram utifran kunskap som
inhdmtats under arbetet med ICT4lAL-projektet. De &r avsedda som hjalp for
organisationer som vill implementera riktlinjerna for tillganglig information.

De sju rekommendationerna ar som foljer:

1) Se till att det finns ett uttalat atagande om tillgangligheti
organisationens langsiktiga strategi.

2) Ta fram en strategi eller plan for hur information ska
tillganglighetsanpassas.

3) Utse en person som ska vara ansvarig for att forverkliga planen for
informationstillganglighet och se till att denne har tillgang till n6dvandiga
resurser.

4) Planera for en implementering i steg — var ambitios men samtidigt
realistisk.

5) Se till att tillganglighetsanpassning ar en del i arbetet med att skapa och
sprida information.

6) Anordna teoretisk och praktisk utbildning om tillganglighet for all
personal.

7) Se till att tillganglighetskrav ingar, och att efterlevnaden foljs upp, nar
informationsproduktion laggs ut pa externa resurser.

Tanken ar att rekommendationerna ska inforlivas i verksamheten i den ordning
som bast passar respektive organisation. Vilken ordningen blir beror pa hur
langt organisationen har kommit i sitt arbete med informationstillganglighet
och pa om man foredrar att arbeta uppifran och ned med det dvergripande
forst eller om man valjer att arbeta nedifran och upp och forst koncentrera sig
pa vissa mindre bitar.

Rekommendationerna gar in i varandra sa arbetet med en av dem bor naturligt
leda till de andra. Om implementeringen ska organiseras uppifran fran
ledningen bor arbetet inledas med de tre forsta rekommendationerna. Det ar
viktigt att tillganglighet ingar i organisationens langsiktiga strategi och plan for
hur all information ska tillganglighetsanpassas. FOr att detta ska fungera bor
man utse en person som ansvarig for tillganglighetsanpassningen.

Rekommendation 1: Se till att det finns ett uttalat &tagande
om tillganglighet i organisationens langsiktiga strategi

Se till att det finns ett uttalat &tagande om tillganglighet i organisationens
langsiktiga strategi.

Det kan vara en del i organisationens 6vergripande vision eller malsattning
eller dess operationella strategi beroende pa hur organisationen ar uppbyggd.

Tillganglighetsanpassning av information for alla 11



. ICT4L§9 Pl

Medarbetarna i organisationen bor se pa detta uttalade &tagande om
tillganglighet bade som ett mal att arbeta mot och som en tillatelse att utforma
strategier, policy och praktik som leder till att organisationens tjanster blir
tillganglighetsanpassade och da aven den digitalainformationen. Erfarenheter
fran detta projekt och fran andra kallor visar att ett tydligt atagande om
tillganglighet kan ha positivinverkan pa hur val organisationen lyckas liksom
pa det intryck som man gor pa sina klienter. Det finns vissa belagg for att
investeringar i tillganglig information kan leda till 6kade intakter och for att det
i allmanhet ar billigare att tillganglighetsanpassa information fran borjan
istallet for att gora det senare.

Om det finns ett nedskrivet eller tydligt uttalat atagande gallande tillganglighet
i en organisation ar sannolikheten storre for att fragan inte tappas bort. Det
galler &ven for organisationer vars verksamhet i forsta hand riktar sig till
personer med funktionsnedséattning och/eller behov av sarskilt stod.

Om det redan finns en policy dar tillganglighet ingar men dar det inte finns ett
tydligt atagande om att tillhandahalla tillganglig information kan denna policy
anvandas som utgangspunkt for implementeringen av riktlinjerna. Ar du
medarbetare i en sddan organisation kan du ta upp denna fraga med ledningen
och hanvisa till riktlinjerna och rekommendationerna i denna handbok.

Rekommendation 2: Ta fram en strategi eller plan for hur
iInformation ska tillganglighetsanpassas

Utarbeta en tydlig plan for hur man ska organisera och genomféra arbetet med
att tillganglighetsanpassa informationen som organisationen skapar och
sprider.

Det ar ytterst viktigt att tillgadnglighet finns med som en uttalad del i
organisationens strategi, men detta bor endast ses som en utgangspunkt. For
att Atagandet ska omséattas i praktiken kravs en policy

e som organisationens ledare ar 6verens om och stdder
e dar man har personer som kan utarbeta en implementeringsplan

e som samordnas av nagon som har befogenhet att se till sa att den
faktiskt genomfors

e som det finns resurser for.

Fundera over vilka som ska delta i arbetet med att ta fram planen. Vilka som
ska vara med beror sannolikt pa respektive organisations sardrag med hansyn
tagen till storlek, sammansattning och kulturella fragor. De som deltar kan
vara direkt inblandade i det praktiska tillganglighetsanpassningsarbetet, men
alla intressenter som berdrs pa nagot satt bor involveras.

Det kan vara bra att forst genomféra en pilotstudie eller provundersdkning av
vad som behovs for att forbattra informationstillgangligheten for att sedan
arbeta vidare darifran och formulera ett atagande anpassat till hur arbetet ar
organiserat i respektive organisation. Informationstillganglighet ar kanske inte
en frdga som intresserar alla, men fler lar bli engagerade om man satter

o 2 4

Tillganglighetsanpassning av information for alla 12



. ICT4L§9 Pl

fragan i ett sammanhang dar man betonar att det innebéar fordelar for alla. De
som pa olika satt arbetar med att producera material bor vara intresserade av
hur tekniken pa omradet kan vara till nytta for fler manniskor. Att inféra en
dylik strategi innebar antagligen att man maste andra sitt arbetssatt, och
ibland kan det aven medfora merarbete, men de som forst testade riktlinjerna
fann att fragan var populéar och engagerade personalen i deras organisationer.

En plan for informationstillganglighet bor utga fran de mal man har pa
medellang och lang sikt, och den bor foljas upp och justeras efter hur arbetet
framskrider. Man bor hela tiden folja utvecklingen pa teknikomradet for att se
vilka nya mojligheter och utmaningar tekniken kan innebara for
tillgangligheten for att sedan vidta lampliga atgarder utifran det.
Konsumenterna av information, och &ven samhallet i stort, forvantar sigi allt
hogre utstrackning att informationen som kommer fran olika organisationer
ska vara mer inkluderande. Organisationens tillganglighetsplan bor darfor vara
flexibel for att kunna &ndras i enlighet med férvantningarna.

I utarbetandet av planen bor féljande hallas i atanke:

e Utga fran de delar om tillgangligheti artikel 9 i FN-konventionen for
personer med funktionsnedsattning som ar relevantai just er
organisation och satt upp ramarna for planen utifrdn dem. Pa sa satt
hamnar planen inom organisationens bredare strategier for tillganglighet
gallande till exempel den fysiska miljon och e-tillganglighet.

e Beskriv noggrant de atgarder som ska vidtas for att utveckla och
bibehalla kompetensen hos den ordinarie personalen gallande
tillganglighet och tillganglighetsanpassning.

e Definiera lampliga kvalitetssakringsatgarder for varje del eller steg i
implementeringsplanen.

e Fundera pa hur planen for tillganglighet stegvis kan integreras allt mer i
organisationens arbetsrutiner, processer och projekt.

e Skriv in att internationella och tillampliga nationella foreskrifter om
tillganglighet ska foljas.

Aven dar det inte finns ndgra strategier, uttalade ataganden eller
policydokument gallande tillganglighet ar det onskvart att man funderar pa hur
man kan tillganglighetsanpassa organisationens information for alla. Det kan i
sin tur leda till att lampliga ataganden och policydokument arbetas fram utifran
de funderingarna. Att satta fokus pa informationstillganglighet, till exempel
genom pilotprojekt sa somi ICT4lAL-projektet, bor kunna leda till 6kad insikt
om vikten av informationstillganglighet och till att fragan kommer upp pa
bordet. Utifran detta kan organisationen sedan utveckla sin kapacitet for att
hantera inkluderingsfragor i ett bredare perspektiv.

Det ar visserligen viktigt att ha en tydlig vision och strategi for hur processer
och rutiner ska se ut for att informationen som produceras ska vara mer

tillganglig, men att formulera en sadan vision eller strategi behover inte alltid
vara det forsta steget. En viktig lardom fran implementeringstesterna var att
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det gar att 6ka medvetenheten pa flera olika nivaer i en organisation
samtidigt. Implementeringsarbete nedifran och upp kan vara ett komplement
till att borja uppifran. For att ett sadant arbetssatt ska leda fram till nagot
utover pilottesterna maste dock ledningen ha ett engagemang for tillganglig
information. Ingen av organisationerna som deltog i pilottesterna av
riktlinjerna hade nagon policy for informationstillganglighet nar de boérjade.
Efter att ha arbetat med implementeringen av riktlinjerna insag de dock att en
sadan policy behdvs och férmodar att en sadan inom snar framtid kommer att
formuleras.

FOr att man ska lyckas ta fram och implementera en plan om
informationstillganglighet maste det finnas en eller flera personer i
organisationen som har ansvar for att leda och samordna utvecklingsarbetet.
Om implementeringen ska lyckas maste den eller de personerna forses med de
resurser som behovs.

Rekommendation 3: Utse en person som ska vara ansvarig
for inforandet av informationstillganglighetsplanen och forse
denne med nodvandiga resurser

Bestam vem eller vilka som ska leda implementeringsarbetet.

Nar man genomfor en plan for tillganglighetsanpassning av information ar det
bra att ha en person elleren grupp personer som har ansvar for att se till att
planen efterlevs. Den eller de ansvariga kan samordna arbetet med att
genomfdra planen for hur man ska inféra riktlinjerna enligt vad som lagts fram
i organisationens langsiktiga strategiska mal for tillganglighet.

Dessa ansvariga kan till exempel delta i de sista stadierna i skapandet och
spridandet av information, inta en allman ledarroll eller delta i arbetet med
projekt och initiativsom syns utat. Om det ska vara en person eller en grupp
av personer bestams utifran storleken pa respektive organisation eller utifran
hur langt man kommit i det 6vergripande arbetet med tillganglighet och
inkludering.

Den som samordnar arbetet med att inféra informationstillganglighet behéver
inte vara en person med hogre befattning i organisationen men personen
maste ges befogenheter att leda just detta arbete. Man bor till exempel betona
hur viktigt detta arbete ar, ge personen befogenhet att genomfora forandringar
och se till att denne har de resurser som behovs. Om det finns en person som
frivilligt arbetat med tillganglighetsfragor ar det viktigt att dennes roll
formaliseras. Ledningen bor formellt utse personen som ansvarig for dessa
fragor och ge denne befogenhet att inta en proaktiv roll.

