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Wprowadzenie

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu, zwany w dalszej
czesci ,,Urzedem", w ramach swojej dziatalnosci ma prawny obowigzek zapewnienia
dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami, aby osoby te w sposéb mozliwie

samodzielny mogty korzystac z ustug publicznych.

Obowigzek ten wynika miedzy innymi z ustawy z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci
cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych (Dz. U. poz. 848)
oraz ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi

potrzebami (Dz. U. z 2019 poz. 1696).

Nalezy zauwazy¢, ze w zadnym z dziata nie mozna stosowac przekazu dyskryminujgcego,
o$mieszajgcego badz utrwalajgcego stereotypy ze wzgledu na niepetnosprawnos¢ czy inne
przestanki wskazane w artykule 7 rozporzadzenia ogdlnego ' takie jak: pte¢, rase lub
pochodzenie etniczne, religie, $wiatopoglad, wiek lub orientacje seksualng. Zasadne jest
réoznicowanie tematyki przekazu i sposoby komunikacji w zaleznosci od oczekiwanych

potrzeb odbiorcéw.

Niniejsze wytyczne stanowig realizacje postanowien dokumentu ,,Konwencja o prawach
0s0b niepetnosprawnych”, sporzgdzonej w Nowym Jorku dnia 13 grudnia 2006 r.

(Dz. U.z2012 r. poz. 1169). Opracowanie podpowiada, jak radzi¢ sobie z zapewnieniem
dostepnosci réznych form tresci oraz wydarzen. Opisane zasady wynikajg z wyzej
wymienionych przepiséw prawnych, dobrych praktyk oraz wewnetrznych ustalei komérek

organizacyjnych Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego.

! Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) Nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r.
ustanawiajace wspolne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spojnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego

na rzecz Rozwoju Obszaréow Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego
oraz ustanawiajace przepisy ogolne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spojnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego
i Rybackiego Dz.U. L 347 z 20.12.2013, s. 320



W przypadku realizacji dziatan wspotfinansowanych ze srodkdw Unii Europejskiej wazne jest
zastosowanie wszystkich warunkéw opisanych w ,,Wytycznych w zakresie realizacji zasady
rownosci szans i niedyskryminacji, w tym dostepnosci dla oséb z niepetnosprawnosciami
oraz zasady rownosci szans kobiet i mezczyzn w ramach funduszy unijnych na lata 2014-

2020”, a w szczegdlnosci zgodnie z zasadami ujetymi w Zatgczniku nr 2 Standardy

dostepnosci dla polityki spdjnosci 2014-2020.

Wytyczne nie wyczerpujg wszystkich zagadnien zwigzanych z dostepnoscia i zawierajg
minimalne wymagania stuzgce zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami. Wtasciwe dostosowanie materiatéw i informacji jest szczegdlnie istotne dla
0sob niewidomych i stabowidzgcych oraz niestyszacych. Przestrzeganie kilku waznych zasad
dotyczacych dostepnosci sprawi rowniez, ze teksty bedg czytelne dla wszystkich odbiorcow

i tatwiej bedzie je znaleZz¢ za pomocy wyszukiwarek internetowych.


https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/media/54997/Wytyczne_w_zakresie_rownosci_zatwierdzone_050418.pdf
https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/media/54997/Wytyczne_w_zakresie_rownosci_zatwierdzone_050418.pdf
https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/media/54997/Wytyczne_w_zakresie_rownosci_zatwierdzone_050418.pdf
https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/media/54997/Wytyczne_w_zakresie_rownosci_zatwierdzone_050418.pdf
https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/media/55001/Zalacznik_nr_2_do_Wytycznych_w_zakresie_rownosci_zatwiedzone_050418.pdf
https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/media/55001/Zalacznik_nr_2_do_Wytycznych_w_zakresie_rownosci_zatwiedzone_050418.pdf

Czyte

Ina i zrozumiata tresé

Jezyk stosowany w dokumentach powinien byé czytelny i prosty, dlatego stosuj ponizsze

zasady.
1.

2.

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

Unikaj zargondw, skrétéw, skomplikowanych zwigzkéw frazeologicznych.

Rezygnuj z trudnych wyrazéw, a takze skrotédw zapozyczonych z innego jezyka, chyba

ze sg dobrze znane.

. Jesli uzywane sg skréty (na przyktad UE, EFRR, PFRON, RPO), to przy pierwszym ich

uzyciu w dokumencie wskazuj w nawiasie ich rozwiniecie - UE (Unia Europejska).
Unikaj znakéw specjalnych, takich jak /, &,<,S lub #.

Staraj sie unika¢ skrotow, takich jak ,tzw., ,lp.”, ,etc”.

W zdaniach stosuj strone czynng zamiast biernej.

. Jezeli jest taka mozliwos$é, podawaj przyktady, aby zobrazowaé opisywane

zagadnienie.
Tekst wyréwnuj do lewej strony - nie stosuj justowania.

