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SHRNUTI

Tento navod byl vypracovan pro organizace, které chtéji poskytovat dostupné
informace jak v sektoru vzdélavani, tak v obecném kontextu.

Mél by byt pouzivan spolecné s Pokyny pro dostupné informace (Pokyny) a je
jednim z vystupl projektu IKT pro dostupnost informaci v uéeni (ICT4IAL)
[http://ictdial.eu/]. Tento dokument i dalsi uzitecné materidly na téchto
webovych strankach jsou otevrené vzdélavaci zdroje a mohou byt volné Sireny.

Dostupnymi informacemi se rozumi informace poskytnuté ve formatech, které
umoznuji kazdému uzivateli a studujicimu pfistupovat k obsahu ,na
rovnopravném zakladeé s ostatnimi* (Clanek 9 Umluvy Organizace spojenych
narodd o pravech osob se zdravotnim postizenim — UNCRPD). Doporudeni a
modely realizace obsazené v tomto navodu vychazeji ze zkuSenosti
zaznamenanych v hodnoticich zpravach tfi organizaci zapojenych do projektu:

¢ International Association of Universities [Mezinarodni asociace univerzit],
e European Schoolnet [sdruZzeni European Schoolnet],
e Evropska agentura pro specialni a inkluzivni vzdélavani.

Tyto organizace otestovaly ndvrh Pokynd, ktery byl vypracovan v rdmci
projektu. Tato pilotni ¢&innost vedla ke zrevidovani Pokynl a praktické
zkuSenosti zminénych organizaci jsou jadrem tohoto navodu. Obsah tohoto
dokumentu se zaroven opird o doporuceni vypracovana v ramci predchoziho
projektu Podpora pfistupu k informacim pro celozivotni uceni (i-access)
[http://www.european-agency.org/agency-projects/i-access] a odborné rady k
tomuto tématu.

Pfi realizaci dostupnych informaci na zakladé t&chto Pokyni ve vasi organizaci
doporucujeme nasledujici postup:

1) Do dlouhodobé strategie organizace zahmte prohlaseni o pfistupnosti.

2) Vytvorte strategii nebo plan pro realizaci dostupnych informaci.

3) Pridélte nékomu zodpovédnost za realizaci planu pfistupnosti informaci a
poskytnéte této osobé nezbytné zdroje.

4) Naplanujte postupnou realizaci — budte ambiciézni i skromni zaroven.
5) Zadlefite pfistupnost do vasich proces tvorby a &iteni informaci.

6) VesSkerému personalu poskytnéte informace, vzdélani a Skoleni zameérené
na pristupnost.

7) Pri outsourcovani tvorby informaci se ujistéte, ze jsou radné reseny
pozadavky na pristupnost a probiha kontrola kvality.

V tomto dokumentu jsou obsazeny podrobnosti ke kazdému z doporuceni,
spolec¢né s modelem, podle kterého by vase organizace mohla Pokyny
realizovat.
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Soucasti dokumentu jsou rovnéz dvé prilohy. Prvni z nich, Priloha A — Kontrolni
nastroj Pokyn( pro dostupné informace, je uziteénym vzorem, ktery by vase
organizace mohla vyuzit pfi kontrole obsahu. Druha, Priloha B — Vzor zpravy o
realizaci, je vzor, ktery organizace zapojené do realizace zkou$ek Pokynd
pouzivaji pfi poskytovani zpétné vazby.

Doufame, Ze tento navod shledate uziteCnym, a uvitame vasi zpétnou vazbu.
Rovnéz budeme radi, kdyz se rozhodnete podélit se s nami o vase zkusenostis
realizaci pfistupnostiinformaci pro uceni. Podrobné informace o tom, jak sdilet
zkusSenosti, najdete v Zavéru tohoto navodu a na webovych strankach projektu
ICT4I1AL.
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UvoD

Tato publikace je urena k pouziti spole¢né s Pokyny pro dostupné informace
[http://ictdial.eu/quidelines-accessible-information] (Pokyny), které byly
vypracovany v ramci projektu ICT4l1AL [http://ictdial.eu/project-aims].
Nasledujici doporuceni k realizaci jsou vysledkem pilotni realizace navrhu
Pokyny. Pilotni ¢innosti dale vedly ke zrevidovani Pokynl a k naslednému
vypracovani jejich konecné verze.

Projekt ICT4IAL provadény v letech 2013 az 2015 byl multidisciplinami siti
evropskych a mezinarodnich partnerQ, ktefi predstavuji komunity zabyvajici se
jak vzdélavanim, tak IKT. S cilem podpofit dostupnost informaci v uceni
navazal tento projekt na vysledky projektu Podpora pfistupu k informacim pro
celozivotni uceni [http://www.european-agency.org/agency-projects/i-access].
Jako koordinator projektu plsobila Evropska agentura pro specialni a inkluzivni
vzdélavani (Agentura). Agentura se spolecné s European Schoolnet [sdruzenim
European Schoolnet] (EUN), International Association of Universities
[Mezinarodni asociaci univerzit] (1AU), Organizaci OSN pro vychovu, védu a
kulturu (UNESCO), DAISY Consortium [Konsorciem DAISY] a Global Initiative
for Inclusive ICTs [Globalni iniciativou pro inkluzivni IKT] (G3ict) zaméfila na:

e Sireni povédomi a vétsi viditelnost otazek tykajicich se poskytovani
dostupnych informaci a jejich vztah ke spravedlivym prilezitostem v
celozivotnim uceni;

e podporu poskytovani dostupnych informaci v rAmci organizaci
prostfednictvim vypracovani, otestovani a vyhodnoceni pokynd, které
vychazeji z dosavadni prace v tomto oboru (zejména z doporuceni
projektu i-access).

Navrh Pokynd byl otestovan v ramci prace tfech organizaci — IAU, EUN a
Agentury — pracujicich v sektorech povinného a vysokoskolského vzdélavani.
Témto organizacim byla poskytnuta podpora a primy vstup od nékolika
kli¢ovych poradnich orgdn( zabyvajicich se technologii a pfistupnosti: DAISY
Consortium [Konsorcium DAISY], G3ict [globalni iniciativa pro inkluzivni IKT] a
UNESCO.

S pouzitim vzorového obsahu, digitdlnich dokument( (véetné téch, které Ize
vytisknout), multimédii a webovych stranek byly organizace schopné
identifikovat celou fadu vyzev pfi aplikaci Pokyn( v rdmci jejich pracovnich
procest. Tyto vyzvy byly podrobné popsany v dotazniku, v némz byly zdmé&mé
shromazdovany Sirsi kontextové informace (viz Pfiloha B — Vzor zpravy o
realizaci). Beéhem celého tohoto procesu pomohly zminéné organizace vytvorit
koneé&nou verzi PokynQ a poskytly poznatky pro G&ely tohoto ndvodu a modelu,
podle kterého mohou organizace zlepSovat dostupnost svych informaci.

Udastnici projektu pochdzeli z riiznych oblasti sektoru vzdélavani a kazdy z
nich mél zajem zpfistupnit své informace pro uceni. Nicméné, Pokyny jsou
relevantni pro organizace ve vSech odvétvich, véetné komerc¢niho a
dobrovolnického sektoru a viddnich orgdnl. OdGvodfiuji potiebu vytvaret

o @
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dostupné informace, uzitec¢né definice a praktické informace o tom, jak toho
|ze dosahnout, véetné konkrétnich pfikladd.

Kazda z organizaci realizovala Pokyny svym vlastnim zplsobem: z toho
vyplyva, ze pristup, ktery v této zalezitosti zvolite, bude specificky pro kontext
a situaci vasi organizace. Cilem tohoto navodu je shrnout klicové predpoklady
pro Uspéch a podrobné popsana doporuceni by vdm méla poskytnout
informace o tom, jak je uvadét do praxe.
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PROC BY VASE ORGANIZACE MELA TATO
DOPORUCENI ZVAZIT

Na realizaci Pokynd by mélo byt nahlizeno v $irdim kontextu prav osob se
zdravotnim postizenim.

Vase organizace ma na zakladé mezinarodniho prava a narodni legislativy
zodpovédnost a povinnosti smérujici k tomu, aby se osoby se zdravotnim
postizenim mohly na Zivoté spolecnosti podilet rovnopravné. PFi volbé pfistupu
k realizaci je vhodné vzit v Uvahu koncept pristupnosti vysvétleny v Clanku 9
UNCRPD [http://www.un.org/disabilities/default.asp?id=269] a jeho dopad na
vasi organizaci jako celek. Clanek rika:

1. S cilem umoznit osobam se zdravotnim postiZzenim nezavislost a plné
zaclenéni ve vsech oblastech Zivota zavedou signatarské staty prislusna
opatreni k zajisténi pristupu osob se zdravotnim postiZzenim, na
rovnopravném zakladé s ostatnimi, k hmotnym Zivotnim podminkam,
dopravé, informacim a komunikaci, véetné informacnich a komunikacnich
technologii a systémd, a k dals$im zafizenim a sluzbam dostupnym nebo
poskytovanym verejnosti, a to v méstskych i venkovskych oblastech. Tato
opatreni, mezi néz bude patfit nalezeni a odstranéni prekadzek a bariér
pristupnosti, se budou tykat mimo jiné:

a) budov, silnic, dopravy a dalsiho venkovniho nebo vnitiniho vybaveni,
véetné skol, bydleni, zdravotnickych zafizeni a pracovist;

b) informaci, komunikace a dalSich sluzeb, véetné elektronickych sluzeb a
nouzovych sluzeb.

2. Signatarské staty rovnéz zavedou prislusna opatreni:

a) pro vypracovani, zverejnéni a sledovani realizace minimalnich
standard( a pokyn(d pro pfistupnost vybaveni a sluZeb dostupnych nebo
poskytovanych verejnosti;

b) pro zajisténi, aby soukromé subjekty nabizejici vybaveni a sluzby
dostupné nebo poskytované verejnosti braly v uvahu veskeré aspekty
pfistupnosti osobam se zdravotnim postizenim;

c) pro poskytnuti skoleni zainteresovanym stranam zaméreného na
problémy s pristupnosti pro osoby se zdravotnim postizenim;

d) pro poskytnuti ndpis v Braillové pismu a v jinych snadno E&itelnych a
srozumitelnych formach v budovach a jinych zafizenich pfistupnych
verejnosti;

e) pro poskytnuti riznych forem Zivé asistence a zprostredkovani, véetné
privodcd, predéitateld a profesionalnich tlumoénikd znakového jazyka,
aby tak umoznily pFistup do budov a dalsich vybaveni dostupnych
verejnosti;

f) pro podporeni dalsich vhodnych forem asistence a podpory pro osoby se
zdravotnim postizenim, aby jim tak umoznily pristup k informacim;

[+

L]
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g) pro podporeni pristupu osob se zdravotnim postizenim k novym
informacénim a komunikaénim technologiim a systémdm, véetné internetu;

h) pro podporeni vytvareni, vyvoje, produkce a Sifeni dostupnych
informacnich a komunikaénich technologii a systémd v pocate&nim stadiu,
aby se tak tyto technologie a systémy staly pfistupnymi s minimalnimi
naklady.

DuleZitost informaci a komunikace, a to zejména IKT a systémd, je
zdUrazfovana od prvopoc&atku. Dalsi prohldgeni, zejména 1 b), 2 a), b), ¢), g)
a h), maji také pfimy dopad na tvorbu, Sifeni a vyuziti dostupnych informaci.

Svij souhlas vyjadfilo sto Sedesat statl prostfednictvim ratifikace, pfistoupeni
nebo nastupnictvi, a konvence UNCRPD tak vstoupila v platnost. Dvacet sedm
statd konvenci podepsalo a zavazalo se zvazit daléi podporu nebo ratifikaci.
Osmdesat sedm sttt dodateéné ratifikovalo volitelny protokol. To jasné
ukazuje odhodlani statd zavést UNCRPD do legislativy.