Beroende pa vilka typer av material man tar fram kan det bli nédvandigt att
investera i programvara eller webbaserade verktyg eller tjanster for
tillganglighetsanpassning av material. Det kan innebara vissa kostnader, och
den eller de ansvariga bor darfor ha tillgang till n6dvandiga resurser. | manga
fall ar denna typ av programvara inte sarskilt dyr eller sa finns det redan
tillganglighetsanpassningsfunktioneri den programvara man redan anvander. |
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sadana fall beh6ver man antagligen lagga den storsta delen av investeringarna
pa att utbilda personalen i hur man anvander dessa funktioner istallet for att
investera i nya program.

Rekommendation 4: Planera for en implementeringi steg —
var ambitios men samtidigt realistisk

Nar man lagger upp den dvergripande planen for tillganglighet utifran den
vision for tillganglighet som organisationen formulerat ar det bra att vara
relativt ambitits. Implementeringsplanen far garna innehalla ambititsa
malsattningar for vad man vill astadkomma med val definierade atgarder och
milstolpar. Samtidigt b6ér man vara realistisk nar det galler svarigheterna som
kan uppsta.

Det forsta som bor gdras nar man ska inféra principer for tillganglighet ar att
rita upp en huvudlinje som stegeni planen for informationstillganglighet kan
sattas in pa. Det ar ofta mest praktiskt att borja med forandringar i sma steg.
Kanske kan man borja med att tillampa riktlinjerna pa enkla processer for att
sedan ga vidare till mer komplicerade eller dyra. Sma steg kan dver tid leda till
stora forandringar som till slut forvandlar hela organisationen till en
tillganglighetsanpassad organisation.

I planen bor hansyn tas till respektive organisations sardrag som tillgangliga
resurser, storlek och organisationskomplexitet, och atgarderna bor anpassas
darefter. Att genomfora forandringar i sma steg, forst genom pilotprojekt, ar
av synnerlig vikt for att implementeringen ska lyckas i det langa loppet, men
man far samtidigt inte tappa fokus pa de storre malsattningarna.

I riktlinjerna rekommenderas ett liknande arbetssatt med uppdelning i mindre
steg nar det galler att infora tekniska principer for tillganglighetsanpassningen
av olika typer av information. Det kan vara bra att borja med text, bilder och
ljud. Nar dessa delar har tillganglighetsanpassats kan de byggas in i mer
avancerade medier. | riktlinjerna ar resurserna uppdelade i nivaer fran enkla
instruktioner till expertniva som visar hur mycket kunskap som behovs for att
kunna anvanda olika program for tillganglighetsanpassning. Hansyn bor tas till
dessa aspekter nar arbetsgrupper som ska implementera planen satts
samman, liksom till vad de som ska delta i arbetet med att ta fram
tillganglighetsanpassat material behdver veta och gora.

Nar en dvergripande implementeringsplan ar pa plats ar det dags att borja
fundera pa hur planen kan inforlivas i det dagliga arbetet med att ta fram och
sprida information och pa vilka utbildningsbehov det finns. Det ar i allmanhet
bra att forst genomfora ett eller flera mindre, avgransade pilotprojekt utanfor
det dagliga arbetet. Genom att tillampa principerna kan personalen da se vad
som fungerar. De principer som fungerar bra kan sedan inforlivas i
organisationens dagliga arbetsrutiner.

Det ar alltsa viktigt att planen for tillganglighetsanpassning ar flexibel och
uppdelad i mindre steg, men detta bor inte ses som ett mal i sig. Planen maste
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hela tiden foljas upp for att sdkerstalla att den uppfyller personalens och
klienternas krav liksom malen i organisationens strategi.

Rekommendation 5: Se till att tillganglighetsanpassning ar
en del i arbetet med att skapa och sprida information

Implementera planen och se till att tillganglighetsanpassning ar en del i
arbetet med att skapa och sprida information.

Organisationer anlitar ofta externa resurser for att ta fram och sprida
information. Det kan vara skribenter, 6versattare, granskare,
webbplatsutvecklare eller féoretag som arbetar med digital design.

Aven om man i en organisation &nnu inte har borjat arbeta alla
rekommendationer kommer man antagligen forr eller senare till en punkt dar
man borjar fundera pa hur riktlinjerna ska inforlivas i verksamheten rent
praktiskt. For att de verkligen ska inforlivas i det dagliga arbetet maste all
personal hela tiden folja dem utifran vilken roll och funktion man har i
organisationen.

Ett bra forsta steg ar att analysera rutinerna for hur information tas fram.
Kanske kan en arbetsgrupp med olika intressenter sattas samman for att
utfora detta analysarbete. Gruppen kan till exempel besta av de som arbetar
med webbplatsen, IT-infrastrukturen eller digitala tjanster. Det &r onskvart att
de som i forsta hand arbetar med att producera och publicera elektroniska eller
tryckta dokument ingar i gruppen. Alla som arbetar med produktionen maste
inte delta, men nar man testade riktlinjerna i ICT4l1AL-projektet ville de flesta
vara med. Det ar viktigt att ta med nagon som arbetar med kommunikation
och informationsspridning eftersom denne vet hur information uppfattas och
anvands.

| de flesta organisationer finns redan rutiner for hur material som ska tryckas
eller publiceras digitalt ska skrivas, redigeras och granskas. Utifran analysen
av hur riktlinjerna kan inforlivas i arbetet kan man dra slutsatser om hur
rutinerna bor forandras. Forandringarna bor leda till att
tillganglighetsanpassning ingari varje steg i arbetet med att producera och
sprida information.

Det ar ofta bra att ha elektroniska mallar och skrivregler dar tillganglighetskrav
ingar. Nar dessa mallar och regler f6ljs av de som skriver och granskar text
och utformar material blir resultatet en enhetlig stil och férbattrad
kommunikation. | praktiken lar inte alla skribenter folja skriv- och
formateringsreglerna. Det ar darfor viktigt att ha redigerare och granskare

som ser till att de f6ljs. Om dokument konverteras till andra format &ar det
viktigt att man gor en slutgiltig tillganglighetskontroll fére publicering.

Om man har rutiner dar tillganglighetsprinciper maste anvandas, och om
principerna &ar integrerade i de verktyg som alla i processen forvantas anvanda
garanterar det inte bara att resultatet blir tillgangligt, utan det har &ven en
mer langtgaende effekt. Det kan leda till en allmant stérre medvetenhet om
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tillganglighet i organisationen liksom till att externa skribenter borjar tillampa
tillganglighetsprinciper &ven i andra sammanhang.

I riktlinjerna anges tydligt vilka kunskaper och fardigheter som beh6vs genom
hela processen med att ta fram tillgangligt material. Det kan dock vara bra att
anordna teoretisk och praktisk utbildning for personalen sa att de vet hur
riktlinjerna ska tillampas. Bade allman medvetenhet om tillganglighet och
specialmetoder bor inga i utbildningen.

Rekommendation 6: Anordna teoretisk och praktisk
utbildning om tillganglighet for all personal

Skapa garna ett utbildningsprogram vars syfte ska vara bade att oka
medvetenheten om hur viktigt det ar med tillganglig information bland all
personal samt att forse personalen med de kunskaper som behdvs for att
tillampa riktlinjerna.

Det kan forefalla vara en ganska overvaldigande uppgift for manga
organisationer eftersom tekniken hela tiden utvecklas, vilket leder till nya
mojligheter och svarigheter for tillganglighetsarbetet. Darfér maste personalen
kontinuerligt lara sig nya metoder och férsta och tillampa nya regler. All
personal, bade ny och aldre, maste hela tiden utveckla sin kompetens.
Fundera pa hur detta kan hanteras i organisationen.

Ett satt att se till att personalen har de fardigheter som behdvs for att kunna
tillampa principerna for informationstillganglighet ar att lata detta inga vid
rekrytering och introduktion av ny personal. Man bdr aven ha planer for
kontinuerlig fortbildning for enskilda saval som for organisationen i stort. Vad
och hur mycket var och en behover lara sig beror pa vilka arbetsuppgifter man
har.

Det ar bra om man har medarbetare som foresprakar tillganglighet i
organisationen. Forstaelse och medvetenhet ar viktiga aspekter nar nya
arbetsrutiner ska infoéras. Genom utbildning, i kombination med en
overgripande policy, kan man forandra sattet man arbetar pa.

Beroende pa hur rutinerna for informationsproduktion ser ut i respektive
organisation kan utbildningen delas upp. Har foljer ett exempel pa hur
fortbildningen kan delas in i tre olika nivaer.

e For all personal: allman forstaelse for tillganglighet och vad tillganglighet
innebéar for produktion och distribution av information och for hur
mottagarna tar del av informationen

e FOr de som skriver text, till exempel skribenter: allmanna metoder
(enligt riktlinjerna)

e FOr de som arbetar med produktion och spridning av information:
teoretisk och praktisk utbildning om sérskilda format och programvaror

All personal bor f& utbildning om varfor tillganglighet och tillganglig information
ar viktigt. Om man ser till att all personal far information, rad och
utbildningsmaojligheter kan det leda till att man skapar en miljé som ar 6ppen
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for tillganglighetsfragor liksom till féorandringar i det allmanna synsattet. De
som behéver veta hur man anvander tillganglighetsfunktioneri program som
anvands for att skriva information och konvertera till andra format bor fa
sarskild utbildning for det. Om en organisations webbplats underhalls internt
bor de som arbetar med teknik och design k&nna till riktlinjerna for
tillganglighet och veta hur de ska tillampas.

Att se till sa att personalen har de fardigheter, verktyg och arbetsrutiner som
behovs ar en viktig framgangsfaktor nar det galler att tillganglighetsanpassa
informationeni en organisation. Det ar dock troligt att visst arbete med att
producera och sprida information laggs ut pa externa resurser istallet for att
skotas av anstallda. Det ar d& viktigt att dessa utomstaende parter tillampar
samma hoga standard nar det galler tillganglighet som man gor inom
organisationen och att de externa resurserna kan visa att de gor det.

Rekommendation 7: Se till att tillganglighetskravingar, och
att efterlevnaden foljs upp, nar informationsproduktion
laggs ut pa externaresurser

Nar informationsproduktion och webbutveckling laggs ut pa externa resurser ar
det viktigt att se till att dessa resurser uppfyller kraven pa
tillganglighetsanpassning.

Eftersom informationsproduktion ofta kraver expertkunskaper ar det vanligt att
all typ av medieframstallning laggs ut pa externa uppdragstagare. P4 samma
satt som alla inom organisationen maste fdlja riktlinjerna maste aven de som
tar pa sig att producera information for en organisations rakning kunna
garantera att informationen ar tillganglighetsanpassad.

Webbplatsutvecklingsarbete laggs ofta ut pa externa féretag som far betalt for
att designa och underhalla en organisations webbplats. Kanske anlitas aven
externa parter for att producera filmmaterial och material som ska publiceras
digitaltelleri tryck.