Buduj zdania krétkie i pojedyncze w miejsce wielokrotnie ztozonych, jesli jest to
mozliwe — twierdzgce zamiast przeczacych (na przyktad: ,Realizuj dostepny projekt”

zamiast ,Nie powinienes realizowaé niedostepnego projektu”).
Pisz zgodnie z zasadami gramatyki, ortografii oraz interpunkcji.
Staraj sie unika¢ zbednych przenosni, zaprzeczen oraz ironii.

Jesli tekst zawiera bardzo duzo skrétowcdw, pod tekstem zamies¢ stowniczek

uwzgledniajacy wszystkie zastosowane skroty.
Uzywaj kapitalikow tylko, gdy jest to konieczne.

Pisz liczby cyframi nie stowami, to znaczy, ze powinienes zapisywac liczby jako 1, 2,

a nie jeden, dwa.
Jesli to mozliwe pisz petne daty, na przyktad: 12 lipca 2020 roku.

Jednoliterowe spdjniki i przyimki, ktére znajduja sie na koncu linii tekstu przeno$

za pomocg funkcji <SHIFT+ENTER>.



17. Sprawdzaj poziom zrozumiatosci napisanego tekstu. Mozesz poprosic¢ inng osobe,

zeby przeczytata Twoj tekst i powiedziata, co z niego zrozumiata.

Dzielenie wyrazéw

Do rozsuwania znakéw uzywaj funkcji ,,tekst rozstrzelony”. Btedem jest wstawianie
spacji miedzy literami, poniewaz czytnik ekranu, z ktérego korzystajg osoby
niewidome, kazdg z liter bedzie traktowat jak oddzielny wyraz.

Uzywaj tabulacji ustawionej w programie.

Stosowanie czcionek i interlinii

1. Stosuj czcionke bezszeryfowg, czyli o kroju pozbawionym ozdobnikédw w postaci

szeryfow — koncéwki znakéw sg proste ( Calibri lub Lato).

2. Stosuj czcionke o rozmiarze minimum 12

3. Stosuj interlinie miedzy wierszami: 1,15 lub 1,5, w zaleznosci od obszernosci tekstu.

Pogrubienie czcionki oraz wyrdznienia

1. Pogrubionym krojem czcionki wyrdzniaj istotne fragmenty tekstu. Pamietaj o waznej
zasadzie — pogrubien nie nalezy naduzywac. Jesli jest ich zbyt wiele, tekst staje sie
mato czytelny. Na niekorzys¢ czytelnosci dziata takze pogrubianie catych, diugich
akapitow.

2. Cytaty oznaczaj kursywg, pamietajac ze cytat powinien by¢ zawarty w cudzystowach.

3. Tam, gdzie to mozliwe unikaj stosowania kolorowego druku, stosowania podkreslen,
pisania catych stow lub zdan wielkimi literami, na przyktad: UWAGA.

4. W przypadku koniecznosci stosowania kolorowego druku, pamietaj o odpowiednim
doborze kontrastu pomiedzy ttem a tekstem (patrz strona 10).

Nagtéwki

1. Dziel tekst dodajac nagtéwki za pomocg styléw (w programie MS Word lub innym
edytorze).

2. Tytut Twojego tekstu powinien by¢ Nagtéwkiem 1.



3. Do podstawowego podziatu testu na czesci uzywaj nagtdowkow drugiego poziomu,

czyli stylu Nagtéwek 2.

4. Jezeli dang czes¢ chcesz podzieli¢ na jeszcze mniejsze fragmenty, uzyj do tego

nagtéwka poziomu trzeciego, czyli stylu Nagtéowek 3.

5. Rozmiar znakdéw dla nagtéwka najnizszego poziomu powinien by¢ o 2 punkty wiekszy

od wielkosci bazowej.

6. W kazdym artykule dtuzszym niz 4 akapity muszg znalez¢ sie nagtéwki poziomu

drugiego dzielgce go na logiczne czesci.

7. Piszac tekst do serwisu internetowego, mozesz dodawaé nagtéwki bardzo czesto,

nawet co 2 akapity.

Akapity

1. Dziel tekst na krdtkie akapity.

2. Kazdy akapit powinien przekazywad jedng mysl, a juz pierwsze jego stowa powinny
pozwalaé na zrozumienie tego, co jest gtdwnym przestaniem.

3. Nie réb wcieé w akapicie.

4. Przeniesienie fragmentu akapitu czy zdania do nowej linii wykonuj przez wstawienie
znaku podziatu linii. Znak ten mozna wstawic¢ uzywajgc klawiszy: <Shift+Enter>.

5. Przeniesienie fragmentu dokumentu na nowg strone wykonuj przez wstawienie
znaku podziatu strony: <Ctrl+Enter>.

6. Nie uzywaj klawisza <Enter> do przesuwania tresci. Uzytkownicy niewidomi
otrzymujg wéwczas btedng informacje z czytnika ekranu. Moze to réwniez
spowodowa¢ nieprawidtowe wyswietlanie sie dokumentow.