Podrobnéjsi informace jsou k dispozici na: http://indicators.ohchr.org

Vase organizace by jiz nyni méla resSit nékteré nebo velkou ¢ast téchto otazek
nebo zkoumat nékteré aspekty IKT nebo elektronické pfistupnosti. Nicméng,
realizace Pokynt znamena vic neZ pouhé uplatnéni technik, které umoZzni
osobam se zdravotnim postizenim a/nebo specialnimi potfebami prekonat jisté
prekazky. Jedna se o vedeni a zdroje, politiku a procesy véetné jejich fizeni,
dodrzovani standardy a zajisténi kvality, vzd&lavani a §koleni, socidlni
zodpovédnost a organizacni strategii.

Zajisténi pristupnosti informaci vasi organizace pro vsechny osoby 10
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DOPORUCENI

Nasledujici doporuéeni vychazeji z poznatkl ziskanych v ramci projektu
ICT4IAL. Byla vypracovana s cilem pomoci organizacim, které chtéji realizovat
Pokyny pro dostupné informace.

Jedna se o nasledujicich sedm doporuceni:
1) Do dlouhodobé strategie organizace zahmte prohlaseni o pfistupnosti.
2) Vytvorte strategii nebo plan pro realizaci dostupnych informaci.

3) Pridélte nékomu zodpovédnost za realizaci planu pfistupnosti informaci a
poskytnéte této osobé nezbytné zdroje.

4) Naplanujte postupnou realizaci — budte ambiciézni i skromni zaroven.
5) Zadlefite pfistupnost do vasich proces( tvorby a &iteni informaci.

6) VesSkerému personalu poskytnéte informace, vzdélani a Skoleni zamérené
na pristupnost.

7) PFi outsourcovani tvorby informaci se ujistéte, ze jsou radné reseny
pozadavky na pristupnost a probiha kontrola kvality.

Predpoklada se, ze jednotliva doporuceni budete prijimat v takovém poradi,
jaké vasi organizaci vyhovuje nejlépe. To bude zalezet na tom, v jaké mire jste
doposud zvazili problematiku pfistupnosti informaci, a zda pfi reSeni téchto
otdzek preferujete pfistup shora doll nebo zdola nahoru.

Vzhledem k tomu, Ze jednotliva doporuceni na sebe Uzce navazuji, uplatnéni
jednoho z doporuceni by mélo prirozené vést k uplatnéni dalSich doporuceni.
Pokud ma realizaci vést tym vedoucich pracovnikl, doporuéuje se nejprve
uplatnéni prvnich tH doporudeni. Je dllezité, abyste pfistupnost zahrnuli do
dlouhodobé strategie organizace a abyste planovali s ohledem na realizaci
dostupnych informaci; to bude znamenat uréeni osoby zodpovédné za realizaci
téchto informaci.

Doporuceni €. 1: Do dlouhodobé strategie organizace
zahrinte prohlaseni o pristupnosti

Do dlouhodobé strategie vasi organizace zahmte prohlaseni o pfistupnosti.

Toto prohlageni miZe byt v zavislosti na povaze vasi organizace sou&asti

4 . v 4 7 O v 7 . . Ié .1 0
celkové vize nebo vytyceni cilu vasi organizace nebo jednim z detailu
operacionalizované strategie.

Lidé pracujici ve vasi organizaci by tento vefejny zavazek zajistovat
pristupnost méli vnimat jako hnaci silu a zaroven jako svoleni k vytvareni
specifickych strategii, politik a postupd, diky kterym budou vase sluzby —
vCetné digitdlnich informaci — pristupné. Poznatky ziskané z tohoto projektui z
ostatnich zdrojd ukazuji, ze prohlaseni o pfistupnosti mize pozitivné ovlivnit
dosah va&i organizace a vnimani organizace ze strany jejich klientd. Existuji
dikazy, podle kterych midzZe investice do vytvafeni dostupnych informaci vést k

o @
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vy$$im pHjmdm a podle kterych je vytvareni dostupnych informaci hned na
pocatku méné nakladné nez dodatecné reseni pristupnosti.

Pokud va$e organizace sepsala prohlaseni nebo verejny zavazek k pristupnosti,
je vyssi pravdépodobnost, Ze pristupnost bude ve skutecnosti reSena a bude
udrzitelnd. To mGze platit i v pfipadech, kdy se organizace zaméfuje na osoby
se zdravotnim postizenim a/nebo specialnimi potrebami.

Pokud jiz mate politiku, kterd zahmuje pristupnost, ale nezminuje se o
poskytovani dostupnych informaci, tato politika se mize stat vychozim bodem
pro realizaci Pokynd. Zkuste tuto zaleZitost projednat s tymem vasich
vedoucich pracovnikl a vyuzijte pfitom Pokyny a doporuéeni obsazena v tomto
navodu jako zaklad jednani.

Doporuceni C. 2: Vytvorte strategii nebo plan pro realizaci
dostupnych informaci

Vytvorte jasny plan, jak budete realizovat program pro zlepSeni pristupnosti
informaci, které vase organizace vytvari a Sifi.

Uznani dilezZitosti pfistupnosti na strategické Grovni je velmi dlleZité, ale mélo
7 V4 s . r e v 7 4 o )4 7 v.

by byt vhimano pouze jako vychozi bod. Prevedeni zavazku na konkretni Ciny
vyzaduje politiku, ktera:

e je odsouhlasenaa podporovana vedoucimi osobnostmi organizace;

e ma k dispozici pracovniky pro vytvoreni planu realizace;

e je koordinovana osobou, kterd ma opravnéni zajistit realizaci ¢innosti;

e ma zajisténé zdroje.
Zvazte, koho by bylo vhodné zapojit do vytvareni tohoto planu. Tato volba
bude zaleZet na povaze vasi organizace a méla by byt pruznd, aby odrazela
velikost, strukturu i kulturu organizace. Zapojené subjekty mohou mit na

tomto procesu pfimy zdjem nebo pfimou Ucast, ale zejména je dlleZité, aby
byly zapojeny vSechny pfislusné a dotcené zucastnéné strany.

Pilotni studie nebo prodetieni krokd potfebnych ke zlep&eni pFistupnosti
informaci mdZze poslouzit jako podnét k vypracovani prohlaseni odraZejiciho
praxi vasi organizace. Ackoli pristupnost informaci nemusi byt nutné tématem,
které zajima viechny, u mnoha ¢lentd personalu lze vzbudit zajem o tento
problém, pokud je téma vysvétleno v kontextu SirSiho pfinosu pro vSechny
zU&astnéné. Je velmi pravd&podobné, Ze se odbornici pracujici v riiznych
oborech tvorby obsahu budou zajimat o to, jakym zplisobem mohou
predkladané techniky znamenat pfinos pro vétsSi mnozstvi lidi. Zavedeni takové
strategie bude vyZzadovat zménu zavedené praxe a v nékterych pripadech i
praci navic. Nicméné&, vichni, kdo se zapojili do pilotni realizace Pokynd,
uvedli, Ze toto téma bylo mezi personalem oblibené a podporované.

Vas plan pristupnosti informaci by idealné mél navazovat na strednédobou az
dlouhodobou vizi, ktera je prezkoumavana a aktualizovana podle dosazenych
pokrokd. S dalsim vyvojem technologie se pravdépodobné budou objevovat
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dalsi vyzvy a prilezitosti pro pfistupnost, které bude nutné sledovat a resit.
Prijemci vasSich informaci i spolecnost jako celek o¢ekavaji od organizaci, pokud
jde o inkluzi, stale vice. Vase plany by proto mély byt pruzné, aby se témto
zmé&nam mohly snadno pfizpUsobit.

Pri vytvareni planu je dobré:

e Vytvofit strukturu pldnu na zdkladé prvk( pFistupnosti, které jsou pro
vasi organizaci relevantni a které vychazeji z principd uvedenych v
Clanku 9 UNCRPD. Tak zajistite, aby byl plan zasazen do kontextu vasich
obecnéjsSich strategii pro pfistupnost, napr. ve vztahu k hmotnym
Zivotnim podminkam nebo k elektronické pristupnosti.

o Zdlraznit opatfeni, kterd hodlate zavést pro rozdifeni a udrzeni interniho
povédomi o pristupnosti a jeji realizaci.

e Definovat vhodna opatreni pro zajisténi kvality, kterd budou zahrnuta do
budoucich pracovnich plant nebo krokd.

e Zvazit, zda by se popis planovani pristupnosti nemél postupné stat
v 7 a V. . v 7 o . o
pevnou soucasti vasich organizacnich procesu a projektu.

e Zaclenit také prohlaseni o dodrzovani mezinarodnich a pfislusnych
7 V4 o 74
narodnich standardu pro pristupnost.

Vytvoreni pristupu k realizaci pfistupnosti informaci je vhodné i v prfipadech,
kde neexistuje organizacni strategie, prohlaseni nebo politika pristupnosti.
Vytvoreni takového pfistupu mdZe naopak vyUstit ve vypracovani pfisludnych
prohlaseni a politik. Zaméreni na zpfistupnéni informaci — napfr.
prostrednictvim pilotni iniciativy, jako tomu bylo u projektu ICT4IAL — by mélo
pomoci vyzvednout profil a dileZitost pFistupnosti informaci. To mze byt
uzitecné pro rozvinuti moznosti organizace v reSeni obecnéjsSich otazek inkluze.

Ackoli je dllezité, aby organizace mély pro realizaci procest a postupd
vedoucich ke zvyseni pristupnosti jejich informaci jasnou vizi a strategii, z
pragmatického hlediska je jasné, Ze strategie a vize nemusi byt vzdy
vytvofena jako prvni. Partnefi projektu dosli k dleZzitému poznatku, Ze
povédomi o pfistupnosti v rdmci organizace lze rozvijet na riznych Urovnich.
Pfistup zdola nahoru mize vhodné doplnit realizaci shora dolG. Pokud ma tento
proces byt udrzitelny i po ukonceni pilotni faze, je nutné, aby tym vedoucich
pracovnikl vzal vytvéafeni dostupnych informaci za své. Zadna z organizaci
zapojenych do pilotniho projektu realizace Pokyni neméla pii zahajeni projektu
politiku pfistupnostiinformaci. Nicméné&, na zakladé realizace Pokyn{ véichni
zjistili, Ze to je nutné a maji v umyslu pfislusnou politiku vypracovat.

Vytvoreni a realizace planu pristupnosti informaci vyzaduje osobu, ktera bude
v ramci vasi organizace zodpovédna za vedeni a koordinaci téchto praci. A
pokud ma byt realizace Uspésna, je nutné, aby tato osoba nebo tym méli
vSechny potrebné zdroje.
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Doporuceni €. 3: Pridélte nékomu zodpovédnost za realizaci
planu pristupnosti informaci a poskytnéte této osobé
nezbytné zdroje

Zvolte osobu nebo tym, ktery bude tento proces vyvoje vést.

Pri realizaci planu pro zpfistupnéni informaci je dobré mit osobu nebo tym,
ktery plsobi jako Ustfedni bod a hnaci sila. Zajistite tak Gstfedni bod pro
vytvafeni planu realizace smétujiciho k zavedeni Pokynd v souladu s
dlouhodobymi strategickymi cili pfistupnosti vasi organizace.

Tato osoba nebo tym mohou byt napriklad zapojeni do konecnych fazi tvorby
nebo Sifeni informaci, mohou mit obecnou vedouci tlohu nebo mohou byt
zapojeni do organizovani vefejnych projekty & iniciativ. To, zda se této
vedouci ulohy ujme jednotlivec nebo tym, bude zalezet na velikosti vasi
organizace a také na tom, do jaké miry jste vypracovali svij celkovy pfistup k
pristupnosti a inkluzi.

Osoba, ktera bude zavadéni pristupnosti informaci koordinovat, nemusi byt
nutné ¢lenem vedeni vasi organizace, ale musi mit zmocnéni nezbytné k
vedeni tohoto procesu. To mUzZe byt zajist&no uznénim dlleZitosti této prace,
ud&lenim pravomoci k provad&ni zmén nebo zajist&nim nezbytnych zdrojd.
Pokud jiZ existuji neformalni dohody, je dllezité stavajici postupy formalizovat,
aby se osobé, ktera dosud dobrovolné prosazovala pfistupnost, dostalo uznani
jeji role a aby ji byla udélena pravomoc k prevzeti proaktivni Glohy.