I i-access-projektets rekommendationer star det att "tillganglighet bor vara en
vagledande princip i all upphandling av varor och tjanster”
[http://www.european-agency.org/agency-projects/i-
access/recommendations]. Dar skriver man bland annat att upphandling bara
bor goras fran aktorer som kan beakta tillganglighetsfragor. I riktlinjerna ges
utforlig information om verktyg och standarder for informationstillganglighet.
Man bor krava att de foretag som lamnar anbud beskriver hur de planerar att
folja riktlinjerna for tillganglighet, sarskilt vilka testverktyg de amnar anvanda
och vilken kompetens personalen har nar det galler tillganglighetstestning.

For webbplatsutveckling bér uppdragsgivande organisation krava att Web
Content Accessibility Guidelines [riktlinjerna for tillgangligt webbinnehall]
(WCAG) 2.0 foljs (enligt vad som star i riktlinjerna). I allt fler lander infors
lagkrav pa att dessa riktlinjer maste féljas. | manga vagledningsdokument
foreslas att personer som anvander tekniska hjalpmedel eller som har behov
av tillganglighetsanpassning deltari testarbetet. Om denna typ av kompetens
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finns inom en organisation kan man valja att sjalva ta hand om testningen for
att kontrollera att utvecklarna har anvant ratt metoder.
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SLUTSATSER

Att informationen som en organisation producerar och sprider ar
tillganglighetsanpassad innebar fordelar for bade personal och fér de som
anvander organisationens produkter. Personal och klienter med
funktionsnedsattning och/eller behov av sarskilt stéd kan till exempel ta del av
informationen och kommunicera battre med organisationen.

Tillganglig information ar dock endast en del av en organisations arbete med
att hantera forvantningar och krav pa lika och rattvis behandling av alla. | ett
bredare perspektiv handlar tillganglighet &ven om den fysiska miljén och om
hur man kommunicerar och interagerar med personal och kunder. 1 och med
ett allt storre fokus pa teknik lar e-tillganglighet bli en viktig del i
organisationers kommunikationsstrategi framover. Sett i detta vidare
sammanhang ar informationstillganglighet ett bra forsta steg att undersoka
som kan leda till mer langtgaende forandringar i en organisation.

I riktlinjerna for tillganglig information har man pa ett och samma stalle samlat
rad som ar latta att folja genom instruktioner for hur man kan skapa dokument
och innehall i tillganglighetsanpassade format. Forutom bra checklistor
innehaller riktlinjerna aven forslag pa referensmaterial for de som behoéver mer
information om den teknik och de verktyg som finns att tillga pa omradet.

Om rekommendationerna for hur riktlinjerna ska tillampas foljs ger det flera
olika fordelar. Dessa fordelar beskrivs i de enskilda rekommendationerna saval
som i sammanfattningen och inledningen.

I manga organisationer har man insett att det gar att over tid utveckla
arbetsrutiner for informationstillganglighet pa ett planerat och strukturerat
satt. Pilottester av nya produktionsrutiner, 6kad medvetenhet och utbildning
kan i kombination med att ledningen inser vikten av informationstillganglighet
leda till faktiska forandringar.

En eller flera personer i organisationen bor utses som ansvarig for att
rekommendationerna foljs. Det kan vara en eller flera personer som arbetar
med fragan pa olika nivaer. Den eller dessa personer bor titta pa riktlinjerna
och undersdka hur de kan implementeras i arbetsrutinerna.

De bor aven titta pa modellen 6ver hur riktlinjerna kan implementeras i en
organisation och hur riktlinjerna behdver anpassas for att passa respektive
organisations sarskilda forutsattningar och behov.

Man bor dock inte glomma att riktlinjerna och
implementeringsrekommendationerna har bara ar en utgangspunkt. De bor
spridas till andra, laggas upp pa intranat och rekommenderas till
webbutvecklare och externa resurser som har i uppdrag att ta fram och sprida
information for en organisations radkning. Alla organisationer bor se dem som
sina egna, forb&ttra dem och sedan beratta om forbattringarna for oss och for
andra.
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De som vill engagera sig och bidra till riktlinjerna och dela med sig av sina
erfarenheter av att skapa en organisation som ar mer tillganglig ar valkomna
att besoka projektets webbplats [http://ictdial.eu/] och registrera sig. De som
registrerar sig kan lagga in kommentarer pa olika delar av webbplatsen
(endast pa engelska).

Som hjalp i arbetet med att implementera riktlinjerna har vi ritat upp en
modell 6ver samspelet mellan policy och praktik.

Darpa foljer en utforligare modell som bygger pa rekommendationerna. Har
beskrivs vad olika intressenteri en organisation bor tanka pa i arbetet med
informationstillganglighet.
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Modell o6ver hur riktlinjernakan implementerasi en

organisation

Policy

Plan

Alla aspekter av
tillganglighet finns
med i den langsiktiga
strategin

Informationstillgang-

lighetsplan tas fram:

den ar detaljerad och
ambitios men
realistisk och

uppdelad i mindre
steg

Uttalat atagande om
informations-
tillganglighet i

tillganglighetspolicyn

Person eller arbetslag
som har ansvar for
planen har

befogenheter och
vissa resurser

Tillganglighetskrav
finns med i policyn for
inkdp av sadant som
informationsprodukti

on och
informationsspridning

Praktik

Pilottestning av
riktlinjerna

Arbetsrutiner
uppdateras sa att
informationstill-
ganglighetingar

Utbildning for all
personal om vikten av

> tillganglighet och om

tillganglighetsan-
passning av
information

Information tas fram
med hjalp av
skrivregler och mallar

Utbildning for
materialproducenter
om verktyg for
tillganglig-
hetsanpassning

Externa
materialproducenter,
t.ex. forfattare,
skribenter,
webbutvecklare,
medieproducenter,
forses med

riktlinjernaoch alaggs
att félja dem

Skrivregler och mallar
utarbetas

Test av tillganglighet
fore lansering

Figur 1: Hur riktlinjerna kan implementeras i en organisation
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SKAPA TILLGANGLIG INFORMATION: VAD OLIKA INTRESSENTER BOR TANKA PA

Implementeringsfokus: Informationstillganglighet som en del i organisationens langsiktiga

strateqi

Ledningsgrupp

Chefer

Personal

Produktions- och
spridningsspecialister

Fundera 6ver hur
tillganglighetsfragori stort
tas upp i organisationens
affarsmal och
overgripande strategi. Nar
dessa mal gas igenom bor
ni fundera pa hur
tillganglighet och
informationstillganglighet
kan inforlivas i malen.
Fundera 6ver foljande:

e Tar man hansyn till
principerna i artikel 9 i
FN-konventionen for
personer med
funktionsnedsé&ttning?

e Ingar tillgangligheti
organisationens vision?

e Har ni en
tillganglighetspolicy,

Fundera 6ver hur
medvetna ni ar om
personalens och
klienternas
tillganglighetskrav och hur
ni anpassar er efter dem.
Fundera 6ver foéljande:

e Ar ni medvetna om
personalens
tillganglighetsbehov och
om behoven hos de
som personalen arbetar
med eller som de utfor
tjanster for?

e Galler detta aven
tillhandahallandet av
information och kan ni
ge personalen mojlighet
att tillhandahalla
information som ar helt

Fundera 6ver om ni i er
organisation tillgodoser
tillganglighetsbehoven hos
de som ni arbetar med
eller som ni utfor tjanster
for. Finns till exempel
foljande i organisationen:

e praktiska rad angaende
tillganglighet som kan
foljas och regler for
vart man ska vanda sig
for att papeka behovet
av sadana rad?

o mojligheter till praktisk
utbildning och
information om
tillganglighet och
informationstillgang-
lighet?

e en ansvarig for

Fundera éver om ni
behdver hjalp och
utbildning for att kunna ta
fram information som ar
tillganglig for alla
slutanvandare. Fundera
over foljande:

e Finns det tydliga regler
eller mallar for
formular, multimedia
och annat elektroniskt
material som ni arbetar
med?

e Kanner ni till standarder
for tillgang-
lighetsanpassning vid
utformning och
produktion av
information?

e Finns tillganglighetskrav
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Ledningsgrupp

Chefer

Personal

Produktions- och
spridningsspecialister

och ingar informations-
tillgangligheti den?

Har ni en
tillganglighetsstrategi
som chefer och
personal kan arbeta
efter?

och hallet tillganglig-
hetsanpassad?

Kan ni ta upp denna
fraga med
ledningsgruppen for att
fa till stand en policy
eller forbattra
arbetsrutinerna?

tillganglighetsfragor
och for det praktiska
arbetet med att skapa
tillganglig information
och kommunikation?

med i organisationens
skrivregler?
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Implementeringsfokus: Sarskild strategi eller plan for hur information ska
tillganglighetsanpassas

Ledningsgrupp

Chefer

Personal

Produktions- och
spridningsspecialister

Fundera 6ver hur ni kan ta
fram och implementera en
plan for hur informationen
I organisationen ska
tillganglighetsanpassas.
Formulera planen enligt
féljande:

e Beskriv noggrant de
atgarder som ska
vidtas for att utveckla
och bibehalla
kompetensen hos den
ordinarie personalen
gallande tillganglighet
och tillganglighetsan-
passning.

e Definiera lampliga
kvalitetssakringsatgard
er for varje del eller
stegi implemente-
ringsplanen.

Fundera 6ver om
organisationens klienter
eller personal har patalat
behovet av att gora
informationen ni

producerar mer tillganglig.

Har de patalat vissa
svarigheter eller hinder
nar det géller digitalt
material?

Om sa ar fallet bor
foljande 6vervagas:

e att ta upp fragan med
ledningen

e frdga om de som tog
upp fragan kan tanka
sig att engagera for att
forbattra informations-
tillgangligheten

e om det finns behov av
mer utbildning i

Fundera pa om
informationen som tas
fram i organisationen ar
tillganglig for dig och dina
kolleger och klienter,
sarskilt de med
funktionsnedsattning
och/eller behov av sarskilt
stod. Fundera dver att
gbra nagot av féljande:

e att ta upp saken med
din chef om du ser att
det finns hinder som
man bor ta itu med

e attbe attfaingdien
arbetsgrupp som
utarbetar
organisationens plan
for informations-
tillganglighet

e att be om utbildning

Fundera 6éver om alla
kolleger som arbetar med
att ta fram material
kanner till vilken teknik
som behovs for att
materialet ska vara
tillganglighetsanpassat.

Som specialistinom
design,
informationsproduktion
eller kommunikation bor
du dvervaga att gora
foljande:

¢ informera chefen och
kollegerna om
riktlinjerna for
tillganglig information

e foresla att man
pilottestar riktlinjerna

e fraga efter utbildning i
funktionerna for

Tillganglighetsanpassning av information for alla
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Ledningsgrupp

Chefer

Personal

Produktions- och
spridningsspecialister

Fundera pa hur
tillganglighet kan
integreras steg for steg
I organisationens
arbetsrutiner,
processer och projekt.