7. Nie stosuj pionowych napiséw. Czytniki ekranu odczytujg teksty zgodnie
z obowigzujaca w jezyku polskim zasadg pisania i czytania od lewej do prawej
i od gory do dotu. Tworzenie pionowych tekstéw zaburza kolejnos¢ czytania tekstu.

8. Za przyjazny mozna uznac tekst, ktérego akapity nie przekraczajg 5 zdan lub 10
linijek.

9. Akapit na stronie internetowej moze miec¢ 1 zdanie.



10. Miedzy akapitami stosuj odstep. Piszgc tekst w programie Microsoft Word po prostu

wcisnij Enter, zeby przejs¢ do kolejnego akapitu. Jesli po akapicie nie tworzy sie

odstep, powieksz w stylach dolny margines dla akapitu.

Hiperfacza

1.

Przy tworzeniu alternatywnego opisu hipertgczy (linkdw) nie uzywaj nazw catych
linkdw. Nadaj im nazwe, ktdra jasno okresli ich przeznaczenie, podaj rozszerzenie pliku
oraz rozmiar, na przykfad zamiast:

http://www.mojregion.eu/files/dokumentyrpo/dokumenty prawne/Harmonogramy

naborow/2020/Harmonogram naborow wnioskow dla RPO WK-P na lata 2014-2020 na

2020 rok 2020.07.29.pdf

napisz: Terminy naboréw (pdf 2 MB)

2.

Nie stosuj odnos$nikéw o nic nieznaczacej tresci, catkowicie niezrozumiatej poza
kontekstem, jak na przyktad: , wiecej”, ,kliknij tutaj”, ,,pobierz” czy ,tu”.

Dopuszcza sie stosowanie krétkich adreséw internetowych, na przyktfad:

https://kujawsko-pomorskie.pl/informacje-prasowe

W przypadku facza przekierowujgcego do elementu funkcjonujgcego w obrebie tej
samej strony internetowej badz prowadzgcego do zasobdéw funkcjonujgcych na innych

stronach internetowych niz ta, na ktérej wystepuje, zaznacz ze jest to link zewnetrzny.

Listy numerowane i punktowane

1.

b

Jesli w tekscie jest kilka elementdw, ktére sg zbyt dtugie lub jest ich zbyt wiele,
by umiescié je po przecinku lub dwukropku, przedstaw je w liscie numerowane;j

lub punktowane;.
Jezeli wazna jest kolejnosé elementdw, umiesc¢ je w lisScie numerowane;.
Jezeli chodzi tylko o wymienienie elementdow, umies¢ je w liscie punktowane;.

Tworz listy logiczne za pomocg przyciskow w gornym pasku MS Word, a nie przez

reczne dopisywanie numeréw, myslnikdow czy punktoréw, na przyktad w formie ,,-“.

Nigdy nie tworz list jednoelementowych.


http://www.mojregion.eu/files/dokumentyrpo/dokumenty_prawne/Harmonogramy
https://kujawsko-pomorskie.pl/informacje-prasowe

6. Symbol punktora lub liczbe oznaczajgca element listy wysuwaj na lewo wzgledem

tekstu, dzieki temu wymienione elementy bedg tatwiej zauwazalne.

Dobér kontrastu pomiedzy ttem a tekstem.

Aby tekst pozostawat widoczny i czytelny, przy wyborze koloréw zaréwno czcionek,

jak i tfa, nalezy pamietac o ich jasnosci i stosowaniu prawidtowego kontrastu miedzy tekstem
a ttem. Zaleca sie stosowanie: czarnego tekstu na biatym lub zéttym tle, niebieskiego na
biatym lub z6ttym tle, biatego na czerwonym. Wartos¢ minimalnego kontrastu dla czcionki
bazowej to kontrast na poziomie od 4,5 do 1. Zalecana minimalna wartos¢ to 7 do 1.
Korzystaj z darmowych narzedzi do badania kontrastu. Przyktadowe narzedzia mozesz

znalez¢ na stronach:

https://developer.paciellogroup.com/resources/contrastanalyser/

https://webaim.org/resources/contrastchecker/

Tabele

1. Do tworzenia tabel korzystaj z paska narzedzi do tworzenia tabel (nie twérz ich

wtasnorecznie).

2. Zawsze twoérz wers lub kolumne z nagtéwkami opisujgcymi, jakiego typu dane

znajdujg sie w poszczegdlnych kolumnach i wersach tabeli.

3. Unikaj tabel ztozonych. Dziel je raczej na kilka mniejszych tabel lub opisz tres¢

w tekscie.

4. Uzywaj funkcji ,Powtdrz wiersz nagtdwka na nowych stronach”. W sytuacji, gdy
tabela bedzie zajmowata wiecej niz jedng strone dokumentu, wiersz nagtéwka

automatycznie zostanie powtérzony na kolejnych stronach.