V zavislosti na povaze vytvateného obsahu mize byt nutné investovat do
softwaru nebo online nastrojd, aby se tak zajistila pfistupnost. To mdze byt
spojeno s jistymi naklady, a proto je zapotrebi, aby zodpovédna osoba nebo
tym méli k dispozici dostatecné zdroje. Nicméné, potrebny software je Casto
nenakladny nebo lze pouzit funkce stavajiciho softwaru pro zajisténi
pristupnosti. V téchto pripadech bude investice spocivat spiSe v rozvijeni
dovednosti, které bude personal pfi vyuziti téchto funkci potfebovat, nez v
nakupu nakladného softwaru.

Doporuceni €. 4: Naplanujte postupnou realizaci — bud'te
ambiciozni i skromni zaroven

Pri vytvareni planu pristupnosti podle vize vasi organizace budte ambiciézni.
Tento ambicidzni pfistup by se mél promitnout i do vaseho planu realizace,
ktery bude detailné uvadét, ¢eho chcete dosdhnout, véetné definovanych krokl
a milnikd. Zaroven ale budte realistiéti, pokud jde o ndroénost a komplexitu
planovanych ¢innosti.

Vychozim bodem pfi zavadéni zasad pristupnosti by pro vasi organizaci mélo
byt stanoveni zakladny pro realizaci planQ pfistupnosti informaci.
Nejprakti¢t&jdim vychozim bodem mize byt stanoveni mensich, postupnych
zmén, naptiklad zavedeni Pokynl nejdfive u jednoduchych proces( a teprve
pozd&ji u slozit&jdich a ndkladné&jsich procesu. Malé kroky mohou postupem
¢asu vést k obrovskym skokim na cesté k pFistupné organizaci.

L]

[+

Zajisténi pristupnosti informaci vasi organizace pro vsechny osoby 14



° ICT4I@Q‘\ in Learning

Plan by mél zohlednovat specifickou povahu vasi organizace, napr. dostupné
zdroje, velikost a organizaéni komplexitu, a ptizpUsobit ji vedkeré ¢innosti.
Zavadéni zmén po malych krocich a nejprve v ramci pilotnich akci nebo
projektt je ddlezité pro udrzitelnou realizaci, ale zarover by nemélo odvadét
pozornost od vétsich cild.

Pokyny doporucuji podobny odstuprfiovany pristup také pfi uplatfiovani
technickych zdsad ve zpfistupfiovani riznych druhd informaci. Doporuduji
nejprve feeni textu, obrazk( a zvukovych zdznamdQ. AZ budou tyto materidly
pristupné, mohou byt zaclenény do sofistikovanéjsSich médii. V Pokynech jsou
rovnéz popsany kroky — od jednoduchych po odborné — z hlediska Urovné
znalosti potrebnych k vyuziti softwaru pro tvorbu dostupnych informaci. Pri
sestavovani pracovnich skupin pro realizaci planu je dobré zvazit tyto aspekty
spolecné s dovednostmi a procesy nezbytnymi pro vytvareni pristupnych
materiald.

Po vypracovani obecného planu realizace se zamyslete nad tim, jak Ize tento
plan zaélenit do procesl vytvareni a &ifeni informaci ve vasi organizaci a jaké
pozadavky na Skoleni z toho budou vyplyvat. Je dobré realizovat jeden nebo
nékolik definovanych pilotnich projektt omezeného rozsahu mimo ramec
kaZdodenniho provozu. Timto zplsobem se persondl bude uéit pti zavadéni
zasad s pozitivnim efektem. Takto ovérené zasady mohou byt zaclenény do
b&Znych provoznich procesl organizace.

Zkratka vytvorte pruzny a postupny plan realizace dostupnych informaci, ale
nevnimejte jej jako konecny vysledek. Plan je zapotrebi pravidelné revidovat,
aby i nadale splfioval pozadavky personalu, klientl a strategie vasi organizace.

Doporuceni €. 5: Zaclente pristupnost do vasich procest
tvorby a Sireni informaci

Realizujte svdj plan a zaclerite pfistupnost do vasich procesd tvorby a $ifeni
informaci.

Je pravdépodobné, Ze vase organizace vyuziva pro Ucely tvorby a Sifeni
informaci externi subjekty. Mize se jednat o autory, prekladatele, editory,
spolecnosti zabyvajici se digitalnim designem nebo vyvojare webovych
stranek.

I kdyz jste moznda zatim neresili vSechna doposud navrzena doporuceni, je
pravdépodobné, Ze budete chtit fesit praktickou otézku aplikace Pokynl. K
tomu, aby se Pokyny ¢asem staly pevnou soucasti praxe v organizaci, je
nutné, aby vSichni ¢lenové persondlu pfi vykonu svych Ukoll a funkci v
organizaci Pokyny vyuZivali.

Vhodnym vychozim bodem je analyza proces tvorby informaci. Pro tyto Ucely
mUzete vytvofit pracovni skupinu sestavajici ze zG¢astné&nych stran. Mezi né
mohou patfit napriklad jednotlivci zabyvajici se webovymi strankami,
infrastrukturou informacnich technologii nebo digitalnimi sluzbami. Dale je
vhodné zapojit osoby Uzce zapojené do tvorby a publikovani elektronickych
nebo ti&t&nych dokumentt. A¢koli neni nutné, aby se praci Géastnil cely

[+
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produkéni tym, pfi testovani Pokynl v rdmci projektu ICT4IAL se chtéli zapojit
témé&F vSichni &lenové tymu. Je dllezité zapojit néjakou osobu zabyvajici se
komunikaci a Sifenim informaci, protoze lidé v téchto funkcich jsou znali
zpUsobu pfijimani a vyuzivani obsahu.

Pravdépodobné uz mate zavedeny systém pro sestavovani, editovani,
revidovani a tvorbu digitalniho a tisténého obsahu. Kdyz provedete analyzu,
abyste zjistili, jak za¢lenit uzivani Pokyntd, pomUze vadm to identifikovat vhodny
postup pro pfizplsobeni toku praci. Je mozné dohodnout se na zmé&nach, které
zajisti, aby se pristupnost resila ve vSech fazich procesu tvorby a Sireni
informaci.

Je dobré mit k dispozici elektronické vzory a stylovy navod popisujici mimo jiné
pozadavky na pFistupnost. Tyto vzory a ndvod v rukou autory, editory,
vyvojatd a daldich odbornikl predstavuji standardy pro psani a tvorbu
dokumentl a pro vymahani stylu za G¢elem zdokonaleni komunikace. Protoze
Ize oCekavat, ze ne vSichni autori se budou stylového navodu drzet nebo Ze ne
vSichni autofi budou dodrzovat poZadované formatovani vzory, je dilezité mit
editory a korektory, ktefi tyto pozadavky splini. Pfi prevadéni dokumentl do
jinych formatd je pfed produkci nutna koneéna kontrola pfistupnosti.

V pripadech, kdy toky praci vyzaduji uplatnéni zdsad pfistupnostia jsou
za¢len&ny do ndstroju vyuzivanych véemi subjekty zapojenymi do procesu,
nebude vysledkem pouze pristupny produkt — bude to mit zaroven Sirsi dopad.
Takto je mozné zvysit povédomi o obecné pristupnosti organizace a externi
autofi na zakladé toho mohou uplatfnovat zasady pfistupnostii v jinych
podminkach.

Pokyny obsahuji jasné informace o znalostech a dovednostech nezbytnych pro
proces tvorby obsahu. Nicméné, je dobré zajistit takové vzdélavani a Skoleni,
diky kterému bude personal v ramci celé organizace schopen Pokyny
uplatfiovat. MiZe se jednat jak o obecné povédomi o pfistupnosti, tak o
odborné techniky.

Doporuceni €. 6: Veskerému personalu poskytnéte
informace, vzdélani a skoleni zamérené na pristupnost

Zavedte program vzdé&lavani a $koleni s cilem zvysit povédomi o ddleZitosti
dostupnych informaci u veSkerého personalu a s cilem rozvijet odborné
dovednosti u t&ch zamé&stnancd, ktefi potfebuji Pokyny uplatfiovat.

To se muZe jevit jako obrovsky Ukol vzhledem k tomu, Ze technologie se
neustale vyvijeji a vznikaji nové vyzvy a prilezitosti tykajici se pristupnosti.
Personal se proto bude potrebovat naucit nové techniky a pochopit a
uplatfovat nové standardy. VeSkery personal, novi i stavajici, musi drzet krok
s vyvojem. Zamyslete se nad tim, jakym zpUsobem se mize va$e organizace s
timto pozadavkem vyporadat.

Jednim ze zplsobd, jak Ize zajistit, aby personal mél dovednosti nezbytné pro

uplatfovani zasad pristupnosti, je feSeni téchto dovednosti v ramci naboru a
v Vé 7 ry O 7 . Ve o J e 7 o

zauceni novych pracovniku a v ramci planu soustavneho odborneho rustu
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jednotlivcl i organizace jako celku. Urover a hloubka znalosti bude zaleZet na
pracovnim zafazeni jednotlivcd.

Je velmi prinosné mit personal, ktery vystupuje jako zastance pristupnosti.
Pochopeni a povédomi jsou velmi ddlezitymi prvky pro zavedeni pozmé&nénych
pracovnich postupl. Skoleni personalu spoleéné se zavedenim politiky
pristupnosti podpofi nové postupy v praci.

Skoleni personalu mizete dale &lenit v zavislosti na toku praci v oblasti tvorby
informaci ve vasi organizaci. Jednim ze zplsobu je zajisténi soustavného

J4 o] v 7 V4
odborneho rustu na trech urovnich:

e Pro veskery personal: obecné povédomi o pristupnosti a o tom, co to
znamena v kontextu tvorby informaci, jejich ifeni a zpUsobd, jakymi lidé
pristupuji k informacim.

e Pro jednotlivce, kteri vytvareji originalni obsah, napr. autori: obecné
techniky (podle Pokynul).

e Pro personal zapojeny do tvorby a Sireni informaci: Skoleni védomosti a
Vé [y Vs 7 [e] Vs
dovednosti ve vztahu ke specifickym formatum nebo softwarovym
[o]
programum.

VSichni ¢lenové personalu by méli byt vysSkoleni, aby si byli védomi vyznamu
pristupnosti a dostupnych informaci. Informace, rady a vzdélavaci pfilezitosti
poskytnuté vesSkerému personalu by mély pomoci vytvorit prostredi citlivé na
pfistupnost, které mize vést ke zmé&ndm v celkové kultufe spole&nosti.
Jednotlivedm, ktefi potfebuji védét, jak pfi tvorb& obsahu vyuzivat funkce
pristupnosti a softwarové nastroje pro zménu formatu, by mélo byt poskytnuto
odborné sSkoleni. Pokud jsou napfiklad vase webové stranky internim dilem,
technicky personal a vyvojati by méli mit pfisludné znalosti pokynt pro
pristupnost a méli by védét, jak je realizovat.

Zajisté&ni povédomi, dovednosti, nastroju a procesl pro vas persondl je
dileZzitym predpokladem Uspé&3né realizace pfistupnosti informaci. Nicméné, je
pravdépodobné, ze ¢ast tvorby a Sifeni informaci ve vasi organizaci maji na
starosti spiSe tfeti strany nez va$ personal. Je dllezité, aby tyto tfeti strany
uplatnovaly stejné vysoky standard pristupnosti jako vy a aby byly schopny
prokazat, Ze tento pozZzadavek pini.

Doporuceni €. 7: PFi outsourcovani tvorby informaci se
ujistéte, Ze jsou radné reseny pozadavky na pristupnosta
probiha kontrola kvality

Pfi outsourcovani tvorby webového obsahu nebo informaci se ujistéte, ze
vyvojari dodrzuji pozadavky pro pristupnost.

Vzhledem ke komplexité tvorby informaci jsou nékteré nebo vSechny druhy
médii ¢asto outsourcovany nebo zajistovany externé. Kromé pozadavku
uplatnéni Pokynl v rdmci vasi organizace je rovnéZ zapotiebi, aby osoby
povérené tvorbou informaci za vasi organizaci zajistily rovnéz pfistupnost
téchto informaci.

L]
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Vyvojem webovych stranek je obvykle povérena externi spolec¢nost, ktera
stranky za Uplatu navrhne a vytvori, a sluzeb tfetich stran mozna také
vyuzivate pro tvorbu produktd, jako jsou videa a digitalni nebo ti&té&né
publikace.