Skriv in att
internationella och
tillampliga nationella
foreskrifter om
tillganglighet ska
foljas.

tillganglighetsfragor.

gallande informations-
tillganglighet.

tillganglighetsanpass-
ning som finns i de
program ni anvander
elleri verktyg for

tillganglighetstestning.

Tillganglighetsanpassning av information for alla
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Implementeringsfokus: Utse en person som ska vara ansvarig for inforandetav
iInformationstillganglighetsplanen och forse denne med noédvandiga resurser

Ledningsgrupp

Chefer

Personal

Produktions- och
spridningsspecialister

Fundera 6ver vem ni ska
utse som ska samordna
implementeringen av
informationstillganglig-
hetsplanen. Tank pa
foljande:

e att ge den ansvariga
de befogenhetersom
behdvs for att
implementera planen

e hur mycket resurser
som behovs for att fullt
ut omsatta planeni
praktiken

e att personeri flera
olika delar av
verksamheten behdver
veta hur de ska goéra
for att tillhandahalla
tillganglig information

e attom ni har en

Fundera 6ver hur du kan
bidra till att
organisationens
informationstillganglig-
hetsplan omsattsi
praktiken. Fundera over
foljande:

e Tareda paom
medarbetarna forstar
behovet av
tillganglighet och om de
ar beredda att bista den
person som samordnar
implementeringen.

e Om du ar direkt
inblandad i
materialproduktion kan
du erbjuda dig att
genomfdra ett pilottest
eller att vara
samordnare for
informationstillgédng-

Fundera over vilka behov
du ser hos klienterna,
sarskilt de med
funktionsnedsattning
och/eller behov av sarskilt
stdéd. Om du tror att mer
skulle kunna godras i din
organisation kan du goéra
nagot av foljande:

e FoOresla att du ska
undersdka klienterna
behov och rapportera
till den som samordnar
arbetet med informa-
tionstillganglighet.

e Unders6k amnet och be
om utbildning om du
tror att det skulle
behovas for att du ska
forsta vad informa-
tionstillganglighet

Fundera 6éver om du bor
ha ett nara samarbete
med den eller de som
samordnar
implementeringen av
informationstillganglig-
hetsplanen. Ditt
engagemang och dina
fardigheter ar viktiga
framgangsfaktorer.
Fundera over foljande:

e Fundera p& att ga med i
implementerings- eller
pilotgruppen som ska
testa rutinerna for
produktion av tillganglig
information.

e Fundera 6ver om det
finns resurser som du
skulle behéva for att
bidra till

Tillganglighetsanpassning av information for alla
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Ledningsgrupp Chefer Personal Produktions- och
spridningsspecialister
tillganglighetspolicy lighetsplanen. innebar. tillganglighetsarbetet.

bdér samordnaren
stamma av
intressenternas
tillganglighetskrav mot
organisationens
nuvarande rutiner for
informationstill-
ganglighet.

e Se till att medarbetarna

ar medvetna om det
pagaende arbetet med
informationstillgang-
lighet och uppmuntra
dem att delta.

e Erbjud dig att hjalpa till
i den grupp som leder
arbetet med
informationstill-
ganglighet.

e Uppmuntra andra
kolleger att engagera

sig.

¢ Kan du komma med

nagra forslag pa
utbildare eller utbildning
som kan vara till hjalp?

Tillganglighetsanpassning av information for alla
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Implementeringsfokus: Planera for en implementering i steg — var ambitios men samtidigt

realistisk

ICT4I£‘9

Ledningsgrupp

Chefer

Personal

Produktions- och
spridningsspecialister

Fundera 6ver hur
informationstillganglighet
bast kan inforlivas i
organisationens arbetssatt
sa att fragan hela tiden
halls aktuell. Har ar nagra
punkter att utga fran:

e Analysera var ni stari
dag nar det galler
tillganglighetsnivan pa
informationen och den
elektroniska
kommunikationen i
organisationen.

e Bestamom ni ska
arbeta nedifran och
upp med pilotprojekt i
vissa delar forst eller
uppifran och ned med
utgangspunkt i en
formulerad policy, eller

Fundera 6ver realistiska
mal for arbetet med
informationstillganglighet
som ar i linje med
organisationens strategi.

Uppmuntra personalen att

e ta fram presentationer
och dokument som
féljer organisationens
mallar och skrivregler
(som skapats utifran
riktlinjerna)

e anvanda de inbyggda
tillganglighetsfunktioner
na i den programvara
som de anvander

e f6lja ditt goda exempel
sa se till att sjalv folja
riktlinjerna och skapa
tillganglighetsanpas-
sade presentationer och

Fundera 6ver vilka mindre
steg du kan ta for att lara
dig det du behdver om
informationstillganglighet
utifran vilka
arbetsuppgifterdu har i
organisationen. Du
behover inte vara expert,
men du kan gora stor
skillnad bara genom att
folja ett antal
grundlaggande principer.

Du kan till exempel

e laradig
tillganglighetsfunktione
rna i programvaran
som du anvander

e fraga om hjalp med att
ta fram tillganglighets-
anpassade dokument
och andra typer av

Fundera 6ver hur du
konkret kan inforliva
tillganglighetsanpassning i
ditt dagliga arbete pa ett
allt mer systematiskt satt.
Har ar nagra forslag:

e Du kan vara med i
pilotprojekt dar man
forsoker arbeta fram
arbetsrutiner for att
tillganglighetsanpassa
informationi enlighet
med riktlinjerna.

e Du kan lara dig de
avancerade
funktionerna i
programmen som du
anvander.

e Du kan tillampa
tekniska principer per
for tillgang-

Tillganglighetsanpassning av information for alla
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Ledningsgrupp Chefer Personal Produktions- och
spridningsspecialister
bade och. dokument skriftlig information lighetsanpassning av

e Fundera 6ver hur ni
ska se till att
organisationens arbete
for tillgang-
lighetsanpassning av
information ar en
pagaende
utvecklingsprocess.

fundera pa hur detta
arbete kan fungera som
sprangbrada for
ytterligare
tillganglighets-
anpasshning i
organisationen.

se till att alltid folja
organisationens
riktlinjer for hur
tillganglig information
ska skapas (dar sadana
finns)

fundera 6ver om du
ska be att fa ga en kurs
om tillganglighet.

olika typer av
information.

e Du kan uppmuntra till

ett arbetssatt dar man
tar ett steg i taget och
borjar med text, bilder
och ljud for att sedan
nar dessa har
tillganglighetsanpassats
ga vidare till mer
avancerade medier.

Tillganglighetsanpassning av information for alla
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Implementeringsfokus: Se till att tillganglighetsanpassning ar en del i arbetet med att
skapa och sprida information

Ledningsgrupp

Chefer

Personal

Produktions- och
spridningsspecialister

Fundera 6ver hur du kan
se till att pilotprojekt eller
planer for
informationstillganglighet
faktiskt leder till
bestaende forandringar i
sattet som information
produceras och
distribueras pa. For
bestdende forandring ar
féljande viktigt:

e att &ndra
arbetsrutinerna och
tillhérande
dokumentation enligt
de nya kraven

e att kontrollera att de
nya rutinerna foljs pa
avsett satt

e attse till att de som
arbetar med

Fundera 6ver vilka
strategier ni kan tillampa
for att hjalpa personalen
att omsatta
organisationens planer for
informationstillganglighet i
praktiken. Foljande kan
inga:

e informations- eller
repetitionsutbildning
om
tillganglighetsframjande
arbetsrutiner

e systemdar de som
arbetar med liknande
uppgifter inom
informationsproduktion
hjalper och stodjer
varandra

e att man
uppmarksammar och

Fundera over vilken
skillnad er organisation
gor genom att producera
information som ar
tillganglig for personer
med funktionsnedsattning
och/eller behov av sarskilt
stod.

e Fraga klienteroch
kolleger om de nya
arbetsrutinerna har
forbattrat for dem och
om det behovs
ytterligare
forandringar.

e Det tar antagligen en
viss tid innan all
information i
organisationen ar
tillganglighetsanpas-
sad. Du kan hjalpa till
genom att uppdatera

Fundera 6ver hur du kan
andra ditt arbetssatt sa att
principerna for
informationstillganglighet
blir en integrerad del.
Detta kan uppnas genom
foljande:

e attdu garigenom
arbetsrutinerna
tillsammans med
informationsproduktions
- och
kommunikationsspeciali
ster

e attdu sertill att
skribenter och
granskare ar medvetna
om vilken roll de har
nar det géaller
informationstillgang-
lighet

Tillganglighetsanpassning av information for alla
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Ledningsgrupp

Chefer

Personal

Produktions- och
spridningsspecialister

produktion och
spridning av
information far den
utbildning som behovs

att regelbundet se 6ver
arbetsrutinerna och
forbattra dem i
enlighet med ny
utveckling inom
informationstillgang-
lighet.

informerar nar man har
lyckats
tillganglighetsanpassa
informationi ett nytt
format (det kan vara
att man berattarom en
specifik person som har
blivit hjalpt ellerom
vilka fordelar som detta
innebar for
slutanvandarna
generellt)

demonstrationerom
hur tekniska hjalpmedel
anvands med material
som har tagits fram
utifran riktlinjerna.

den information som du
ar direkt ansvarig for.

Om det r6r som om en
storre produkt kan du
saga till om att
riktlinjerna bor
tillampas nar produkten
granskas eller
kontrolleras.

e att du sattersamman
en lista med krav som
ska anvéandas vid
framstallning av
produkter med
tillganglig information
som webbplatser, e-
bocker eller filmer.

Tillganglighetsanpassning av information for alla
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Implementeringsfokus: Anordna teoretisk och praktisk utbildningom tillganglighet for all

personal

ICT4I£‘9

Ledningsgrupp

Chefer

Personal

Produktions- och
spridningsspecialister

Fundera 6ver hur
informationstillganglighet
kan inga i organisationens
policy om
personalutveckling.

Helst bor det sta i policyn
att all personal ska ha
overgripande generella
kunskaper om fragan. De
som arbetar med
informationsproduktion
och kommunikation kan
beh6éva mer riktad
utbildning. Omni i er
organisation till exempel
har anstéllda som arbetar
med medier och IKT bor
foljande dvervagas:

e attanordna
fortlopande
professionell utveckling
och mojligheter att

Fundera 6ver hur nya och
aldre anstallda kan halla
sig a jour med
utvecklingen pa
teknikomradet och med
hur tekniken kan
anvandas for att forbattra
for personer med
funktionsnedsattning
och/eller behov av sarskilt
stod.

Har foljer nagra forslag pa
vad du kan gora:

e Fundera over vilka
mojligheter personalen
har att sjalva lara sig
att anvanda tekniken
och forsta hur den kan
vara till nytta for
personer med
funktionsnedsattning
och/eller behov av

Fundera 6ver hur mycket
du vet om
informationstillganglighet.