5. Linie siatki wskazuj jako widoczne, co pozwoli wizualnie rozpoznawac wiersze

i kolumny.
6. Wyrdéwnuj tekst w kolumnach do lewej.
7. Dane liczbowe wyréwnuj do prawej lub do przecinka dziesietnego.

8. Elementy graficzne, na przyktad wykresy, tabele, zdjecia, oddalaj o 1 cm od tekstu.
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https://developer.paciellogroup.com/resources/contrastanalyser/
https://webaim.org/resources/contrastchecker/

Praktyczne wytyczne dla administratoréw stron internetowych w zakresie opisu tabel

1.

2.

Okreslaj wiersz nagtdwkoéw tabel (znacznik <th>).

Szczegdtowy opis tabeli, wystepuje w HTML w postaci atrybutu
summary="[tre$éopisu]". Opis powinienes stosowac przede wszystkim w przypadku

bardziej skomplikowanych tabel, ktérych struktura wymaga takiego objasnienia.
Pamietaj o podpisie tabeli (<caption>).
Pamietaj o zasiegu komorki nagtéwka — atrybut scope="".

taczenie kolumn i nagtéwkdédw mozesz wykonac za pomoca atrybutdw id iheaders.

Skrdcone nazwy nagtéwkéw — atrybut abbr — jesli nagtéwek jest bardzo dtugi,

mozesz podac jego skrocong wersje, ktéra bedzie odczytywana przez czytnik ekranu

Dokumenty w formacie PDF

1. Dokument w formacie pdf twérz w sposdb zapewniajacy dostep do warstwy

tekstowej oraz informacji o strukturze. W przypadku skanowania dokumentu
tekstowego do pliku pdf pamietaj, aby wybraé opcje skanowania z mozliwoscia
przeszukiwania tekstu. Jezeli skaner nie posiada takiej funkcji, utworzony plik pdf
bedzie niedostepny dla 0séb z niepetnosprawnosciami. W takim wypadku uzyj
oprogramowania do OCR, czyli rozpoznania druku i po korekcie zapisz go do pliku

tekstowego.

Przy tworzeniu dokumentu typu pdf, na przyktad z dokumentéw MS Word lub MS
Excel, wywotaj polecenie Zapisz jako, nastepnie w polu Zapisz jako typ wybierz opcje
pdf i po naci$nieciu przycisku Opcje zaznacz checkbox Tagi struktury dla utatwien

dostepu oraz checkbox Wtasciwosci dokumentu.

11



Ponizej instrukcja wizualna:
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Zakres stron
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(*) Biezgca strona

(7) zaznaczenie
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@) Dokument

Adiustacja pokazana w dokumencie

Dofaez informacje niedrukowalne
Utwdrz zaktadki przy uzyciu:

(@) Nagtowki

Zakladki programu Word

—

drukowanie)

) Minimalny rozmiar
(publikowanie w
trybie online)

' Ukryj foldery

opublikowaniu

Narzedzia ~ ‘ Zapisz

T i [ Wiasciwosci dokumentu
Nazwa pliku:dokumentl « [T Taqi struktury dokumentu dla utatwier dostepu
. Opcje formatu PDF
Zapisz jako typ: |PDF = -
[7] 2godny ze standardem IS0 18005-1 (PDF/A)
Autorzy: Paulina Pietrasik Tagi: Dodaj tag Przedstaw tekst jako mapy hitowe, gdy nie mozna osadzi¢ czcionek
[7] szyfruj dokument pray uzyciu hasta
Optymalizuj: @) Standardowo ’ Ongi
C ) DCJE... :
(publikowanie w 2 H
trybie online i [¥] Otwérz plik po . e 5

Nigdy nie generuj dokumentu za pomoca tak zwanych ,,drukarek PDF”.

Dokumenty PDF sg w wiekszosci przypadkdéw generowane z plikdéw Worda. Wszystkie

pliki Worda przygotowane z uwzglednieniem zasad dostepnosci i wygenerowane za

pomocg programow takich jak: Adobe Acrobat, Microsoft Office 2007 i pdzniejsze

wersje, Open Office i Libre Office, Microsoft Office 2003 mozna uznac za dostepne.

Podczas wysytania zeskanowanego dokumentu, na przyktad gdy istnieje koniecznosc

odwzorowania elektronicznie dokumentu tradycyjnego, dotacz réwniez dokument

w formacie pozwalajgcym na dostep do warstwy tekstowej, na przyktad RTF, ODT,

DOCX, DOC lub dostepny dokument w formacie pdf.

Pamietaj o wypetnieniu metadanych: tytut dokumentu, autor (osoba, instytucja),

stowa kluczowe. Mozesz to zrobi¢ w zaktadce ,,Plik”, w dziale ,,Informacje”.
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7.

Na stronach internetowych nie publikuj plikdw PDF zawierajgcych skany

dokumentéw jako obraz.