Podle doporuceni projektu i-access by ,pristupnost méla byt jednou z hlavnich
principd nakupu véech produktl a sluzeb" [http://www.european-
agency.org/agency-projects/i-access/recommendations]. Vystupy projektu
doporucuji ndkup vyhradné od organizaci, které v plném rozsahu odpovidaji za
otazky pfistupnosti. Pokyny poskytuji podrobny pfehled nastrojl a standardt
pro pristupnost informaci. Doporucuje se uplatfiovat pozadavek, aby
spole&nosti nabizejici své sluzby prokazovaly, jakym zplsobem zajisti soulad, a
aby uvadély podrobnosti o testovacich nastrojich, které budou pouzivat, a o
personalu, ktery ma s testovanim zkusenosti.

V pripadé vyvoje webovych stranek byste méli pozadovat, aby vyvoj splnoval
standardy Web Content Accessibility Guidelines [PokynU pro pFHstupnost
webového obsahu] (WCAG) 2.0 (v souladu s Pokyny). Stale vice statl
vyZaduje dodrZovani téchto standardd na zakladé svych pravnich predplsu
Rada poradenskych dokumentd navrhUJe zapojeni osob, které vyuzivaji
asistencni technologie nebo maji pozadavky tykajici se prlstupnostl Pokud
méte k dispozici personal s pfisluénou kvalifikaci, mdZete se rozhodnout
provadét cast této kontroly interne, abyste tak ziskali jistotu, ze vyvojafi
uplatnili pfislusné techniky.
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Zpristupnéni informaci vytvarenych a Sirenych vasi organizaci je prinosem jak
pro vas personal, tak pro ty, kdo vasSe produkty a sluzby vyuzivaji. Znamena
to, ze vas personal i klienti se zdravotnim postizenim a/nebo specialnimi
potfebami budou schopni informace pouzivat a Ucinnéji s vami spolupracovat.

Nicméné, dostupné informace jsou pouze jednou z ¢asti celkového pristupu
vasi organizace k naplnovani obecnych ocCekavani a pozadavku zachazet se
vSemi lidmi spravedlivé a na rovnopravném zakladé. Mezi obecnéjsi témata
patH pfistupnost materialniho prostfedi a va$ zplsob komunikace s
persondlem a se zakazniky. ProtoZe na technologie je kladen stale vy$si dlraz,
elektronickd pfistupnost bude pravdépodobné dlleZitou sou&asti vasi
komunikacni strategie. Pristupnost informaci je v rdmci celkového pfistupu
praktickou oblasti, kterou mdzZete Fesit jako podnét k dal&im zmé&ndm ve vasi
organizaci.

Pokyny pro dostupné informace prinaseji prehledny souhm snadno
srozumitelnych doporuceni a podrobny navod k vytvareni pfistupnych
digitalnich dokumentt a obsahu. Kromé uzite&nych kontrolnich seznamu
prinaseji Pokyny také doplnujici odkazy pro ty, ktefi se zajimaji o podrobnéjsi
informace o dostupnych technikadch a nastrojich.

Uplatnéni doporuceni k realizaci Pokynt ve va&i organizaci bude pfinosné hned
v nékolika smérech. Tento pfinos je podrobné popsan u kazdého z doporuceni
a v kapitolach Shrnuti a Uvod v tomto navodu.

Rada organizadi zji$tuje, Zze zavadéni procesl pro pfistupnost informaci Ize s
postupem ¢asu rozvijet pldnovanym a fizenym zplUsobem. Kombinace pilotniho
testovani novych piistupl ke tvorbé&, vétéiho povédomi, vyssi Grovné vzdélani
a uznani ddleZitosti pfistupnosti informaci ze strany tymu vedoucich

pracovnikd muZe vést ke skuteénym zmé&nam.

Najdéte ve své organizaci nékoho, kdo tato doporuceni dale rozpracuje.
MdZete to byt vy sami nebo skupina vasich kolegd, ktefi budou doporuéeni
Fedit na rdznych Urovnich. Pozadejte je, aby si Pokyny prostudovali a zjistili,
jakym zplsobem by mohly byt uplatnény ve vasich pracovnich procesech.

Rovnéz zvazte model, podle kterého by vase organizace mohla Pokyny
realizovat, a jak by Pokyny mohly byt upraveny pro specificky kontext a
pozadavky vaSi organizace.

Nezapomente, ze jak Pokyny, tak tato doporuceni k realizaci jsou pouze
vychozim bodem. Tato doporuceni sdilejte s ostatnimi, uverejnéte je na vasem
intranetu a doporuéte je vagim webovym vyvojaifiim a tfetim strandm, kterym
sverite tvorbu a Sifeni vaSich informaci. Vezméte doporuceni za sva, zlepsujte
je a sva zlepSeni sdilejte s nami i dalSimi subjekty.

Mate-li zajem zapojit se, prispét k praci na Pokynech a sdilet své zku$enosti s
budovanim pristupnéjsi organizace, navstivte webové stranky projektu
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[http://ictdial.eu/] a zaregistrujte se. Po zaregistrovani budete moci pfidat svij
komentat v riznych &astech webovych stranek (pouze v anglickém jazyce).

Vas$i realizaci Pokynl podpotfi zde poskytnuty model popisujici interakci mezi
politikou a praxi.
Nasleduje podrobnéjsi model, ktery stavi na doporucenich. Tento model

identifikuje faktory a procesy, které rizné zt¢astnéné strany v ramci
organizace mohou vzit v potaz pfi realizaci pristupnosti informaci.
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Model, podle kterého by vasSe organizace mohla Pokyny

realizovat

Politika

Plan

Praxe

Dlouhodoba strategie
bere v Gvahu vsechny
aspekty pristupnosti

Byl vytvoren plan
pristupnosti
informaci: je
podrobny a

ambicidzni, ale
zaroven realisticky, a
popisuje dil ¢i kroky

Pilotni testovani
Pokyn(

Pracovni procesy byly
aktualizovany tak,
abyzohlednovaly

pristupnostinformadi

Politika pristupnosti
zahrnuje prohlaseni o
pristupnosti informaci

Osoba nebo tym
zodpovédny za plan
ma prislusné
pravomoci a zdroje

Nakupni politika resi
soulads pozadavky na
pristupnost —véetné
tvorby a Sifeni
informaci

Skoleni pro veskery
personals cilem zlepSit
povédomi o pfistupnosti

jako takové a
pristupnosti informaci

Informace se vytvareji s
pouzitim poskytnutych
stylovych navodi a
vzord

Skoleni pro odborniky
na obsah zamérené
na nastroje pro
zajisténi pristupnosti
informaci

Externim
poskytovatelGm
obsahu —autorim,
webovym vyvojarim,
medialnim
producentiim apod. —
byly poskytnuty
Pokyny a byl jim
prednesen prislusny
pozadavek na zajisténi
souladu

Stylové navody a
vzory byly vytvoreny

Testovani pristupnosti
pred vydanim

Obrazek 1: Jak by vaSe organizace mohla Pokyny realizovat
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REALIZACE DOSTUPNYCH INFORMACI: MODEL PRO ZOHLEDNENI
ZAINTERESOVANYCH SUBJEKTU

Zameéreni realizace: Pristupnostinformaci jako soucast dlouhodobé strategie vasi

organizace

Tym vedoucich
pracovnik

Manazeri

Personal

Odbornici na tvorbu a
Sifeni informaci

Zvazte, jak vaSe obchodni
cile a celkova strategie
resi obecnéjsi otazky
pristupnosti. V rdmci
revize zamérd a cill vasi
organizace zvazte, jak
vase zameéry a cile resi
pristupnost véetné
pristupnosti informaci.
Napriklad:

e Berete v Uvahu zasady
uvedené v Clanku 9
UNCRPD?

e Zahrnuje vaSe vize
prohlaseni tykajici se
pristupnosti?

e Mate politiku
pristupnosti a resi tato

Zvazte, jaké je vaSe
povédomi o potrebé
pristupnosti vaseho
personalu a klientl a jak
vstficni k témto potrebam
jste. Napfiklad:

e Jste si védomi potreby
pristupnosti na strané
vaseho personalu a
osob, s nimiz vas
personal pracuje, nebo
kterym poskytuje
sluzby?

e Patfido tohoi
poskytovani informaci a
jste schopni podporit
svQj personal, pokud
jde o poskytovani plné

Zvazte, zda vase
organizace resi potrebu
pristupnosti u osob, se
kterymi pracujete, nebo
kterym poskytujete
sluzby. Poskytuje vasSe
organizace napfiklad:

e Prakticky a snadno
uplatnitelny navod
tykajici se pristupnosti
a existuji zpUsoby, jak
zdlraznit potfebu
takoveé podpory?

e Prilezitosti pro Skoleni a
zvySovani povédomi o
pristupnosti véetné
pristupnosti informaci?

e Osobu povérenou

Zvazte, zda potrebujete
vedeni a Skoleni, abyste
byli schopni zajistit
pristupnost vasich
informaci pro vSechny
koncové uzivatele.
Napfriklad:

e Mate jasné navody nebo
vzory pro formulare,
multimédia nebo jiny
elektronicky obsah, na
kterém pracujete?

e Jste pouceni o
standardech pro navrh a
tvorbu pristupného
obsahu?

e Zahrnuje stylovy navod
vaSi organizace

Zajisténi pristupnosti informaci vasi organizace pro vsechny osoby
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Tym vedoucich
pracovnikt

Manazeri

Personal

Odbornici na tvorbu a
SiFeni informaci

politika také dostupné
informace?

e Mate strategiipro
pristupnost, ktera
zmocnuje manazery a
personal?

pristupnych informaci?

e MUZete toto téma

prednést tymu
vedoucich pracovnikd s
cilem vytvofit politiku
pristupnosti nebo
zlepSit pracovni praxi?

vedenim v otazkach
pristupnosti véetné
praktickych problémd,
jako jsou dostupné
informace a
komunikace?

pozadavky na
pristupnost?

Zajisténi pristupnosti informaci vasi organizace pro vsechny osoby
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Zameéreni realizace: Konkrétni strategie cCi plan pro realizaci dostupnych informaci

Tym vedoucich
pracovnikt

Manazeri

Personal

Odbornici na tvorbu a
Sifeni informaci

Zvazte, jak mlzete
nejlépe vytvorit a uplatnit
plan, ktery zajisti
pristupnost informaci vasi
organizace. Vas plan by
mél:

o zdlrazriovat opatteni,
kterd hodlate zavést
pro rozsireni a udrzeni
interniho povédomi o
pristupnosti a jeji
realizaci.

e Definovat vhodna
opatreni pro zajisténi
kvality, kterd budou
zahrnuta do budoucich
pracovnich planl nebo
krokd.

e Zvarzit, jak se
pristupnost postupné
stane pevnou soucasti
vasich organizacnich

Vezméte v Uvahu, zda vasi
klienti nebo vas personal
jiz vyjadrili potrebu vétsi
pristupnosti informaci.
ZdUraznili jisté obtiZe nebo
prekazky branici pouziti
rdznych forem digitalniho
obsahu?

Pokud tomu tak je, zvazte:

e Predneseni tohoto
problému tymu
vedoucich pracovnikd.

e ZjiSténi, zda by osoby,
které na problém
upozornily, byly
ochotné zapojit se do
cinnosti pro zlepseni
pristupnosti informaci.

e Zjisténi,zdato
poukazuje na potfebu
dalSiho Skoleni v
otazkach pristupnosti.

Zvazte, zda informace,
které vaSe organizace
vytvari, jsou pristupné pro
vas samotné, vase kolegy
a klienty, a to zejména ty,
ktefi maji zdravotni
postiZzeni a/nebo specialni
potfeby. MUZete zvazit:

e Zda jste si védomi
prekazek, které by
mély byt feseny, a zda
byste na né méli
upozornit svého
manazera.

e Zéadost o zapojeni do
pracovni skupiny, ktera
vytvar plan
pristupnosti informaci v
rdmci vasi organizace.

e Zadost o Skolenis
cilem zvysit povédomi
0 pristupnosti

Zvazte, zda vSichni vasi
kolegové zapojeni do
tvorby obsahu maji
dostatecnou znalost
technik nezbytnych pro
zajisténi, aby informace
byly dostupné.