Om du regelbundet skapar
dokument som eventuellt
kan komma att anvandas
av personer med
funktionsnedsattning
och/eller behov av sarskilt
stdd bor du be din chef

e att anordna allman
utbildning om
tillganglighetsfragor

e att anordna mer
ingdende utbildning i
att anvanda teknik for
tillganglighetsanpass-
ning av information och
om fordelarna med det

e att upplysadig om
huruvida det finns en

Fundera over hur
medveten du ar om
tillganglighetsfragor nar
det galler tekniken du
anvander.

Som verksam inom
medieproduktion (till
exempel inom journalistik,
tv-produktion eller digitala
medier) ellerinom IKT (till
exempel inom
webbdesign,
programmering,
programvaruergonomi
eller manniska—
datorinteraktion) bor du
fundera 6ver hur mycket
du vet om foljande:

e funktionsnedsattningar
och/eller behov av
sarskilt stod

Tillganglighetsanpassning av information for alla
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Ledningsgrupp

Chefer

Personal

Produktions- och
spridningsspecialister

inhamta praktisk
erfarenhet

att infGra
incitamentssystem i
syfte att uppmuntra en
hog professionell niva i
arbetet med att
implementera
informationstillgang-
lighetsplanen.

sarskilt stod.

e Fundera over hur du

kan kontrollera att
medarbetarna har de
kunskaper och den
forstaelse som behovs
gallande tillganglighet
och att de vet hur
kunskaperna ska
tillampas rent praktiskt.

e Fundera 6ver hur

fragan ska behandlas
vid rekrytering och
introduktion av ny
personal och vid
fortbildning av befintlig
personal.

sarskild expert pa
informationstillgang-
lighet och om vart du
kan vanda dig nar du
behover rad.

e strategier/alternativ for
manniska-
datorinteraktion for
anvandare med
funktionsnedsattning
och/eller behov av
sarskilt stod

e Kklarsprak som en viktig
faktor for tillganglighet

o tillganglighetspolicy

e olika tekniska
hjalpmedel.

Tillganglighetsanpassning av information for alla
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Implementeringsfokus: Se till att tillganglighetskrav ingar, och att efterlevnaden féljs upp,

nar informationsproduktion laggs ut pa externa resurser

ICT4I£‘9

Ledningsgrupp

Chefer

Personal

Produktions- och
spridningsspecialister

Fundera 6ver hur
tillganglighet, inklusive
informationstillganglighet,
kan ingd i organisationens
upphandlingspolicy for alla
varor och tjanster. Hari
kan féljande inga:

e avtalsforhandlingar dar
man kommer Overens
om att innehall och
elektroniska tjanster
ska vara tillganglig-
hetsanpassade

e attallaar fullt
medvetna om att
upphandlingspolicyn ar
rattsligt bindande

e att tydliga och
uppnaeliga
tillganglighetskrav,
baserade pa

Fundera pa hur du kan se
till att riktlinjerna foljs av
alla inom organisationen
saval som av de som tar
pa sig att producera
information for
organisationens rakning.

e Fundera 6ver hur
manga olika externa
leverantorer det ar som
ni kdper fran eller
lagger ut
informationsproduktion

pa.

e Hur kan du se till sa att
de som arbetar med
presentation pa
organisationens
evenemang,
textproduktion,
publicering och
webbplatsutveckling

Fundera 6ver hur
informationstillganglighet
kan ingd& nar du satter
samman
upphandlingsdokument.
Informationstillganglighet
berér manga olika typer
av elektroniskt och tryckt
material. Det ar bra om

e du kanner till
riktlinjerna och de
allmanna principerna
for informations-
tillganglighet som
beskrivs i dem. D& kan
du lattare formulera
olika krav nar du lagger
ut materialframtagning
eller kdper in digitalt
material.

e du fragar en expert pa
omradet om séarskilda

Ta hansyn till rdden som
ges i riktlinjerna nar du
kdper in
informationsproduktion
frdn utomstaende
resurser. Det &r bra om

e du och dina kolleger
har, eller kan inhamta,
kunskaper om kraven
pa informationstill-
ganglighet

e nagon kan kontrollera
att utomstaende
resurser foljer
tillganglighetsstandarde
rna

e du kan halladig a jour
med den senaste
utvecklingen inom
informationstillgang-
lighet genom

Tillganglighetsanpassning av information for alla
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Ledningsgrupp

Chefer

Personal

Produktions- och
spridningsspecialister

accepterade
standarder, ingari alla
anbudsinfordringar

e en process for hur
leverantdrerna ska
kunna visa att de
uppfyller
tillganglighetsstandard
erna.

tillhandahaller
information som ar
tillganglighetsanpas-
sad?

e Tillhandahaller ni regler

och mallar, kraver ni att
standarder foljs och har
ni personal som kan

kontrollera att de f6ljs?

krav, om det finns en
sadan expert inom
organisationen.

natverkande och
kontinuerlig fortbildning

e om du tar hjalp av

personer med
funktionsnedsattning
och/eller behov av
sarskilt stod nar
materialproduktion kops
in och nar materialet
testas.

Tillganglighetsanpassning av information for alla
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BILAGA A — RIKTLINJER FOR TILLGANGLIG INFORMATION —
GRANSKNINGSMALL

Riktlinjerna innehaller tydlig information om den teknik som bor anvandas for att tillganglighetsanpassa olika typer av
information. Nedanstaende mall kan vara till nytta vid kontroll av informationsmaterial.

Bildspel och presentationer

Tillampning
av
riktlinjerna
pa olika
medier och
enskilda
format

Skriv J (ja),
N (nej)
eller — (inte
tillampligt)
i de
foljande
fem
kolumnerna
och
allmanna
kommen-
tarer i den
sista
kolumnen

Vi
tilampade
(forsokte
tillampa)
det har

Det har var
svart att
tillampa

Det har var
ganska
anvandbart

Det har var
inte alls
anvandbart

Vi testade
det har
med
anvandare
med las-
handikapp

Kommen-
tarer

<Skriv in
vilken
informations-
resurs som
testades>

Tillganglighetsanpassning av information for alla
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Tillampning | Skriv J (Ja), | Vi Det har var | Det har var | Det har var | Vi testade Kommen-
av N (nej) tillampade svart att ganska inte alls det har tarer
riktlinjerna | eller — (inte | (forsokte tillampa anvandbart | anvandbart | med
pa olika tilampligt) | tillampa) anvandare
medier och |ide det har med las-
enskilda foljande handikapp
format fem

kolumnerna

och

allmanna

kommen-

tarer i den

sista

kolumnen
Steg 1:
Text

Anvand ett

sa enkelt

sprak som

mojligt med

hansyn till

aktuellt

dokument.

Anvand stort
typsnitt.

Tillganglighetsanpassning av information for alla
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Tillampning
av
riktlinjerna
pa olika
medier och
enskilda
format

Skriv J (Ja),
N (nej)
eller — (inte
tillampligt)
i de
foljande
fem
kolumnerna
och
allmanna
kommen-
tarer i den
sista
kolumnen

Vi
tillampade
(forsokte
tillampa)
det har

Det har var
svart att
tillampa

Det har var
ganska
anvandbart

Det har var
inte alls
anvandbart

Vi testade
det har
med
anvandare
med las-
handikapp

Kommen-
tarer

Anvand
typsnitt utan
seriffer, som
Arial,
Helvetica
eller
Verdana.

Anvand
punkter och

siffrori listor.

Lagg inte in
for mycket
information

Tillganglighetsanpassning av information for alla
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Tillampning
av
riktlinjerna
pa olika
medier och
enskilda
format

Skriv J (Ja),
N (nej)
eller — (inte
tillampligt)
i de
foljande
fem
kolumnerna
och
allmanna
kommen-
tarer i den
sista
kolumnen

Vi
tillampade
(forsokte
tillampa)
det har

Det har var
svart att
tillampa

Det har var
ganska
anvandbart

Det har var
inte alls
anvandbart

Vi testade
det har
med
anvandare
med las-
handikapp

Kommen-
tarer

pa en enskild
sida.

Anvand text-
och bak-
grundsfarg
som ger bra
kontrast.

Se till att
text och
grafik kan
forstas aven
utan farg.

Tillganglighetsanpassning av information for alla
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Tillampning
av
riktlinjerna
pa olika
medier och
enskilda
format

Skriv J (Ja),
N (nej)
eller — (inte
tillampligt)
i de
foljande
fem
kolumnerna
och
allmanna
kommen-
tarer i den
sista
kolumnen

Vi
tillampade
(forsokte
tillampa)
det har

Det har var
svart att
tillampa

Det har var
ganska
anvandbart

Det har var
inte alls
anvandbart

Vi testade
det har
med
anvandare
med las-
handikapp

Kommen-
tarer

Bilder

SKkriv
alternativa
texter som
beskriver
bilderna.

Se till att det
ar tillracklig
kontrast
mellan
fargen pa
bilderna och
fargen pa

Tillganglighetsanpassning av information for alla
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Tillampning
av
riktlinjerna
pa olika
medier och
enskilda
format

Skriv J (Ja),
N (nej)
eller — (inte
tillampligt)
i de
foljande
fem
kolumnerna
och
allmanna
kommen-
tarer i den
sista
kolumnen

Vi
tillampade
(forsokte
tillampa)
det har

Det har var
svart att
tillampa

Det har var
ganska
anvandbart

Det har var
inte alls
anvandbart

Vi testade
det har
med
anvandare
med las-
handikapp

Kommen-
tarer

bakgrunden.

Lagg inte in
bakgrunder
med for
manga
bilder,
former och
farger.

Ha inte
lankar eller
text som ar
dold bakom
andra objekt,

Tillganglighetsanpassning av information for alla
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Tillampning
av
riktlinjerna
pa olika
medier och
enskilda
format

Skriv J (Ja),
N (nej)
eller — (inte
tillampligt)
i de
foljande
fem
kolumnerna
och
allmanna
kommen-
tarer i den
sista
kolumnen

Vi
tillampade
(forsokte
tillampa)
det har

Det har var
svart att
tillampa

Det har var
ganska
anvandbart

Det har var
inte alls
anvandbart

Vi testade
det har
med
anvandare
med las-
handikapp

Kommen-
tarer

till exempel
bakom
bilder.

Ljud

Erbjud
textekviva-
lenter av
informatio-
nen i
ljudform.

Se till att det
gar att

Tillganglighetsanpassning av information for alla
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ICT4I@

Tillampning
av
riktlinjerna
pa olika
medier och
enskilda
format

Skriv J (Ja),
N (nej)
eller — (inte
tillampligt)
i de
foljande
fem
kolumnerna
och
allmanna
kommen-
tarer i den
sista
kolumnen

Vi
tillampade
(forsokte
tillampa)
det har

Det har var
svart att
tillampa

Det har var
ganska
anvandbart

Det har var
inte alls
anvandbart

Vi testade
det har
med
anvandare
med las-
handikapp

Kommen-
tarer

justera
volym, spola
framat och
bakat och
pausa.