Opis alternatywny

Zdjecia

W przypadku publikacji zdje¢ najwazniejsze jest zapewnienie alternatywy, czyli tekstu

opisujgcego, co widaé na zdjeciu. Jest to niezbedne, aby osoby korzystajgce z czytnikdw

ekranu (niewidome i stabowidzace) mogty dowiedziec sie, co znajduje sie na zdjeciach. Poza

tym opisy alternatywne sprawiajg, ze zdjecia s fatwiej znajdowane przez wyszukiwarki

internetowe.

1.

o v A W N

Do kazdego zdjecia przekazujgcego informacje, ktore przesytasz do publikacji

w serwisie internetowym, musisz stworzy¢ opis alternatywny. Opis ten w 5-15
stowach musi informowac, co widaé na zdjeciu lub jaki przekazuje komunikat.

Opis alternatywny dodaj w opcjach eksportu obiektu.

Opis zaczynaj od stéw: Fotografia przedstawia ....

Tworzgc opis, skup sie na najistotniejszych informacjach.

Nie dodawaj w tekscie alternatywnym informacji, ktérych nie ma na zdjeciu.

Jezeli zdjecie jest dodawane do artykutu, to w opisie alternatywnym nie musisz
podawac informacji, ktére zawarto w samym artykule (przyktadowo: w tekscie
napisano, ze Marszatkiem Wojewdédztwa Kujawsko-Pomorskiego jest Piotr Catbecki.
Jezeli masz zdjecie z tg osobg, to nie musisz juz podawac jej petnego nazwiska i
stanowiska. Wystarczy np. ,Marszatek Catbecki z uczestnikami konkursu”.

Nie wstawiaj zdje¢ bezposrednio w pisany tekst. Wyslij je w zatgcznikach.

W miejscu, gdzie powinno znalez¢ sie dane zdjecie, napisz tylko: ,zdjecie”, nazwe
pliku ze zdjeciem, ktdry wysytasz w zatgczniku, opis alternatywny, na przyktad Zdjecie
konkurs_1.jpg — ,,Marszatek przyglada sie pracom finalistéw konkursu”.

Podobnie postepuj w przypadku wysytania wielu zdje¢ do publikacji jako galeria.
Dobierz odpowiednie zdjecia. Nie dawaj tego samego zdjecia w kilku réznych
ujeciach, ktdre nie wnoszg nic nowego dla czytelnika. Pamietaj, ze do kazdego ze

zdje¢ musisz napisac inny opis alternatywny, co moze by¢ niemal niewykonalne.
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10. WYyslij do redaktora serwisu liste zawierajgcg nazwy zdjeé, a obok kazdego z nich opis

alternatywny, a same zdjecia przeslij w zatgcznikach.

Atrybut alt

1. Kazdy obrazek, plik graficzny, opublikowany w serwisie powinien miec atrybut alt.
Tresc tego atrybutu powinna adekwatnie opisywaé zawarto$é lub funkcje obrazka.
2. Jesli obrazek jest tekstem, alternatywa powinien by¢ ten sam tekst, ktéry znajduje sie

na obrazku.

Atrybut longdesc

1. Atrybut ten umozliwia uzupetnienie obrazka o dowolnie dtugi opis alternatywny.
Tre$¢ atrybutu longdesc nie jest bezposrednio wpisana w HTML stuzgcy
do wyswietlenia obrazka, jest natomiast odnosnikiem do dodatkowej strony
internetowej, zawierajgcej te rozszerzong informacje.

2. Atrybut longdesc nie musi by¢ czescig kazdej grafiki na stronie. Dotyczy tylko
obrazkéw, ktorych tresé ,,nie miesci sie” w atrybucie alt.

3. Atrybut longdesc nie moze zastepowac atrybutu alt.

Pusty opis alternatywny

1. Jezeli zdjecie jest tylko dekoracyjnie i ma wizualnie ozywi¢ lub urozmaicié tekst,
nie musisz dopisywac do niego opisu alternatywnego. Najczesciej dotyczy to zdjeé
pobieranych z ogdlnodostepnych internetowych galerii zdjeé ,,na kazda okazje”.

2. Jesli na obrazku lub banerze tekstowym, znajduje sie tekst, ale jego funkcjg jest

wytacznie dekoracja, opis alternatywny powinien by¢ pusty (alt="").

Banery i animacje

W serwisie internetowym nie stosuj zbyt duzej liczby elementéw animowanych. Strona,
ktora zawiera kilka banerdw jest rozpraszajgca dla kazdego uzytkownika, w tym dla oséb

cierpigcych na ADHD, czy tez zaburzenia uwagi, wynikajgce z innych chordb.
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Jesli banery lub animacje sg konieczne, kieruj sie nizej opisanymi zasadami.
1. Baner lub animacja powinien by¢ dostepny dla uzytkownikéw niewidomych
pod wzgledem tresci i funkcji.
2. Baner lub animacja powinna by¢ dostepna z poziomu samej klawiatury.
3. Baner lub animacja nie moze miga¢ szybciej niz 3 razy na sekunde.
Jesli nie ma takiej potrzeby, wystarczajacg alternatywa banneru animowanego bedzie
odnosnik graficzny zachecajacg typografia i grafikg oraz prawidtowym tekstem

alternatywnym.