Jako odbornik na navrh,

tvorbu nebo komunikaci

muzete zvazit:

e Zda upozornit vaseho
manazera a kolegy na

Pokyny pro dostupné
informace.

e Navrzeni pilotni ¢innosti
s cilem otestovat zasady
vyplyvajici z PokynQ.

e Zéadost o Skoleni k
prvkim pfistupnosti
zahrnutym ve vaSem
stavajicim softwaru
nebo k nastrojdm pro

Zajisténi pristupnosti informaci vasi organizace pro vsechny osoby
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Tym vedoucich Manazefri Personal Odbornici na tvorbu a
pracovnikt sifeni informaci
procesd a projektd. informaci. kontrolu pfistupnosti.

e Zacdlenit také
prohlasSeni o
dodrzovani
mezinarodnich a
pfislusnych narodnich
standardd pro
pristupnost.
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Zameéreni realizace: Pridélte nékomu zodpovédnost za realizaci planu pristupnosti informaci
a poskytnéte této osobé nezbytné zdroje

Tym vedoucich
pracovnikt

Manazeri

Personal

Odbornici na tvorbu a
Sifeni informaci

Zvazte uréeni konkrétni
osoby, ktera bude
koordinovat realizaci
vaseho planu pristupnosti
informaci. Pfitom muzete
vzit v vahu:

e Potrebu udélit této
vedouci osobé
opravnéni nezbytné
pro realizaci a zavedeni
planu.

e Rozsah zdrojl
nezbytnych pro
kompletni realizaci
planu.

e Skutecnost, ze lidé v
celé fadé rlznych
organiza&nich procest
budou muset védét,
jak poskytovat
dostupné informace.

Zvazte, jakym zpUsobem
mlzete prispét k Uspésné
realizaci planu pristupnosti
informaci v ramci vasi
organizace. Napriklad:

e Zjistéte, zda vasi
kolegové pristupnost
chapou a jsou ochotni
podpofit osobu, ktera
realizaci koordinuje.

e Pokud jste prfimo
zapojeni do tvorby
obsahu, nabidnéte, ze
provedete pilotni
¢innost nebo dokonce
budete koordinovat
vytvoreni planu
pristupnosti informaci.

e Zajistéte, aby Clenové

personalu byli plné
informovani o

Zvazte potreby vasich
klientl, a to zejména téch,
kteri maji zdravotni
postiZzeni a/nebo specialni
potreby. Pokud se
domnivate, Ze vasSe
organizace by mohla délat
vice, mohli byste:

e Nabidnout, Ze
prozkoumate potrebu
pristupnosti u vasich
klientl a poskytnete
zpétnou vazbu
koordinatorovi praci
souvisejicich s
pristupnosti informaci.

e Prostudovat toto téma
a pozadat o Skoleni,
pokud se domnivate, ze
by vam pomohlo
pochopit otazky

ZvaZzte uzkou spolupraci s
osobou nebo tymem, ktery
koordinuje realizaci planu
pfistupnosti informaci.
VasSe zapojeni a
dovednosti jsou dllezitym
predpokladem k Uspéchu.
Napfiklad:

e ZvaZzte zapojeni se do
realizace nebo do pilotni
skupiny, ktera testuje
metodu realizace
procest zaméfenych na
dostupné informace.

e Zjistéte, zda pro Ucely
tohoto procesu
potrebujete néjaké
konkrétni zdroje.

MUzZete navrhnout kouce

nebo Skoleni zamérené
na tyto otazky pro

Zajisténi pristupnosti informaci vasi organizace pro vsechny osoby
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Tym vedoucich
pracovnikt

Manazeri

Personal

Odbornici na tvorbu a
SiFeni informaci

Pokud méate politiku
pristupnosti,
koordinatori planu
mapuji potrebu
pristupnosti
zUcCastnénych stran a
porovnavaji ji se
stavajicimi ¢innostmi
organizace
zameérenymi na

pristupnost informaci.

provadénych pracich
souvisejicich s
pristupnosti informaci,
a povzbudte je, aby se
také zapoijili.

pristupnosti informaci.

e Nabidnout svoji ucast
ve skupiné, ktera fidi
prace souvisejici s
pristupnosti informaci.

e Povzbudit vaSe kolegy,
aby se také zapojili.

podporeni této prace?

Zajisténi pristupnosti informaci vasi organizace pro vsechny osoby
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Zameéreni realizace: Naplanujte postupnou realizaci — bud’te ambiciozni i skromni zaroven
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Tym vedoucich
pracovnikt

Manazeri

Personal

Odbornici na tvorbu a
Sifeni informaci

Zvazte, jak mlzete
nejlépe zaclenit
pristupnost informaci do
kultury vaSi organizace,
aby byla dlouhodobé
udrzitelna. Mezi vasSe
vychozi body mlze patfit:

e Urceni zakladni Urovné
pro pfistupnost vasich
informaci a
elektronické
komunikace.

e Rozhodnuti, zda pro
tvorbu dostupnych
informaci pouzijete
pilotni ¢innost zdola
nahoru, postup fizeny
politikou shora dolQ,
nebo kombinaci obou
pristupd.

e Zvazeni, jak zajistite,
aby poskytovani
dostupnych informaci

Zvazte realistické cile pro
realizaci pristupnosti
informaci v souladu se
strategii vasi organizace.

Povzbudte personal, aby:

e Vytvareli prezentace a
dokumenty s vyuzitim
vzorl nebo stylového
navodu vasSi organizace
(které byly vypracovany
podle Pokynd).

e Pouzivali prvky
pristupnosti
integrované v
kancelarském softwaru.

e Chovejte se podle
zasad, které hlasate —
uplatriujte Pokyny ve
vasi praxi a vytvarejte
pristupné prezentace a
dokumenty.

e Zvazte, jak toho

Zvazte postupné kroky v
uceni zaméreném na
pristupnost informaci,
které lze uplatnit ve
vasem pracovnim zarazeni
Vv organizaci. Nemusite byt
odbornikem, ale uplatnéni
nékterych zakladnich
zasad povede ke
skute¢nym zménam.

MdZete naptiklad:

e Prozkoumat prvky
pfistupnosti u softwaru,
ktery pouzivate.

e VyZadat si radu
ohledné tvorby
pfistupnych dokumentu
nebo jinych forem
pisemné komunikace.

e VZdy se drzet pokynd
vasSi organizace pro
tvorbu dostupného

Zvazit specifické zplsoby

¢im dal systematictéjsiho

uplatfiovani pfistupnosti v

ramci své kazdodenni

praxe. To mUZe zahrnovat
nasledujici iniciativy:

e Zapojeni se do pilotnich
c¢innosti smérujicich k
vypracovani pracovnich
procesy pro pFstupny
obsah a komunikaci v
souladu s Pokyny.

e Informovani se o
pokrocilych funkcich
bézné pouzivaného
softwaru.

¢ Aplikovani technickych
zdsad na rizné typy
informaci za Ucelem
jejich zpfristupnéni.

e Podporeni postupného
procesu, ktery nejprve

Zajisténi pristupnosti informaci vasi organizace pro vsechny osoby
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Tym vedoucich
pracovnikt

Manazeri

Personal

Odbornici na tvorbu a
SiFeni informaci

byl pravidelny

VYVOjOVvy proces.

mlzete vyuZit k
motivovani lidi, aby
prijali dalsi principy
pristupnosti v ramci
vas$i organizace.

informacniho obsahu
(pokud takoveé
existuji).

e Zvazit pozadavek
ucasti na Skoleni
tykajicim se
pristupnosti.

resi text, obrazky a
audio zaznamy, a
teprve kdyZ jsou tyto
materidly pfistupné,
jejich zaclenéni do
sofistikovanéjsich médii.

Zajisténi pristupnosti informaci vasi organizace pro vsechny osoby
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Zameéreni realizace: Zaclente pristupnost do vasich procesi tvorby a sifeni informaci

Tym vedoucich
pracovnikt

Manazeri

Personal

Odbornici na tvorbu a
Sifeni informaci

Zvazte, jak mlzete
zajistit, aby pilotni plan
pristupnosti informaci
prines| praktické zmény
zpUsobu tvorby a sdileni
informaci. Pro zavedeni
jakychkoli zmén je
nezbytné:

e Aktualizovat obchodni
procesy a s nimi
souvisejici
dokumentaci tak, aby
odrazely nové
pozadavky.

e Sledovat nové procesy
a zajistit tak, aby byly
spravné uplatfiovany.

e Poskytnout nezbytné
Skoleni a podporu
vSsem, kdo jsou
zapojeni do riznych
aspektl tvorby a &iteni

Zvazte strategie podpory
personalu pri uplatiovani
pristupu vasi organizace k
otazkam pfistupnosti
informaci. Mize se mimo
jiné jednat o nasleduijici:

e Seminare pro rozvijeni
povédomi nebo
opakovaci seminare k
prisluSnym obchodnim
procesim.

e Vzajemny mentoring
pro pracovniky, ktefi
provadéji podobné
ukoly v rdmci tvorby
informaci.

e Oslava nebo sdileni
informaci o tom, Ze byla
zajisténa pristupnost
nového typu informaci.
MdZe se jednat o
pripadové studie nebo
¢innost zastdncl

Zvazte, jaky dopad mize
mit skutecnost, ze vase
organizace vytvari
informace pristupné pro
osoby se zdravotnim
postizenim a/nebo
specialnimi potfebami.

e Zeptejte se klient{
nebo kolegt, jakym
pfinosem jsou pro né
vylepSené procesy, a
zda by bylo mozné
néco dale zlepsit.

e Je pravdépodobné, ze
uplatnéni zasad
pristupnosti u vSech
informaci ve vasi
organizaci bude trvat
néjakou dobu. MizZete
pomoci aktualizaci téch
informaci, za které
nesete pfimou
zodpovédnost.

Zvazte, jaké zmény
mlZete v praxi zavést s
cilem zajistit, aby byly
zasady pristupnosti
informaci disledné a
pravidelné uplathovany.
Toho Ize dosahnout
nasledujicimi zplsoby:

e Prace s odborniky na
tvorbu informaci a
komunikaci s cilem
revidovat obchodni
procesy (jako jsou toky
praci).

e Zajisténi, aby autofi a
editofi spravné chapali
svou ulohu z hlediska
pristupnosti informaci.

Vypracovani zakladnich
pozadavkd, které by
mély byt uplathovany
pfi nakupu dostupnych
informadnich produktq,

Zajisténi pristupnosti informaci vasi organizace pro vsechny osoby
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Tym vedoucich Manazeri Personal Odbornici na tvorbu a
pracovnikt sifeni informaci
obsahu. pristupnosti, kteri e Pokud se jedna o vétsi jako jsou webové

Pravidelné revidovat
tok praci a zjistovat
tak, zda by bylo mozné
jej zdokonalit v
navaznosti na vyvoj v
pristupnosti informaci.

vysvétli vysledny prinos
pro koncové uzivatele.

Predvedeni vyuziti
asistencnich technologii
ve spojeni s
informacemi
vytvorenymi v souladu

s Pokyny.

produkt, pozadejte o
uplatnéni Pokynd u
prilezitosti revize
tohoto produktu.

stranky, e-knihy nebo
videa.
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Zameéreni realizace: Veskerému personalu poskytnéte informace, vzdélani a skoleni
Zzameérené na pristupnost

Tym vedoucich
pracovnikt

Manazeri

Personal

Odbornici na tvorbu a
Sifeni informaci

Zvazte zaclenéni
pristupnosti informaci do
politiky osobniho rozvoje
persondlu vasi organizace.

To by mélo v idedlnim
pripadé vést k potvrzeni
potfeby obecného
povédomi o téchto
zalezitostech u veSkerého
personalu. Odbornici na
tvorbu informaci a
komunikaci mohou
potrfebovat odbornéjsi
Skoleni. Pokud vase
organizace napriklad
zaméstnava medialni
odborniky nebo odborniky
na IKT, mdzete vzit v
Gvahu:

e Poskytovani prilezitosti
k soustavnému
e [o]
odbornému rustu a

Zvazte, jakym zpUsobem
mohou novi i stavajici
¢lenové personalu drzet
krok s vyvojem
technologii, a jak mize
byt uplatnéni technologii
pfinosné pro osoby se
zdravotnim postiZzenim
a/nebo specialnimi
potrfebami.