Se till att
dovtext-
ningen ar
synkronise-
rad med
ljudet.

Film

Tillganglighetsanpassning av information for alla
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ICT4I@

Tillampning
av
riktlinjerna
pa olika
medier och
enskilda
format

Skriv J (Ja),
N (nej)
eller — (inte
tillampligt)
i de
foljande
fem
kolumnerna
och
allmanna
kommen-
tarer i den
sista
kolumnen

Vi
tillampade
(forsokte
tillampa)
det har

Det har var
svart att
tillampa

Det har var
ganska
anvandbart

Det har var
inte alls
anvandbart

Vi testade
det har
med
anvandare
med las-
handikapp

Kommen-
tarer

Se till att
dovtext-
ningen ar
synkronise-
rad med
filmen.

Steg 2:

Anvand
bildlayoutfor-
slagen som
finns i det
program du

Tillganglighetsanpassning av information for alla
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ICT4I@

Tillampning
av
riktlinjerna
pa olika
medier och
enskilda
format

Skriv J (Ja),
N (nej)
eller — (inte
tillampligt)
i de
foljande
fem
kolumnerna
och
allmanna
kommen-
tarer i den
sista
kolumnen

Vi
tillampade
(forsokte
tillampa)
det har

Det har var
svart att
tillampa

Det har var
ganska
anvandbart

Det har var
inte alls
anvandbart

Vi testade
det har
med
anvandare
med las-
handikapp

Kommen-
tarer

anvander.

Kopiera in
texten fran
sidorna i
antecknings-
faltet.

Fyll i
metadatain-
formationen
sa att det blir
enklare att
hitta infor-
mationen i

Tillganglighetsanpassning av information for alla
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ICT4I@

Tillampning
av
riktlinjerna
pa olika
medier och
enskilda
format

Skriv J (Ja),
N (nej)
eller — (inte
tillampligt)
i de
foljande
fem
kolumnerna
och
allmanna
kommen-
tarer i den
sista
kolumnen

Vi
tillampade
(forsokte
tillampa)
det har

Det har var
svart att
tillampa

Det har var
ganska
anvandbart

Det har var
inte alls
anvandbart

Vi testade
det har
med
anvandare
med las-
handikapp

Kommen-
tarer

internetsok-
ningar.

Tillganglighetsanpassning av information for alla
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Webbkurser och webbaserat material

ICT4I@

Tillampning | Skriv J (Ja), | Vi Det har var | Det har var | Det har var | Vi testade Kommen-
av N (nej) tillampade svart att ganska inte alls det har tarer
riktlinfjerna | eller — (inte | (forsokte tillampa anvandbart | anvandbart | med
pa olika tillampligt) | tillampa) anvandare
medier och |i de det har med las-
enskilda foljande handikapp
format fem

kolumnerna

och

allmanna

kommen-

tarer i den

sista

kolumnen

<Skriv in

vilken

informations-

resurs som

testades>
Steg 1:
Text

Anvand ett

sa enkelt

Tillganglighetsanpassning av information for alla
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ICT4I@

Tillampning
av
riktlinjerna
pa olika
medier och
enskilda
format

Skriv J (Ja),
N (nej)
eller — (inte
tillampligt)
i de
foljande
fem
kolumnerna
och
allmanna
kommen-
tarer i den
sista
kolumnen

Vi
tillampade
(forsokte
tillampa)
det har

Det har var
svart att
tillampa

Det har var
ganska
anvandbart

Det har var
inte alls
anvandbart

Vi testade
det har
med
anvandare
med las-
handikapp

Kommen-
tarer

sprak som
mojligt med
hansyn till
aktuell
malgrupp.

Dela upp

informatio-
nenilagom
stora bitar.

Anvand
punkter och

siffrori listor.

Tillganglighetsanpassning av information for alla
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ICT4I@

Tillampning
av
riktlinjerna
pa olika
medier och
enskilda
format

Skriv J (Ja),
N (nej)
eller — (inte
tillampligt)
i de
foljande
fem
kolumnerna
och
allmanna
kommen-
tarer i den
sista
kolumnen

Vi
tillampade
(forsokte
tillampa)
det har

Det har var
svart att
tillampa

Det har var
ganska
anvandbart

Det har var
inte alls
anvandbart

Vi testade
det har
med
anvandare
med las-
handikapp

Kommen-
tarer

Anvand
tillganglig-
hetsmallar
for
enhetlighet.

Se till att
materialet i
onlinekurser
aven finns i
tryckt
format.

Se till att det
gar att

Tillganglighetsanpassning av information for alla
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ICT4I@

Tillampning | Skriv J (Ja), | Vi Det har var | Det har var | Det har var | Vi testade Kommen-
av N (nej) tillampade svart att ganska inte alls det har tarer
riktlinjerna | eller — (inte | (forsokte tillampa anvandbart | anvandbart | med
pa olika tilampligt) | tillampa) anvandare
medier och |ide det har med las-
enskilda foljande handikapp
format fem
kolumnerna
och
allmanna
kommen-
tarer i den
sista
kolumnen
pausa,
stanna och
ateruppta
onlinekursen.
Bilder

Skriv en
alternativ
text som
beskriver
bilderna.

Anvand inte
rott, gront,

Tillganglighetsanpassning av information for alla

51




ICT4I@

Tillampning
av
riktlinjerna
pa olika
medier och
enskilda
format

Skriv J (Ja),
N (nej)
eller — (inte
tillampligt)
i de
foljande
fem
kolumnerna
och
allmanna
kommen-
tarer i den
sista
kolumnen

Vi
tillampade
(forsokte
tillampa)
det har

Det har var
svart att
tillampa

Det har var
ganska
anvandbart

Det har var
inte alls
anvandbart

Vi testade
det har
med
anvandare
med las-
handikapp

Kommen-
tarer

gult eller
ljusare
nyanser av
gratt.

Se till att det
ar bra
kontrast
mellan
fargen pa
bilderna och
fargen pa
bakgrunden.

Lagg inte in

Tillganglighetsanpassning av information for alla
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ICT4I@

Tillampning
av
riktlinjerna
pa olika
medier och
enskilda
format

Skriv J (Ja),
N (nej)
eller — (inte
tillampligt)
i de
foljande
fem
kolumnerna
och
allmanna
kommen-
tarer i den
sista
kolumnen

Vi
tillampade
(forsokte
tillampa)
det har

Det har var
svart att
tillampa

Det har var
ganska
anvandbart

Det har var
inte alls
anvandbart

Vi testade
det har
med
anvandare
med las-
handikapp

Kommen-
tarer

bakgrunder
med for
manga
bilder,
former och
farger.

Ljud

Erbjud
textekviva-
lenter av
informatio-
nen i
ljudform.

Tillganglighetsanpassning av information for alla
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ICT4I@

Tillampning | Skriv J (Ja), | Vi Det har var | Det har var | Det har var | Vi testade Kommen-
av N (nej) tillampade svart att ganska inte alls det har tarer
riktlinjerna | eller — (inte | (forsokte tillampa anvandbart | anvandbart | med
pa olika tilampligt) | tillampa) anvandare
medier och |ide det har med las-
enskilda foljande handikapp
format fem

kolumnerna

och

allmanna

kommen-

tarer i den

sista

kolumnen
Film

Se till att

dovtext-

ningen ar

synkronise-

rad med

filmen.
Steg 2:

Ge alla sidor
struktur
genom
forbestamda

Tillganglighetsanpassning av information for alla
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ICT4I@

Tillampning
av
riktlinjerna
pa olika
medier och
enskilda
format

Skriv J (Ja),
N (nej)
eller — (inte
tillampligt)
i de
foljande
fem
kolumnerna
och
allmanna
kommen-
tarer i den
sista
kolumnen

Vi
tillampade
(forsokte
tillampa)
det har

Det har var
svart att
tillampa

Det har var
ganska
anvandbart

Det har var
inte alls
anvandbart

Vi testade
det har
med
anvandare
med las-
handikapp

Kommen-
tarer

rubriker.
Rubrikerna
bor stai
logisk
ordning.

Se till att det
finns en
logisk
ordning pa
lankar,
rubriker och
alla
sidfunktioner
som

Tillganglighetsanpassning av information for alla
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ICT4I@

Tillampning
av
riktlinjerna
pa olika
medier och
enskilda
format

Skriv J (Ja),
N (nej)
eller — (inte
tillampligt)
i de
foljande
fem
kolumnerna
och
allmanna
kommen-
tarer i den
sista
kolumnen

Vi
tillampade
(forsokte
tillampa)
det har

Det har var
svart att
tillampa

Det har var
ganska
anvandbart

Det har var
inte alls
anvandbart

Vi testade
det har
med
anvandare
med las-
handikapp

Kommen-
tarer

anvandarna
kan fdlja.

Ange
metadata om
du erbjuder
flera olika
resurser. Om
du marker
resurser med
relevanta
beskrivande
ord eller
tillgang-
lighetsfunk-

Tillganglighetsanpassning av information for alla
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ICT4I@

Tillampning
av
riktlinjerna
pa olika
medier och
enskilda
format

Skriv J (Ja),
N (nej)
eller — (inte
tillampligt)
i de
foljande
fem
kolumnerna
och
allmanna
kommen-
tarer i den
sista
kolumnen

Vi
tillampade
(forsokte
tillampa)
det har

Det har var
svart att
tillampa

Det har var
ganska
anvandbart

Det har var
inte alls
anvandbart

Vi testade
det har
med
anvandare
med las-
handikapp

Kommen-
tarer

tioner blir
det enklare
for
anvandare
hitta relevant
och
tillganglig
information.

Se till
anvandarna
forstar var
de befinner
sig pa
webbplatsen

Tillganglighetsanpassning av information for alla
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ICT4I@

Tillampning
av
riktlinjerna
pa olika
medier och
enskilda
format

Skriv J (Ja),
N (nej)
eller — (inte
tillampligt)
i de
foljande
fem
kolumnerna
och
allmanna
kommen-
tarer i den
sista
kolumnen

Vi
tillampade
(forsokte
tillampa)
det har

Det har var
svart att
tillampa

Det har var
ganska
anvandbart

Det har var
inte alls
anvandbart

Vi testade
det har
med
anvandare
med las-
handikapp

Kommen-
tarer

med hjalp av
ledtradar
som kan
uppfattas
med syn
eller horsel.