Pozostate tresci nietekstowe

1. Teksty alternatywne nalezy dodawac takze do wykresow, grafik, schematéw,
logotypdw, wstawianych do dokumentéw. Wszystko co niesie ze sobg dodatkowa
informacje, ktéra nie jest dostepna w tekscie powinienes$ opisac i uzupetnié
w ustawieniach grafiki.

2. Grafiki tacz z gtdwnym watkiem lub utdz kolejnos¢ watkdw lub sekcji, korzystajac
z panelu Artykuty.

3. Mapy zamieszczone na stronach w postaci obrazkéw przekazuja zwykle wiecej tresci,
niz mozna przekaza¢ w krétkim atrybucie alt. Wtasnie w takich sytuacjach stosuj
rozbudowany opis. Na oddzielnej stronie przedstaw w postaci tekstowej informacje,
ktdre pomoga szczegdlnie osobom niewidomym poznaé szczegdty na temat tresci
mapy.

4. Wszelkie szczegdtowe informacje w postaci tekstow i tabelek przedstawiaj na
oddzielnej stronie.

5. Zdjecia i reprodukcje obrazéw, ktére przedstawiajg wazng i ciekawg tresé¢, rowniez

opisuj na oddzielnej stronie.

Filmy

W przypadku filméw niezbedne jest zapewnienie dostepnosci dla oséb
z niepetnosprawnoscig stuchu i wzroku. Dla pierwszej grupy uzytkownikéw kluczowe jest
dodanie do filmu napiséw dla oséb niestyszgcych i ewentualnie ttumacza jezyka migowego.

W przypadku drugiej grupy niezbedne jest przekazanie tekstem lub dzwiekiem tych
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informacji widocznych w filmie, ktdre stanowig wazng tres¢. Dodatkowo nalezy zapewnic
transkrypcje do tekstu. Dla 0séb gtucho-niewidomych moze by¢ to jedyna mozliwosé

dotarcia do tresci multimedialnych.

Napisy dla 0séb niestyszacych

1. Twoim zadaniem jest dostarczenie filmu wraz z napisami w takiej formie, zeby
redaktor serwisu mégt je bez problemu opublikowad.

2. Napisy dla oséb niestyszacych, oprécz tresci dialogdw, przekazujg rowniez miedzy
innymi informacje o istotnych dzwiekach tta, na przyktad muzyce, oklaskach.

3. Jedli film bedzie umieszczany na Youtube lub w innym serwisie tego typu, przekaz
redaktorowi napisy w formacie SRT lub innym, akceptowanym przez serwis
streamingowy.

4. Unikaj tworzenia filmow z napisami otwartymi, ktdre sg na state wbudowane w klatki
filmowe. Najlepszym rozwigzaniem sg opisy zamkniete, to znaczy takie, ktére mozna
wigczy¢ i wytgczyé.

5. Planujac film, pamietaj, ze bedzie miat dodane napisy. Uwzglednij to w realizacji.

Na dole ekranu nie pokazuj istotnych informacji czy obrazéw, gdyz napisy je zastonia.

Zasady tworzenia napisow dla oséb niestyszacych

1. W pojedynczym wersie napiséw umies$¢ maksymalnie 40 znakow.
2. Jezeli dla zachowania logicznej catosci zdania musisz zmiesci¢ w wersie 47 znakéw —
zréb to.
3. W jednym momencie na ekranie wyswietlaj maksymalnie dwa wersy napisow
(w przypadku braku mozliwosci skrécenia/podziatu wyswietlanego tekstu bez strat
merytorycznych dopuszczalne jest uzycie trzech wersow).
4. Pamietaj, ze najwazniejsza jest catos¢ znaczeniowa w wersie/na ekranie.
5. Napisy wyswietlaj na ekranie nie krdcej niz 3 sekundy.
6. Pamietaj, ze napisy muszg by¢ dobrze widoczne. Najlepiej, gdy s3 to biate litery
na czarnym tle.
7. Cytaty literackie w wypowiedziach w filmie wyrdznij cudzystowem.
8. Istotne dzwieki tta, niebedgce dialogami ani Sciezkg lektorskg, umies¢ w nawiasie

i w oddzielnym wersie, na przyktad (spokojna muzyka), (dzwiek wiertarki).
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9. Jezeli nie wida¢, kto wypowiada stowa (na przyktad aktorzy stojg tytem i rozmawiajg),
dodaj stosowng informacje WERSALIKAMI, np. DYREKTOR: Na kiedy planujecie
spotkanie?

10. Napisy moga by¢ domysinie wytaczone, ale ich wigczenie, powinno by¢ niektopotliwe.
Dobrym zwyczajem jest umozliwienie wytgczenia napiséw, jesli domyslnie

sg wigczone. Niektdrzy uzytkownicy styszgcy po prostu ich nie lubia.