MizZete:

e Zamyslet se nad tim,
jakym zplsobem
podporujete personal v
samostatném vyuzivani
novych technologii, a
pokusit se pochopit, jak
toho mGzete vyuzit pro
podporu osob se

zdravotnim postizenim
a/nebo specialnimi

Zvazte, kolik toho o
pristupnosti informaci vite.

Pokud pravidelné vytvarite
dokumenty, které by
mohly pouzivat osoby se
zdravotnim postiZzenim
a/nebo se specialnimi
potfebami, mohli byste
svého manaZera pozadat:

e Aby vam poskytl
obecné Skoleni
rozvijejici povédomi o
otazkach pristupnosti.

e Aby vam poskytl
podrobnéjsi Skoleni k
pfinosim a technikdm

pro tvorbu pristupného
obsahu.

e Aby vam sdélil, zda je
uren odbomik na
pristupnost informaci,

Zvazte, co vite o
problémech s pfistupnosti
ve vztahu k technologii,
kterou pouzivate.

Jako medialni odbornik
(napf. novinar, hlasatel
nebo manazer digitalni
produkce) nebo odbornik
na IKT (napf. vyvojar
webovych stranek,
programator, odbornik na
pouzitelnost nebo odbornik
na uzivatelskou
zkuSenost) zvazte své
znalosti v nasledujicich
oblastech:

e Zdravotni postizeni
a/nebo specialni
potreby.

e Strategie/alternativy
interakce mezi
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Tym vedoucich Manazefri Personal Odbornici na tvorbu a
pracovnikt sifeni informaci
ziskavani praktickych potrebami. ktery vam v pripadé pocitacem a ¢lovékem

zkusenosti.

Zavedeni pobidkovych
struktur pro podporu
vysoce profesionalniho
pristupu k realizaci
planu pristupnosti
informaci.

Hledat zpdsoby jak
zajistit, aby personal
mél nezbytné znalosti,
aby chapal otazku
pristupnosti a mél
dovednosti potrebné k
uplatnéni pristupnosti.

Zjistit, jak mUzete tyto
zalezitosti resit pfi
naboru a pocatecnim
zauceni a
prostrednictvim
soustavného odborného
rastu.

potfeby poradi.

pro uzivatele se
zdravotnim postiZzenim
a/nebo specialnimi
potrebami.

e Jednoduchy jazyk jako

klicovy faktor
pristupnosti.

e Politika pristupnosti.
e Redeni asistenénich

technologii.

Zajisténi pristupnosti informaci vasi organizace pro vsechny osoby
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Zameéreni realizace: Pri outsourcovani tvorby informaci se ujistéte, ze jsou radné reseny

pozadavky na pristupnost a probiha kontrola kvality

ICT4I£‘9

Tym vedoucich
pracovnikt

Manazeri

Personal

Odbornici na tvorbu a
Sifeni informaci

Zvazte zaclenéni
pristupnosti, véetné
pristupnosti informaci, do
vasi politiky ndkupu zbozi
a sluzeb. Mlze to
znamenat:

e Dohodu o pristupnosti
obsahu nebo
elektronickych sluzeb
pri vyjednavani smluv.

e Uznani politiky nakupu
jako pravné zavazného
predpisu.

e Definovani jasnych a
dosazitelnych
pozadavk{ pfistupnosti
podle schvalenych
standardd pfi
vypisovani vSech
vybérovych fizeni.

e Proces pro dodavatele,

Zvazte jak zajistit, aby
byly Pokyny uplatiovany
nejen vasi organizaci, ale
rovnéz osobami
povérenymi tvorbou
informaci za vasi
organizaci.

e Zamyslete se nad
Skalou externich
poskytovatell
informacniho obsahu,
kterym zadavate prace
nebo od kterych
nakupujete.

e Jak muZete zajistit, aby
moderatofi na vasSich
akcich, spisovatele,
vydavatelé nebo
vyvojari webovych
stranek poskytovali
pristupny obsah?

Pfi vypracovavani
dokumentace pro
vybérova fizeni na
outsourcované prace
zvazte pristupnost
informaci. Pristupnost
informaci se dotyka Siroké
Skaly elektronického i
tiSténého obsahu. Je
dobré:

e Byt informovéani o
Pokynech a obecnych
zasadach pristupnosti
informaci, jez jsouv
nich popsany. Pomize
vam to definovat rizné
pozadavky pri
outsourcovani navrhu
obsahu a pfi ndkupu
digitalniho obsahu.

¢ Konzultovat specifické
pozadavky s

Pri pofizovani informaci
tretich stran zvazte rady
obsazené v Pokynech.
MlZe byt uziteéné:

e Pokud vy nebo vasi
kolegové mate nebo
ziskate odborné znalosti
tykajici se pozadavkd na
pristupnost informaci.

e Kdyz bude nékdo
schopen kontrolovat
dodrzovani standardt
pristupnosti tretimi
stranami.

e Pokud budete drzet krok
s vyvojem v oblasti
pristupnosti informaci
prostrednictvim
vytvareni siti a
sgustavného odborného
rustu.
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Tym vedoucich
pracovnikt

Manazeri

Personal

Odbornici na tvorbu a
SiFeni informaci

ktery jim umozni
dolozit, ze splnili
pozadované standardy
pristupnosti.

e Poskytujete navody

nebo vzory, vyzadujete
dodrzeni standard( a
mate personal, ktery
kontroluje, zda se tato
pravidla uplatiuji?

odbornikem na tyto
zalezitosti, pokud
takového odbornika v
organizaci mate.

e Pokud do zadavani
obsahu a kontroly
dodaného obsahu
zapojite osoby se
zdravotnim postiZzenim
a/nebo specialnimi
potrebami.
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PRILOHA A — KONTROLNIT NASTROJ POKYNU PRO DOSTUPNE INFORMACE

Pokyny poskytuji jasné informace o technikéch, které byste pro zpFistupnéni riznych druhl informaci méli pouzivat. Pfi

kontrole obsahu mdzZe vasi organizaci pomoci nasledujici vzor.

Snimky a prezentace

Uplatnéni Do nasledujicich | Uplatnili | Realizace |Toto Toto Toto jsme Poznamky
Pokynli pro péti sloupci jsme tohoto bylo nebylo vyzkouseli
rizna média | vepiste , A to/zkusili | byla pomérné | viibec s uzivateli s
a konkrétni (ano), ,,N“ (ne) |jsme to slozita. uzitec¢né. | uzitec¢né. | postizenim
formaty nebo ,,-“ (nehodi | uplatnit. ovliviujicim
se) ado schopnost
posledniho Cist tistény
sloupce zapiste text.
obecné
poznamky.
<Zaznamenejte
nazev zdroje
informaci, ktery
testujete>
1. krok:
Text
Pouzijte
nejjednodussi

Zajisténi pristupnosti informaci vasi organizace pro vsechny osoby
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Uplatnéni
Pokynl pro
rldzna média
a konkreétni
formaty

Do nasledujicich
péti sloupci
vepiste ,,A“
(ano), ,,N*“ (ne)
nebo ,,-*“ (nehodi
se) ado
posledniho
sloupce zapiste
obecné
poznamky.

Uplatnili
jsme
to/zkusili
jsme to
uplatnit.

Realizace
tohoto
byla
slozita.

Toto
bylo
pomérné
uzitecné.

Toto
nebylo
viibec
uzitecné.

Toto jsme
vyzkouseli
s uzivateli s
postizenim
ovliviujicim
schopnost
Cist tistény
text.

jazyk vhodny pro
vas dokument.

Pouzijte velka
pisma.

PouzZijte pismo
typu sans-serif,
napriklad pismo
Arial, Helvetica
nebo Verdana.

V pfipadé seznamd
pouzivejte funkci
odrazek a
Cislovani.

Vyhnéte se
umisténi

Zajisténi pristupnosti informaci vasi organizace pro vsechny osoby

37



Uplatnéni
Pokynl pro
rldzna média
a konkreétni
formaty

Do nasledujicich
péti sloupci
vepiste ,,A“
(ano), ,,N* (ne)
nebo ,,-*“ (nehodi
se) ado
posledniho
sloupce zapiste
obecné
poznamky.

Uplatnili
jsme
to/zkusili
jsme to
uplatnit.

Realizace
tohoto
byla
slozita.

Toto
bylo
pomérné
uzitecné.

Toto
nebylo
viibec
uzitecné.

Toto jsme
vyzkouseli
s uzivateli s
postizenim
ovliviujicim
schopnost
Cist tistény
text.

nadmeérného
mnozstvi informaci
na jeden list.

Pouzijte kombinaci
barev textu a
pozadi, ktera je
velice kontrastni.

Ujistéte se, Ze jsou
text i grafické
prvky snadno
pochopitelnéiv
pripadé, ze jsou
zobrazovany
cernobile.

Obrazky
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Uplatnéni
Pokynl pro
rldzna média
a konkreétni
formaty

Do nasledujicich
péti sloupci
vepiste ,,A“
(ano), ,,N*“ (ne)
nebo ,,-*“ (nehodi
se) ado
posledniho
sloupce zapiste
obecné
poznamky.

Uplatnili
jsme
to/zkusili
jsme to
uplatnit.

Realizace
tohoto
byla
slozita.

Toto
bylo
pomérné
uzitecné.

Toto
nebylo
viibec
uzitecné.

Toto jsme
vyzkouseli
s uzivateli s
postizenim
ovliviujicim
schopnost
Cist tistény
text.

Dodejte k
obrazkdm
alternativni text,
ktery je popisuje.

Pouzijte
dostatecné
kontrastni barvy
obrazku a pozadi.

Vyhnéte se
pouzivani pozadi s
prilis velkym
v 7 o
poctem obrazku,
o
tvaru nebo barev.

Vyhnéte se
pouzivani odkazl
nebo textu
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Uplatnéni Do néasledujicich | Uplatnili | Realizace |Toto Toto Toto jsme
Pokynl pro péti sloupci jsme tohoto bylo nebylo vyzkouseli
rizna média | vepiste , A to/zkusili | byla pomérné |viibec s uzivateli s
a konkrétni (ano), ,,N“ (ne) |jsme to slozita. uzitec¢né. | uzitec¢né. | postizenim
formaty nebo ,,-“ (nehodi | uplatnit. ovliviujicim
se) ado schopnost
posledniho Cist tistény
sloupce zapiste text.
obecné
poznamky.
skrytého za jinymi
objekty, napfiklad
za obrazky.
Zvuk

Dodejte ke zvuku
textovy ekvivalent.

Povolte funkce
ovladani hlasitosti,
posouvani vpred a
vzad a
pozastaveni.

Ujistéte se, Ze je
titulkovani pro
neslysici
synchronizovano
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Uplatnéni Do néasledujicich | Uplatnili | Realizace |Toto Toto Toto jsme
Pokynl pro péti sloupci jsme tohoto bylo nebylo vyzkouseli
rizna média | vepiste , A to/zkusili | byla pomérné |viibec s uzivateli s
a konkrétni (ano), ,,N“ (ne) |jsme to slozita. uzitec¢né. | uzitec¢né. | postizenim
formaty nebo ,,-“ (nehodi | uplatnit. ovliviujicim
se) ado schopnost
posledniho Cist tistény
sloupce zapiste text.
obecné
poznamky.
se zvukem.
Video
Ujistéte se, Ze je
titulkovani pro
neslysici
synchronizovano s
videem.
2. krok:

Pouzijte rozlozeni
snimku nabizené
softwarem.

Zkopirujte text ze
snimku do oblasti
pro poznamky.

Zajisténi pristupnosti informaci vasi organizace pro vsechny osoby
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Uplatnéni
Pokynl pro
rldzna média
a konkreétni
formaty

Do nasledujicich
péti sloupci

vepiste ,,A“
(ano), ,,N*“ (ne)
nebo ,,-*“ (nehodi
se) ado

posledniho
sloupce zapiste
obecné
poznamky.

Uplatnili
jsme
to/zkusili
jsme to
uplatnit.

Realizace
tohoto
byla
slozita.

Toto
bylo
pomérné
uzitecné.

Toto
nebylo
viibec
uzitecné.

Toto jsme
vyzkouseli
s uzivateli s
postizenim
ovliviujicim
schopnost
Cist tistény
text.