Tillhandahall
dovtextning
elleren
textekviva-
lent av
filmen. Tank
pa att dov-
textningeni

Tillganglighetsanpassning av information for alla
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ICT4I@

Tillampning
av
riktlinjerna
pa olika
medier och
enskilda
format

Skriv J (Ja),
N (nej)
eller — (inte
tillampligt)
i de
foljande
fem
kolumnerna
och
allmanna
kommen-
tarer i den
sista
kolumnen

Vi
tillampade
(forsokte
tillampa)
det har

Det har var
svart att
tillampa

Det har var
ganska
anvandbart

Det har var
inte alls
anvandbart

Vi testade
det har
med
anvandare
med las-
handikapp

Kommen-
tarer

filmeninte
bara ska
formedla vad
som sags
utan aven
vad som
hander.

Ange be-

skrivningar
av falt som
ska fyllas i.

Tillganglighetsanpassning av information for alla
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ICT4I@

Tillampning
av
riktlinjerna
pa olika
medier och
enskilda
format

Skriv J (Ja),
N (nej)
eller — (inte
tillampligt)
i de
foljande
fem
kolumnerna
och
allmanna
kommen-
tarer i den
sista
kolumnen

Vi
tillampade
(forsokte
tillampa)
det har

Det har var
svart att
tillampa

Det har var
ganska
anvandbart

Det har var
inte alls
anvandbart

Vi testade
det har
med
anvandare
med las-
handikapp

Kommen-
tarer

Det bor
finnas en
sOkfunktion
pa varje
sida.

Om
interaktiva
funktioner
anvands bor
du se till att
det &ven
finns
textekviva-

Tillganglighetsanpassning av information for alla
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ICT4I@

Tillampning
av
riktlinjerna
pa olika
medier och
enskilda
format

Skriv J (Ja),
N (nej)
eller — (inte
tillampligt)
i de
foljande
fem
kolumnerna
och
allmanna
kommen-
tarer i den
sista
kolumnen

Vi
tillampade
(forsokte
tillampa)
det har

Det har var
svart att
tillampa

Det har var
ganska
anvandbart

Det har var
inte alls
anvandbart

Vi testade
det har
med
anvandare
med las-
handikapp

Kommen-
tarer

lenter som
kan 6ppnas
aven bara
med hjalp av
tangentbor-
det.

Anvand
responsiv
webbdesign,
vilket
innebar att
innehallet
anpassas till
respektive

Tillganglighetsanpassning av information for alla
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ICT4I@

Tillampning
av
riktlinjerna
pa olika
medier och
enskilda
format

Skriv J (Ja),
N (nej)
eller — (inte
tillampligt)
i de
foljande
fem
kolumnerna
och
allmanna
kommen-
tarer i den
sista
kolumnen

Vi
tillampade
(forsokte
tillampa)
det har

Det har var
svart att
tillampa

Det har var
ganska
anvandbart

Det har var
inte alls
anvandbart

Vi testade
det har
med
anvandare
med las-
handikapp

Kommen-
tarer

anvandares
utrustning.

Se till att det
gar att
anvanda alla
sidfunktioner
genom
endast
tangentbor-
det, som att
loggain,
starta

Tillganglighetsanpassning av information for alla
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ICT4I@

Tillampning
av
riktlinjerna
pa olika
medier och
enskilda
format

Skriv J (Ja),
N (nej)
eller — (inte
tillampligt)
i de
foljande
fem
kolumnerna
och
allmanna
kommen-
tarer i den
sista
kolumnen

Vi
tillampade
(forsokte
tillampa)
det har

Det har var
svart att
tillampa

Det har var
ganska
anvandbart

Det har var
inte alls
anvandbart

Vi testade
det har
med
anvandare
med las-
handikapp

Kommen-
tarer

program och
skriva ut.

Tillganglighetsanpassning av information for alla
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PDF-dokument

ICT4I@

Tillampning | Skriv J (Ja), | Vi Det har var | Det har var | Det har var | Vi testade Kommen-
av N (nej) tillampade svart att ganska inte alls det har tarer
riktlinfjerna | eller — (inte | (forsokte tillampa anvandbart | anvandbart | med
pa olika tillampligt) | tillampa) anvandare
medier och |i de det har med las-
enskilda foljande handikapp
format fem

kolumnerna

och

allmanna

kommen-

tarer i den

sista

kolumnen

<Skriv in

vilken

informations-

resurs som

testades>
Steg 1:
Text

Anvand ett

sa enkelt

Tillganglighetsanpassning av information for alla
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ICT4I@

Tillampning
av
riktlinjerna
pa olika
medier och
enskilda
format

Skriv J (Ja),
N (nej)
eller — (inte
tillampligt)
i de
foljande
fem
kolumnerna
och
allmanna
kommen-
tarer i den
sista
kolumnen

Vi
tillampade
(forsokte
tillampa)
det har

Det har var
svart att
tillampa

Det har var
ganska
anvandbart

Det har var
inte alls
anvandbart

Vi testade
det har
med
anvandare
med las-
handikapp

Kommen-
tarer

sprak som
mojligt med
hansyn till
aktuellt
dokument.

Anvand stort
typsnitt.

Anvand
typsnitt utan
seriffer, som
Arial,
Helvetica
eller

Tillganglighetsanpassning av information for alla
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ICT4I@

Tillampning | Skriv J (Ja), | Vi Det har var | Det har var | Det har var | Vi testade Kommen-
av N (nej) tillampade svart att ganska inte alls det har tarer
riktlinjerna | eller — (inte | (forsokte tillampa anvandbart | anvandbart | med
pa olika tilampligt) | tillampa) anvandare
medier och |ide det har med las-
enskilda foljande handikapp
format fem
kolumnerna
och
allmanna
kommen-
tarer i den
sista
kolumnen
Verdana.
Anvand
punkter och
siffrori listor.
Bilder

Skriv en
alternativ
text som
beskriver
bilderna.

Se till att det

Tillganglighetsanpassning av information for alla
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ICT4I@

Tillampning
av
riktlinjerna
pa olika
medier och
enskilda
format

Skriv J (Ja),
N (nej)
eller — (inte
tillampligt)
i de
foljande
fem
kolumnerna
och
allmanna
kommen-
tarer i den
sista
kolumnen

Vi
tillampade
(forsokte
tillampa)
det har

Det har var
svart att
tillampa

Det har var
ganska
anvandbart

Det har var
inte alls
anvandbart

Vi testade
det har
med
anvandare
med las-
handikapp

Kommen-
tarer

ar bra
kontrast
mellan
fargen pa
texten och
fargen pa
bakgrunden.

Lagg inte in
bakgrunder
med for
manga
bilder,
former och

Tillganglighetsanpassning av information for alla
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ICT4I@

Tillampning
av
riktlinjerna
pa olika
medier och
enskilda
format

Skriv J (Ja),
N (nej)
eller — (inte
tillampligt)
i de
foljande
fem
kolumnerna
och
allmanna
kommen-
tarer i den
sista
kolumnen

Vi
tillampade
(forsokte
tillampa)
det har

Det har var
svart att
tillampa

Det har var
ganska
anvandbart

Det har var
inte alls
anvandbart

Vi testade
det har
med
anvandare
med las-
handikapp

Kommen-
tarer

farger.

Lagg inte in
lankar som
ar dolda
bakom andra
objekt, till
exempel
bakom
bilder.

Steg 2:

Ange spraket
I dokumentet

Tillganglighetsanpassning av information for alla
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ICT41 ;39

Tillampning
av
riktlinjerna
pa olika
medier och
enskilda
format

Skriv J (Ja),
N (nej)
eller — (inte
tillampligt)
i de
foljande
fem
kolumnerna
och
allmanna
kommen-
tarer i den
sista
kolumnen

Vi
tillampade
(forsokte
tillampa)
det har

Det har var
svart att
tillampa

Det har var
ganska
anvandbart

Det har var
inte alls
anvandbart

Vi testade
det har
med
anvandare
med las-
handikapp

Kommen-
tarer

under
Egenskaper.

Undvik att
spara PDF-
dokument

som bilder.

Tagga
dokumentet.

Anvand
tillgang-
lighets-
kontrollen

Tillganglighetsanpassning av information for alla
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ICT41 ;39

Tillampning
av
riktlinjerna
pa olika
medier och
enskilda
format

Skriv J (Ja),
N (nej)
eller — (inte
tillampligt)
i de
foljande
fem
kolumnerna
och
allmanna
kommen-
tarer i den
sista
kolumnen

Vi
tillampade
(forsokte
tillampa)
det har

Det har var
svart att
tillampa

Det har var
ganska
anvandbart

Det har var
inte alls
anvandbart

Vi testade
det har
med
anvandare
med las-
handikapp

Kommen-
tarer

som finns i
programmet
du anvander
som en
snabbkoll
innan
dokumentet
presenteras
for andra.

Anvand den
senaste
mjukvaru-
versionen
nar du

Tillganglighetsanpassning av information for alla
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ICT4I@

Tillampning
av
riktlinjerna
pa olika
medier och
enskilda
format

Skriv J (Ja),
N (nej)
eller — (inte
tillampligt)
i de
foljande
fem
kolumnerna
och
allmanna
kommen-
tarer i den
sista
kolumnen

Vi
tillampade
(forsokte
tillampa)
det har

Det har var
svart att
tillampa

Det har var
ganska
anvandbart

Det har var
inte alls
anvandbart

Vi testade
det har
med
anvandare
med las-
handikapp

Kommen-
tarer

skapar PDF-
filer. I nyare
mjukvaru-
versioner
finns flera
nya tillgang-
lighets-
funktioner.

Fyll i
metadatain-
formationen
sa att det blir
enklare att
hitta infor-

Tillganglighetsanpassning av information for alla
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ICT4I@

Tillampning
av
riktlinjerna
pa olika
medier och
enskilda
format

Skriv J (Ja),
N (nej)
eller — (inte
tillampligt)
i de
foljande
fem
kolumnerna
och
allmanna
kommen-
tarer i den
sista
kolumnen

Vi
tillampade
(forsokte
tillampa)
det har

Det har var
svart att
tillampa

Det har var
ganska
anvandbart

Det har var
inte alls
anvandbart

Vi testade
det har
med
anvandare
med las-
handikapp

Kommen-
tarer

mationeni
internetsok-
ningar.

Ta med alla
relevanta
komponenter
i dokument-
strukturen.

Ange be-

skrivningar
av falt som
ska fyllas i.

Tillganglighetsanpassning av information for alla
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ICT4I@

Tillampning
av
riktlinjerna
pa olika
medier och
enskilda
format

Skriv J (Ja),
N (nej)
eller — (inte
tillampligt)
i de
foljande
fem
kolumnerna
och
allmanna
kommen-
tarer i den
sista
kolumnen

Vi
tillampade
(forsokte
tillampa)
det har

Det har var
svart att
tillampa

Det har var
ganska
anvandbart

Det har var
inte alls
anvandbart

Vi testade
det har
med
anvandare
med las-
handikapp

Kommen-
tarer

Se till att
tillganglig-
heten inte
paverkas nar
PDF-
dokument
skyddas.