Ttumaczenie na jezyk migowy

1. W miare mozliwosci, filmy uzupetniaj o ttumacza jezyka migowego. Jesli nie ma
mozliwosci uzupetnienia wszystkich filméw takim ttumaczeniem, zadbaj o jego
obecnos$é przynajmniej w najwazniejszych pozycjach.

2. Ttumaczenie powinno by¢ wykonane w PJM (Polskim Jezyku Migowym).

3. Ttumacz powinien staé na dobrze skontrastowanym, jednolitym tle.

4. Tworzac nagranie z ttumaczem, pamietaj, ze nie moze on zastania¢ obrazu,

a jednoczesnie jego sylwetka powinna by¢ dobrze widoczna ( 8 do 10 procent ekranu)

w prawym dolnym rogu ekranu.

Transkrypcja $ciezki dzwiekowej

1. Wraz z filmem dostarcz transkrypcje sciezki dzwiekowej i waznych informacji
podanych wizualnie.

2. Transkrypcja powinna byé przygotowana w pliku DOC lub zamieszczona na stronie
internetowej. Zastosuj w niej strukture i czytelno$¢ materiatu, analogicznie jak
w przypadku innych tworzonych dokumentdw.

3. Jesli to mozliwe, transkrypcja tekstowa (do postaci napisdw lub do oddzielnego pliku)
powinna by¢ uzupetniona o deskrypcje tekstowg, zawierajgcg tekstowe
przedstawienie istotnych dZzwiekdw tta, na przyktad ,,dzwiek fanfar” lub dZzwiekdéw

pozawerbalnych wydawanych przez osoby méwigce w filmie na przyktad ,,yhm”.

Audiodeskrypcja

Audiodeskrypcja to Sciezka dzwiekowa prezentujgca informacje wizualne w filmie. Technika

ta polega na opisaniu komentarzem audiodeskryptora (osoby wykonujacej opis) tych
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szczegotdw filmu, ktére nie sg dostepne w postaci dzwieku, a ktore wynikajg z warstwy
obrazu. Dzieki audiodeskrypcji osoby niewidome maja petniejsze wyobrazenie i lepszy odbiér
tego, co jest trescig filmu. Audiodeskrypcje stosuj do takich filméw, w ktérych poza
dialogami czy komentarzem lektora wystepuja informacje wizualne wazne dla rozumienia

catego przekazu.

Pliki dzwiekowe

W przypadku zamieszczania w internecie plikdéw dzwiekowych jako sposobu przekazywania
informacji, niezbedne jest zapewnienie dostepnosci dla 0séb z niepetnosprawnoscia stuchu.
Kazdy tego rodzaju plik, na przyktad wywiad, wyktad, czy konferencja, dostarcz wraz

z alternatywa w formie tekstu — transkrypcja. Tekst moze by¢ zamieszczony zaréwno
bezposrednio na stronie internetowej, jak i w postaci pliku do sciggniecia. Zalecany jest ten
pierwszy sposéb, bowiem czyni on materiat dzwiekowy dostepnym dla wyszukiwarek
internetowych. Transkrypcja poza warstwg tekstowg powinna zawieraé informacje
niewerbalne, wazne dla zrozumienia tresci, na przyktad kto w danym momencie sie

wypowiada, podktad dZzwiekowy, wazne dla tresci odgtosy.

Autoodwarzanie

Autoodtwarzanie wptywa na dostepnosé naszej strony. Osoby z niepetnosprawnoscia,

ktore korzystajg z oprogramowania gtosowego do odczytywania ekranu, nie bedg rozumiaty
jego mowy, jezeli w tym samym czasie odtwarzany jest inny dzwiek. Programy do gtosowego
odczytywania stron zazwyczaj wytaczajg pewne funkcje stron, na przyktad grafike lub
wytuskujg tekst. Unikaj praktyki automatycznego rozpoczynania dzwieku (szczegdlnie jesli
ten trwa dtuzej niz 3 sekundy) i naktaniaj do wtgczania dZzwieku tylko poprzez akcje
zainicjowang przez uzytkownika po zatadowaniu strony. Jezeli musisz umiescié pliki
dzwiekowe na stronie, pamietaj aby dzwiek byt automatycznie wytaczony, a uzytkownik
powinien mie¢ mozliwos$¢ wtgczenia dzwieku, sterowania poziomem dzwieku, pauzy

i wytgczenia.
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Transmisja online

Transmisja online jest szczegdlng formg w kontekscie dostepnosci. W niektdrych
przypadkach wazne jest, aby uzytkownicy z niepetnosprawnoscia, dzieki napisom do wideo
lub transkrypcji materiatu audio, mogli braé udziat w wydarzeniach. Jesli jednak wydarzenie,
ktoére jest transmitowane na zywo, ma szczegdlng wage, warto zainwestowac w takie srodki
przekazu. Nalezy zadbaé o to, aby rejestracje z konferencji lub innych wydarzen byty od razu

opublikowane wraz z napisami dla niestyszgcych oraz transkrypcjg do tekstu.