Vyplnte informace
Vv metadatech,
které pomohou
uzivatelim
vyhledat prislusné
informace pomoci
vyhledavani na
internetu.
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Online nastroje nebo e-learningoveé nastroje

ICT4I@

Uplatnéni Do nasledujicich | Uplatnili Realizace |Toto Toto Toto jsme Poznamky
Pokynl pro péti sloupci jsme tohoto bylo nebylo vyzkouseli
rdzna média | vepiste , A“ to/zkusili | byla pomérné |vibec s uzivateli s
a konkrétni (ano), ,,N“ (ne) |jsme to slozita. uzitec¢né. | uzitec¢né. | postizenim
formaty nebo ,,-“ (nehodi | uplatnit. ovliviujicim
se) ado schopnost
posledniho Cist tistény
sloupce zapiste text.
obecné
poznamky.
<Zaznamenejte
nazev zdroje
informaci, ktery
testujete>
1. krok:
Text
Pouzijte
nejjednodussi

jazyk vhodny pro
vasi cilovou
skupinu.

Rozdélte informace
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Uplatnéni
Pokynl pro
rldzna média
a konkreétni
formaty

Do nasledujicich
péti sloupci

vepiste ,,A“
(ano), ,,N*“ (ne)
nebo ,,-*“ (nehodi
se) ado

posledniho
sloupce zapiste
obecné
poznamky.

Uplatnili
jsme
to/zkusili
jsme to
uplatnit.

Realizace
tohoto
byla
slozita.

Toto
bylo
pomérné
uzitecné.

Toto
nebylo
viibec
uzitecné.

Toto jsme
vyzkouseli
s uzivateli s
postizenim
ovliviujicim
schopnost
Cist tistény
text.

do rovhomeérnych
a stravitelnych
blokd.

V ptipadé seznamu
pouzivejte funkci
odrazek a
Cislovani.

Pouzijte dostupné
vzory k dosazeni
konzistentnosti.

Ujistéte se, Ze jsou
vaSe online Skolici
materialy k
dispozici také v
tisténé podobé.
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Uplatnéni Do néasledujicich | Uplatnili | Realizace |Toto Toto Toto jsme
Pokynl pro péti sloupci jsme tohoto bylo nebylo vyzkouseli
rizna média | vepiste , A to/zkusili | byla pomérné |viibec s uzivateli s
a konkrétni (ano), ,,N“ (ne) |jsme to slozita. uzitec¢né. | uzitec¢né. | postizenim
formaty nebo ,,-“ (nehodi | uplatnit. ovliviujicim
se) ado schopnost
posledniho Cist tistény
sloupce zapiste text.
obecné
poznamky.
Ujistéte se, Ze lze
online Skoleni
pozastavit,
zastavita znovu
spustit.
Obrazky

Dodejte k
obrazkim
alternativni text,
ktery je popisuje.

Vyhnéte se
pouzivani ervené,
zelené a Zluté
barvy, stejné jako
svétlejsich odstind
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Uplatnéni
Pokynl pro
rldzna média
a konkreétni
formaty

Do nasledujicich
péti sloupci
vepiste ,,A“
(ano), ,,N*“ (ne)
nebo ,,-*“ (nehodi
se) ado
posledniho
sloupce zapiste
obecné
poznamky.

Uplatnili
jsme
to/zkusili
jsme to
uplatnit.

Realizace
tohoto
byla
slozita.

Toto
bylo
pomérné
uzitecné.

Toto
nebylo
viibec
uzitecné.

Toto jsme
vyzkouseli
s uzivateli s
postizenim
ovliviujicim
schopnost
Cist tistény
text.

Sede.

PouZijte vysoce
kontrastni barvy
obrazku a pozadi.

Vyhnéte se
pouzivani pozadi s
prilis velkym
v 7 o
poctem obrazku,
o
tvaru nebo barev.

Zvuk

Dodejte ke zvuku

textovy ekvivalent.

Video
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Uplatnéni Do néasledujicich | Uplatnili | Realizace |Toto Toto Toto jsme
Pokynl pro péti sloupci jsme tohoto bylo nebylo vyzkouseli
rizna média | vepiste , A to/zkusili | byla pomérné |viibec s uzivateli s
a konkrétni (ano), ,,N“ (ne) |jsme to slozita. uzitec¢né. | uzitec¢né. | postizenim
formaty nebo ,,-“ (nehodi | uplatnit. ovliviujicim
se) ado schopnost
posledniho Cist tistény
sloupce zapiste text.
obecné
poznamky.
Ujistéte se, Ze je
titulkovani pro
neslysici
synchronizovano s
videem.
2. krok:

Dodejte
jednotlivym
strankdm
strukturu pomoci
predem
definovanych
nadpisd. Pouzité
nadpisy by mély
nasledovat logické
poradi.
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Uplatnéni
Pokynl pro
rldzna média
a konkreétni
formaty

Do nasledujicich
péti sloupci
vepiste ,,A“
(ano), ,,N* (ne)
nebo ,,-*“ (nehodi
se) ado
posledniho
sloupce zapiste
obecné
poznamky.

Uplatnili
jsme
to/zkusili
jsme to
uplatnit.

Realizace
tohoto
byla
slozita.

Toto
bylo
pomérné
uzitecné.

Toto
nebylo
viibec
uzitecné.

Toto jsme
vyzkouseli
s uzivateli s
postizenim
ovliviujicim
schopnost
Cist tistény
text.

Nabidnéte logickou
posloupnost
odkazl, nadpisQ a
vSech funkci
stranek, ve které
mohou uZivatelé
navigovat.

Pokud nabizite
Fadu zdrojd,
poskytnéte
metadata.
Oznacdeni zdrojl
pomoci
relevantniho
seznamu vyraz{
nebo vliastnosti
pristupnosti
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Uplatnéni
Pokynl pro
rldzna média
a konkreétni
formaty

Do nasledujicich
péti sloupci
vepiste ,,A“
(ano), ,,N* (ne)
nebo ,,-*“ (nehodi
se) ado
posledniho
sloupce zapiste
obecné
poznamky.

Uplatnili
jsme
to/zkusili
jsme to
uplatnit.

Realizace
tohoto
byla
slozita.

Toto
bylo
pomérné
uzitecné.

Toto
nebylo
viibec
uzitecné.

Toto jsme
vyzkouseli
s uzivateli s
postizenim
ovliviujicim
schopnost
Cist tistény
text.

Poznamky

umoznuje
uZzivatelim
snadnéji vyhledat
relevantni a
dostupné
informace.

Umoznéte
uzivatellm zjistit,
ve které cCasti
vasSich webovych
stranek se
nachazeji, a to
pomoci viditelného
nebo zvukového
upozornéni, které
oznadi jejich
polohu v ramci
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Uplatnéni
Pokynl pro
rldzna média
a konkreétni
formaty

Do nasledujicich
péti sloupci

vepiste ,,A“
(ano), ,,N*“ (ne)
nebo ,,-*“ (nehodi
se) ado

posledniho
sloupce zapiste
obecné
poznamky.

Uplatnili
jsme
to/zkusili
jsme to
uplatnit.

Realizace
tohoto
byla
slozita.

Toto
bylo
pomérné
uzitecné.

Toto
nebylo
viibec
uzitecné.

Toto jsme
vyzkouseli
s uzivateli s
postizenim
ovliviujicim
schopnost
Cist tistény
text.

navigace.

Dodejte k videu
textovy ekvivalent
nebo titulkovani
pro neslysici. V
pripadé videi
dodejte nejen
titulkovani pro
mluvené slovo, ale
také popis
probihajiciho déje.

Poskytnéte popisy
pro pole
formuldra.
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Uplatnéni
Pokynl pro
rldzna média
a konkreétni
formaty

Do nasledujicich
péti sloupci

vepiste ,,A“
(ano), ,,N*“ (ne)
nebo ,,-*“ (nehodi
se) ado

posledniho
sloupce zapiste
obecné
poznamky.

Uplatnili
jsme
to/zkusili
jsme to
uplatnit.

Realizace
tohoto
byla
slozita.

Toto
bylo
pomérné
uzitecné.

Toto
nebylo
viibec
uzitecné.

Toto jsme
vyzkouseli
s uzivateli s
postizenim
ovliviujicim
schopnost
Cist tistény
text.

Na kazdou stranku
doplnte funkci
vyhledavani.

Pokud pouzivate
interaktivni
scénare nebo
pripady, zajistéte
také dostupnost
textového
ekvivalentu a jeho
pristupnost pouze
pomoci klavesnice.

Pouzivejte
responsivni
webovy design,
ktery umoznuje,

Zajisténi pristupnosti informaci vasi organizace pro vsechny osoby

51



Uplatnéni
Pokynl pro
rldzna média
a konkreétni
formaty

Do nasledujicich
péti sloupci
vepiste ,,A“
(ano), ,,N*“ (ne)
nebo ,,-*“ (nehodi
se) ado
posledniho
sloupce zapiste
obecné
poznamky.

Uplatnili
jsme
to/zkusili
jsme to
uplatnit.

Realizace
tohoto
byla
slozita.

Toto
bylo
pomérné
uzitecné.

Toto
nebylo
viibec
uzitecné.

Toto jsme
vyzkouseli
s uzivateli s
postizenim
ovliviujicim
schopnost
Cist tistény
text.

aby se obsah
prizplsobil zafizeni
koncového
uzivatele.

Umoznéte pristup
ke vSem funkcim
stranek pouze
pomoci klavesnice,
vCetné funkci
prihlaseni,
spusténi a tisku.
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Dokumenty PDF

ICT4I@

Uplatnéni Do nasledujicich | Uplatnili Realizace |Toto Toto Toto jsme Poznamky
Pokynl pro péti sloupci jsme tohoto bylo nebylo vyzkouseli
rdzna média | vepiste , A“ to/zkusili | byla pomérné |vibec s uzivateli s
a konkrétni (ano), ,,N“ (ne) |jsme to slozita. uzitec¢né. | uzitec¢né. | postizenim
formaty nebo ,,-“ (nehodi | uplatnit. ovliviujicim
se) ado schopnost
posledniho Cist tistény
sloupce zapiste text.
obecné
poznamky.
<Zaznamenejte
nazev zdroje
informaci, ktery
testujete>
1. krok:
Text
Pouzijte
nejjednodussi

jazyk vhodny pro
vas dokument.

Pouzijte velka
pisma.
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Uplatnéni
Pokynl pro
rldzna média
a konkreétni
formaty

Do nasledujicich
péti sloupci
vepiste ,,A“
(ano), ,,N* (ne)
nebo ,,-*“ (nehodi
se) ado
posledniho
sloupce zapiste
obecné
poznamky.

Uplatnili
jsme
to/zkusili
jsme to
uplatnit.

Realizace
tohoto
byla
slozita.

Toto
bylo
pomérné
uzitecné.

Toto
nebylo
viibec
uzitecné.

Toto jsme
vyzkouseli
s uzivateli s
postizenim
ovliviujicim
schopnost
Cist tistény
text.

Pouzijte pismo
typu sans-serif,
napriklad pismo
Arial, Helvetica
nebo Verdana.

V pfipadé& seznamd
pouzivejte funkci
odrazek a
Cislovani.

Obrazky

Dodejte k
obrazkim
alternativni text,
ktery je popisuje.
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Uplatnéni
Pokynl pro
rldzna média
a konkreétni
formaty

Do nasledujicich
péti sloupci
vepiste ,,A“
(ano), ,,N*“ (ne)
nebo ,,-*“ (nehodi
se) ado
posledniho
sloupce zapiste
obecné
poznamky.

Uplatnili
jsme
to/zkusili
jsme to
uplatnit.

Realizace
tohoto
byla
slozita.

Toto
bylo
pomérné
uzitecné.

Toto
nebylo
viibec
uzitecné.

Toto jsme
vyzkouseli
s uzivateli s
postizenim
ovliviujicim
schopnost
Cist tistény
text.

Pouzijte vysoce
kontrastni barvy
textu a pozadi.

Vyhnéte se
pouzivani pozadi s
prilis velkym
v 7 o
poctem obrazku,
o
tvaru nebo barev.

Vyhnéte se
pouZivani odkazl
skrytych za jinymi
objekty, napfiklad
za obrazky.