Tillganglighetsanpassning av information for alla
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Word-dokument

ICT4I@

Tillampning | Skriv J (Ja), | Vi Det har var | Det har var | Det har var | Vi testade Kommen-
av N (nej) tillampade svart att ganska inte alls det har tarer
riktlinfjerna | eller — (inte | (forsokte tillampa anvandbart | anvandbart | med
pa olika tillampligt) | tillampa) anvandare
medier och |i de det har med las-
enskilda foljande handikapp
format fem

kolumnerna

och

allmanna

kommen-

tarer i den

sista

kolumnen

<Skriv in

vilken

informations-

resurs som

testades>
Steg 1:
Text

Anvand ett

sa enkelt
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Tillampning
av
riktlinjerna
pa olika
medier och
enskilda
format

Skriv J (Ja),
N (nej)
eller — (inte
tillampligt)
i de
foljande
fem
kolumnerna
och
allmanna
kommen-
tarer i den
sista
kolumnen

Vi
tillampade
(forsokte
tillampa)
det har

Det har var
svart att
tillampa

Det har var
ganska
anvandbart

Det har var
inte alls
anvandbart

Vi testade
det har
med
anvandare
med las-
handikapp

Kommen-
tarer

sprak som
mojligt med
hansyn till
aktuellt
dokument.

Anvand stort
typsnitt.

Anvand
typsnitt utan
seriffer, som
Arial,
Helvetica
eller
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Tillampning | Skriv J (Ja), | Vi Det har var | Det har var | Det har var | Vi testade Kommen-
av N (nej) tillampade svart att ganska inte alls det har tarer
riktlinjerna | eller — (inte | (forsokte tillampa anvandbart | anvandbart | med
pa olika tilampligt) | tillampa) anvandare
medier och |ide det har med las-
enskilda foljande handikapp
format fem
kolumnerna
och
allmanna
kommen-
tarer i den
sista
kolumnen
Verdana.
Anvand
punkter och
siffrori listor.
Bilder

Skriv en
alternativ
text som
beskriver
bilderna.

Se till att det
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Tillampning
av
riktlinjerna
pa olika
medier och
enskilda
format

Skriv J (Ja),
N (nej)
eller — (inte
tillampligt)
i de
foljande
fem
kolumnerna
och
allmanna
kommen-
tarer i den
sista
kolumnen

Vi
tillampade
(forsokte
tillampa)
det har

Det har var
svart att
tillampa

Det har var
ganska
anvandbart

Det har var
inte alls
anvandbart

Vi testade
det har
med
anvandare
med las-
handikapp

Kommen-
tarer

ar bra
kontrast
mellan
fargen pa
texten och
fargen pa
bakgrunden.

Lagg inte in
bakgrunder
med for
manga
bilder,
former och
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Tillampning
av
riktlinjerna
pa olika
medier och
enskilda
format

Skriv J (Ja),
N (nej)
eller — (inte
tillampligt)
i de
foljande
fem
kolumnerna
och
allmanna
kommen-
tarer i den
sista
kolumnen

Vi
tillampade
(forsokte
tillampa)
det har

Det har var
svart att
tillampa

Det har var
ganska
anvandbart

Det har var
inte alls
anvandbart

Vi testade
det har
med
anvandare
med las-
handikapp

Kommen-
tarer

farger.

Lagg inte in
lankar som
ar dolda
bakom andra
objekt, till
exempel
bakom
bilder.

Steg 2:

Ange spraket
i
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Tillampning
av
riktlinjerna
pa olika
medier och
enskilda
format

Skriv J (Ja),
N (nej)
eller — (inte
tillampligt)
i de
foljande
fem
kolumnerna
och
allmanna
kommen-
tarer i den
sista
kolumnen

Vi
tillampade
(forsokte
tillampa)
det har

Det har var
svart att
tillampa

Det har var
ganska
anvandbart

Det har var
inte alls
anvandbart

Vi testade
det har
med
anvandare
med las-
handikapp

Kommen-
tarer

dokumentet.

Tagga
dokumentet
sa att det far
struktur. Det
finns
funktioner
for detta i
alla vanliga
program.

Anvand
tillgang-
lighets-
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Tillampning
av
riktlinjerna
pa olika
medier och
enskilda
format

Skriv J (Ja),
N (nej)
eller — (inte
tillampligt)
i de
foljande
fem
kolumnerna
och
allmanna
kommen-
tarer i den
sista
kolumnen

Vi
tillampade
(forsokte
tillampa)
det har

Det har var
svart att
tillampa

Det har var
ganska
anvandbart

Det har var
inte alls
anvandbart

Vi testade
det har
med
anvandare
med las-
handikapp

Kommen-
tarer

kontrollen
som finns i
programmet
du anvander
som en
snabbkoll
innan
dokumentet
presenteras
for andra.

Anvand alltid
den senaste
mjukvaru-
versionen. |
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Tillampning
av
riktlinjerna
pa olika
medier och
enskilda
format

Skriv J (Ja),
N (nej)
eller — (inte
tillampligt)
i de
foljande
fem
kolumnerna
och
allmanna
kommen-
tarer i den
sista
kolumnen

Vi
tillampade
(forsokte
tillampa)
det har

Det har var
svart att
tillampa

Det har var
ganska
anvandbart

Det har var
inte alls
anvandbart

Vi testade
det har
med
anvandare
med las-
handikapp

Kommen-
tarer

nyare
mjukvaru-
versioner
finns flera
nya tillgang-
lighetsfunk-
tioner. Se
dock till att
det
elektroniska
dokumentet
fungerar
aven med
aldre
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Tillampning
av
riktlinjerna
pa olika
medier och
enskilda
format

Skriv J (Ja),
N (nej)
eller — (inte
tillampligt)
i de
foljande
fem
kolumnerna
och
allmanna
kommen-
tarer i den
sista
kolumnen

Vi
tillampade
(forsokte
tillampa)
det har

Det har var
svart att
tillampa

Det har var
ganska
anvandbart

Det har var
inte alls
anvandbart

Vi testade
det har
med
anvandare
med las-
handikapp

Kommen-
tarer

versioner.

Fyll i
metadatain-
formationen
sa att det blir
enklare att
hitta infor-
mationeni
internetsok-
ningar.

Ta med alla
relevanta
komponenter

Tillganglighetsanpassning av information for alla

82




ICT4I@

Tillampning
av
riktlinjerna
pa olika
medier och
enskilda
format

Skriv J (Ja),
N (nej)
eller — (inte
tillampligt)
i de
foljande
fem
kolumnerna
och
allmanna
kommen-
tarer i den
sista
kolumnen

Vi
tillampade
(forsokte
tillampa)
det har

Det har var
svart att
tillampa

Det har var
ganska
anvandbart

Det har var
inte alls
anvandbart

Vi testade
det har
med
anvandare
med las-
handikapp

Kommen-
tarer

i dokument-
strukturen.

Undvik
horisontell
rullning
(rullning fran
vanster till
hdger och
tvartom).

Ange be-

skrivningar
av falt som
ska fyllas i.
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BILAGA B — MALL FOR
IMPLEMENTERINGSRAPPORTER

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

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

ICT41AL/Implementation Reports Template
A General information about the organisation

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

(03) Legal constitution of the organisation

[Public, private; association, foundation or whatever itis.]

(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.]
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(08) How the organisationis funded

[Short summary.]

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

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

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

(11) Ifyes, is there an accessibility statement?

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

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

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

(13) Ifyes, is the monitoring systematically applied?

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

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

[Yes or no.]

(15) Number of employees in the implementing entity

[Figure: XY employees.]

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

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

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

[First name, last name.]

(19) Email address of this person
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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
distribution channels for specific information.]

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

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

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
pages to 570 pages).]

8. Types of media [excluding the website]

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

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

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

e Word:

e OpenOffice (LibreOffice):
e PDF:

e HTML:

e Print:

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

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

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

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

Does the website display text?

Does the website display tables?

Does the website display formulas?

Does the website display audio?

Does the website display graphical elements?

Does the website display video?

Does the website include forms to be filled in?

Does the website include an online payment system?

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

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

Q
L

Tillganglighetsanpassning av information for alla 89



. ICT4I;‘39 Actossibity m Loarning

C The implementing entity as an information producer

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

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

— if not, why not?

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

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

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

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

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

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

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

[Describe in detail how web content is produced and then published on the
website (from authoring/editing to publishing, including all stakeholders
involved).]

4. Website accessibility

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

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

e Was the website ever tested by web accessibility specialists?

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

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

e via a mix of these two scenarios:

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

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

3. Types of production workflow(s)

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

4. Description of the workflow(s)

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

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

e further editing

e proof-reading

e ‘green light’

e publishing

e output format(s)

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

o 2 4
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and HTML, for instance); include also information about who contributes to the
publication during the production workflow.]
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D Implementing the ICT4IAL Guidelines

D1  Starting points

1. Basic reason(s) for participating in the ICT4I1AL project

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

2. Earlier initiatives for providing accessible information

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

3. Being aware of the accessibility ecosystem

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

e accessibility of the content

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

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

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

e consumers that are able/enabled to use the technologies

4. Expectations

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

1. How the Guidelines implementation project was internally set up

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

2. Well-received initiative?

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

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

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

4. Selected content

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

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

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

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

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

5. Output formats to be distributed

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

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

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

D3

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

Implementation processes and self-assessment

[Please repeat for each of the selected documents.]

1. Title (a)

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

Preparation activities
Authoring — software used

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

Software features used to achieve the accessibility objectives

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

Further editing

Proof-reading

Quality assurance activity

Validating the document’s accessibility
Printing approval

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

L

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

Title (b)

Title (c)

Title (d)

2. Self-assessment

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

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

3. The produced accessible documents

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

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

1. Internal testing of the produced documents and formats

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

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

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

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

e People with blindness

e People with visual impairment

e People with movement disorders
e Deaf people

e Hard of hearing people

e Cognitive disorders

e Others [please indicate]

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

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

4. Overall general test result statement

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

1. General experience statement

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

2. Difficulties and challenges encountered

d

[Thinking about the production workflows, what were the challenges/difficulties

with respect to the aspects mentioned? The given comments are based on
experience; they may be helpful when summarising your experience.]

e Authoring

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

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
minimise those challenges, corresponding processes often need to be
defined/agreed on. The editor may not be familiar with the issue of
accessibility at all; they may not be familiar with the built-in features or add-
ons of the software used for creating accessible documents.]

e Proof-reading

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

¢ Format conversion

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

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

4. Need for internal staff to be educated regarding accessibility

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

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

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

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

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

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

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

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

1. Usefulness of the Guidelines

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

2. Areas for development in the Guidelines

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

3. Suggestions for more helpful and/or useful Guidelines

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

and their content.]
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