2. krok:
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Uplatnéni
Pokynl pro
rldzna média
a konkreétni
formaty

Do nasledujicich
péti sloupci

vepiste ,,A“
(ano), ,,N*“ (ne)
nebo ,,-*“ (nehodi
se) ado

posledniho
sloupce zapiste
obecné
poznamky.

Uplatnili
jsme
to/zkusili
jsme to
uplatnit.

Realizace
tohoto
byla
slozita.

Toto
bylo
pomérné
uzitecné.

Toto
nebylo
viibec
uzitecné.

Toto jsme
vyzkouseli
s uzivateli s
postizenim
ovliviujicim
schopnost
Cist tistény
text.

Nastavte jazyk
svého dokumentu

v Casti ,vlastnosti®.

Neukladejte
dokument PDF ve
formeé obrazku.

Oznacte
dokument.

Pouzijte kontrolni
nastroj
pristupnosti v
ramci pouzivaného
softwaru k
provedeni
jednoduché
kontroly, nez
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Uplatnéni
Pokynl pro
rldzna média
a konkreétni
formaty

Do nasledujicich
péti sloupci

vepiste ,,A“
(ano), ,,N*“ (ne)
nebo ,,-*“ (nehodi
se) ado

posledniho
sloupce zapiste
obecné
poznamky.

Uplatnili
jsme
to/zkusili
jsme to
uplatnit.

Realizace
tohoto
byla
slozita.

Toto
bylo
pomérné
uzitecné.

Toto
nebylo
viibec
uzitecné.

Toto jsme
vyzkouseli
s uzivateli s
postizenim
ovliviujicim
schopnost
Cist tistény
text.

budete dokument
sdilet.

K vytvoreni
souboru PDF
pouzivejte
neaktualnéjsi verzi
softwaru. Novéjsi
verze softwaru
zahrnuji
aktualnéjsi funkce
pristupnosti.

Vyplnite informace
v metadatech,
které pomohou
uzivateldim
vyhledat prislusné
informace pomoci
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Uplatnéni
Pokynl pro
rldzna média
a konkreétni
formaty

Do nasledujicich
péti sloupci

vepiste ,,A“
(ano), ,,N*“ (ne)
nebo ,,-*“ (nehodi
se) ado

posledniho
sloupce zapiste
obecné
poznamky.

Uplatnili
jsme
to/zkusili
jsme to
uplatnit.

Realizace
tohoto
byla
slozita.

Toto
bylo
pomérné
uzitecné.

Toto
nebylo
viibec
uzitecné.

Toto jsme
vyzkouseli
s uzivateli s
postizenim
ovliviujicim
schopnost
Cist tistény
text.

vyhledavani na
internetu.

Zahmte do
struktury
dokumentu
vSechny relevantni

prvky.

Poskytnéte popisy
pro pole
formulara.

Zajistéte, aby pri
zabezpeceni
dokumentd ve
formatu PDF
nedochazelo ke
ztraté pristupnosti.
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Dokumenty Word

ICT41 ;39

Uplatnéni Do Uplatnili | Realizace | Toto Toto Toto jsme Poznamky
Pokynl pro nasledujicich jsme tohoto bylo nebylo vyzkouseli s
rizna média | péti sloupcti to/zkusili | byla pomérné | viibec uzivateli s
a konkrétni vepiste ,,A“ jsme to slozita. uzitecné. | uzitecné. | postizenim
formaty (ano), ,,N“ (ne) | uplatnit. ovliviujicim
nebo ,,-* schopnost
(nehodi se) a Cist tistény
do posledniho text.
sloupce zapiste
obecné
poznamky.
<Zaznamenejte
nazev zdroje
informaci, ktery
testujete>
1. krok:
Text
Pouzijte
nejjednodussi

jazyk vhodny pro
vas dokument.

Pouzijte velka
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Uplatnéni
Pokynl pro
rldzna média
a konkreétni
formaty

Do
nasledujicich
péti sloupct
vepiste ,,A*
(ano), ,,N*“ (ne)
nebo ,,-*
(nehodi se) a
do posledniho
sloupce zapiste
obecné
poznamky.

Uplatnili
jsme
to/zkusili
jsme to
uplatnit.

Realizace
tohoto
byla
slozita.

Toto

bylo
pomeérné
uzitecné.

Toto
nebylo
viibec
uzitecné.

Toto jsme

vyzkouseli s

uzivateli s
postizenim

ovliviujicim

schopnost

Cist tistény

text.

Poznamky

pisma.

Pouzijte pismo
typu sans-serif,
napriklad pismo
Arial, Helvetica
nebo Verdana.

V pripadé
seznaml
pouzivejte funkci
odrazek a
¢islovani.

Obrazky

Dodejte k
obrazkdm

ICT41 ;39
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ICT41 ;39

Uplatnéni
Pokynl pro
rldzna média
a konkreétni
formaty

Do
nasledujicich
péti sloupct
vepiste ,,A*
(ano), ,,N*“ (ne)
nebo ,,-*
(nehodi se) a
do posledniho
sloupce zapiste
obecné
poznamky.

Uplatnili
jsme
to/zkusili
jsme to
uplatnit.

Realizace
tohoto
byla
slozita.

Toto
bylo
pomeérné
uzitecné.

Toto
nebylo
viibec
uzitecné.

Toto jsme
vyzkouseli s
uzivateli s
postizenim
ovliviujicim
schopnost
Cist tistény
text.

Poznamky

alternativni text,

ktery je popisuje.

PouZzijte vysoce
kontrastni barvy
textu a pozadi.

Vyhnéte se
pouzivani pozadi
s prilis velkym
poctem obrazkd,
tvard nebo
barev.

Vyhnéte se
pouzivani odkazl
skrytych za
jinymi objekty,

Zajisténi pristupnosti informaci vasi organizace pro vsechny osoby

61



ICT41 ;39

Uplatnéni Do Uplatnili | Realizace | Toto Toto Toto jsme Poznamky
Pokynl pro nasledujicich jsme tohoto bylo nebylo vyzkouseli s
rizna média | péti sloupci to/zkusili | byla pomérné | vilbec uzivateli s
a konkrétni vepiste ,,A“ jsme to slozita. uzitecné. | uzitecné. | postizenim
formaty (ano), ,,N*“ (ne) | uplatnit. ovliviujicim
nebo ,,-* schopnost
(nehodi se) a Cist tistény
do posledniho text.
sloupce zapiste
obecné
poznamky.
napriklad za
obrazky.
2. krok:
Urcete jazyk
svého
dokumentu.

Oznacte svUj
dokument a tim
mu dodejte
strukturu pomoci
funkci softwaru,
ktery pouzivate.

Pouzijte kontrolni
nastroj
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ICT41 ;39

Uplatnéni
Pokynl pro
rldzna média
a konkreétni
formaty

Do
nasledujicich
péti sloupct
vepiste ,,A*
(ano), ,,N*“ (ne)
nebo ,,-*
(nehodi se) a
do posledniho
sloupce zapiste
obecné
poznamky.

Uplatnili
jsme
to/zkusili
jsme to
uplatnit.

Realizace
tohoto
byla
slozita.

Toto

bylo
pomeérné
uzitecné.

Toto
nebylo
viibec
uzitecné.

Toto jsme
vyzkouseli s
uzivateli s
postizenim
ovliviujicim
schopnost
Cist tistény
text.

Poznamky

pristupnosti v
ramci
pouzivaného
softwaru k
provedeni
jednoduché
kontroly, nez
budete
dokument sdilet.

Pouzivejte
neaktualnéjsi
verze softwaru.
Novéjsi verze
softwaru zahrnuji
aktualnéjsi
funkce
pristupnosti.
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Uplatnéni
Pokynl pro
rldzna média
a konkreétni
formaty

Do
nasledujicich
péti sloupct
vepiste ,,A*
(ano), ,,N*“ (ne)
nebo ,,-*
(nehodi se) a
do posledniho
sloupce zapiste
obecné
poznamky.

Uplatnili
jsme
to/zkusili
jsme to
uplatnit.

Realizace
tohoto
byla
slozita.

Toto

bylo
pomeérné
uzitecné.

Toto
nebylo
viibec
uzitecné.

Toto jsme
vyzkouseli s
uzivateli s
postizenim
ovliviujicim
schopnost
Cist tistény
text.

Ujistéte se vsak,
Ze lze vas
elektronicky
dokument pouzit
takeé ve starSich
verzich.

Vyplnte
informace v
metadatech,
které pomohou
uZzivatelim
vyhledat
prislusné
informace
pomoci
vyhledavani na
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Uplatnéni
Pokynl pro
rldzna média
a konkreétni
formaty

Do
nasledujicich
péti sloupct
vepiste ,,A*
(ano), ,,N*“ (ne)
nebo ,,-*
(nehodi se) a
do posledniho
sloupce zapiste
obecné
poznamky.

Uplatnili
jsme
to/zkusili
jsme to
uplatnit.

Realizace
tohoto
byla
slozita.

Toto
bylo
pomeérné
uzitecné.

Toto
nebylo
viibec
uzitecné.

Toto jsme
vyzkouseli s
uzivateli s
postizenim
ovliviujicim
schopnost
Cist tistény
text.

internetu.

Zahmte do
struktury
dokumentu
vSechny
relevantni prvky.

Vyhnéte se
vodorovnému
posouvani
zobrazeni (zleva
doprava nebo
naopak).

Poskytnéte
popisy pro pole
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Uplatnéni
Pokynl pro
rldzna média
a konkreétni
formaty

Do
nasledujicich
péti sloupct
vepiste ,,A*
(ano), ,,N*“ (ne)
nebo ,,-*
(nehodi se) a
do posledniho
sloupce zapiste
obecné
poznamky.

Uplatnili
jsme
to/zkusili
jsme to
uplatnit.

Realizace
tohoto
byla
slozita.

Toto

bylo
pomeérné
uzitecné.

Toto
nebylo
viibec
uzitecné.

Toto jsme
vyzkouseli s
uzivateli s
postizenim
ovliviujicim
schopnost
Cist tistény
text.

formular.
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° ICT4I@Q ety m Loarning

PRILOHA B — VZOR ZPRAVY O REALIZACI

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.]

(08) How the organisationis funded

[Short summary.]
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o ICT4L"39Q:T ety in Loarring

(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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. ICT41 )’39 Accassiity  Laorring

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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. ICT41 )’39 Accassiity  Laorring

[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]

Zajisténi pristupnosti informaci vasi organizace pro vsechny osoby 71



10.

ICT4I;‘39 Aecacsbi

Complexity and media used on the entity’s website

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

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

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

Does the website display text?

Does the website display tables?

Does the website display formulas?

Does the website display audio?

Does the website display graphical elements?

Does the website display video?

Does the website include forms to be filled in?

Does the website include an online payment system?

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

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

Q
L]
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. ICT41 ;‘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?

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

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

e via a mix of these two scenarios:

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

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

3. Types of production workflow(s)

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

4. Description of the workflow(s)

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

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

e further editing

e proof-reading

e ‘green light’

e publishing

e output format(s)

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

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

D1  Starting points

1. Basic reason(s) for participating in the 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 (c)
Title (d)

Implementation processes and self-assessment

[Please repeat for each of the selected documents.]

1. Title (a)

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

Preparation activities
Authoring — software used

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

Software features used to achieve the accessibility objectives

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

Further editing

Proof-reading

Quality assurance activity

Validating the document’s accessibility
Printing approval

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

L]

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

Title (b)

Title (c)

Title (d)

2. Self-assessment

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

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

3. The produced accessible documents

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

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

1. Internal testing of the produced documents and formats

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

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

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

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

e People with blindness

e People with visual impairment

e People with movement disorders
e Deaf people

e Hard of hearing people

e Cognitive disorders

e Others [please indicate]

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

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

4. Overall general test result statement

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

1. General experience statement

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

2. Difficulties and challenges encountered

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

e Authoring

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

o Editing

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

e Proof-reading

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

e Format conversion

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

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

4. Need for internal staff to be educated regarding accessibility

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

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

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

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

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

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

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

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

1. Usefulness of the Guidelines

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

2. Areas for development in the Guidelines

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

3. Suggestions for more helpful and/or useful Guidelines

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

and their content.]
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