Planowanie dostepnych wydarzen

1. Wybierz miejsce dostepne architektonicznie, z wygodnym dojazdem komunikacjg
miejska.

2. Przed kazdym wydarzeniem przeprowadz mini audyt architektoniczny. Pomoca dla
Ciebie bedzie lista sprawdzajaca, ktérej wzdér znajdziesz na stronie 24.

3. Opracuj dostepne zaproszenie. Tekstowa forma utatwi dotarcie z informacjg do
wiekszej grupy odbiorcéw, miedzy innymi niewidomych, a nagranie w jezyku
migowym do gtuchych.

4. Zadbaj o dostepnosé strony www i materiatéw konferencyjnych oraz informacji
JAK DOJECHAC (wstaw mapke). Korzystaj z plikdw w dostepnych formatach
elektronicznych (Word, PDF z warstwg tekstowg) oraz wideo z ttumaczeniem na jezyk
migowy, z napisami, audiodeskrypcjg. Mozesz skorzysta¢ na przyktad z aplikacji
DOSTEPNOSCIOMIERZ

5. Badz przygotowany na udostepnienie alternatywnych formatoéw, takich
jak na przyktad druk powiekszony.

6. Zapewnij asyste osobom o specjalnych potrzebach.

7. Jesli to mozliwe zadbaj o dostepnos¢ transmisji on-line zapewniajgc ttumaczenie
migowe, napisy, odtwarzacz przyjazny oprogramowaniu czytajgcemu.

8. Pamietaj o specjalnych potrzebach prelegentow z niepetnosprawnosciami. Uzgodnij,
czy i jakiego rodzaju wsparcia potrzebujg. Nie decyduj za nich i staraj sie,
by zapewniona asysta byta dyskretna.

9. Jesli przewidziane jest wystgpienie osoby z niepetnosprawnoscia ruchowsg, zadbaj

o to, by na scene mozna byto wjechaé na wdzku inwalidzkim. W takiej sytuacji lepiej
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10.

11.

12.

13.

sprawdzg sie wystgpienia z mikrofonem w reku lub na statywie niz przy méwnicy,
a podczas panelu dyskusyjnego lepsze bedga niskie fotele niz stotki barowe.

Tam, gdzie to mozliwe numeruj strony swojego dokumentu. W dokumentach
przeznaczonych do uzycia na zebraniach, konferencjach, spotkaniach pisz

»strona 2 z 4”. To pomoze uczestnikom zorientowac sie czy majg wszystkie kartki.
Komunikaty promujace wydarzenie dostosuj do adresatéow, w tym do oséb

ze szczegblnymi potrzebami. Nie ograniczaj sie do jednej formy promocji na przyktad
plakatéw, tu uzupetnieniem moga byc¢ na przyktad komunikaty radiowe.

Jesli w miejscu wydarzenia obowigzuje zakaz wnoszenia na teren obiektu napojéw
i jedzenia, zaleca sie uchylenie tego zakazu w stosunku do o0séb o szczegdinych
potrzebach, na przyktad kobiet w cigzy, przewlekle chorych (mozesz poprosié

o okazanie zaswiadczenia).

Wszystkie wazne komunikaty wygtaszane podczas wydarzenia, na przyktad
informacje o zmianie organizacji wydarzenia (zamknieciu sektoréw, planie
ewakuacji), informacje o rozpoczeciu lub zakonczeniu wydarzenia, kolejnosci
wystgpien przekazuj w sposob wyrazny i zrozumiaty, to znaczy bez podktadow
muzycznych i innych dzwiekéw w tle, wypowiadaj kréotkimi zdaniami bez uzycia

zwrotéw lub skrétéw nie znanych powszechnie.

Zapraszanie gosci i rejestracja zgtoszen

1.

Jesli decydujesz sie zapraszac uczestnikdw za posrednictwem poczty elektronicznej,
najwazniejsze informacje wysytaj w wersji tekstowe;j.

Pamietaj, aby precyzyjnie opisac linki do rejestracji i strony www projektu.

Zawsze podawaj alternatywe dla kontaktu telefonicznego, na przyktad w postaci
adresu e-mail, sms, co umozliwi komunikacje osobom z dysfunkcjami stuchu i mowy.
Elektroniczna rejestracja usprawni proces. Papierowy formularz bedzie niedostepny
dla oséb niewidomych i niedowidzgcych. Wersja elektroniczna bedzie tanisza niz
adaptacja na druk powiekszony i alfabet Braille’a.

Zamies$¢ w formularzu rejestracyjnym pytanie o specjalne potrzeby uczestnikdow.
Zgtoszenie specjalnej potrzeby obliguje organizatora do jej spetnienia w mozliwie

najwiekszym stopniu.
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6. Nie wszystkie osoby z niepetnosprawnosciami majg smiatosé, by wyartykutowadé
swoje potrzeby, niektére mogg takze nie mie¢ wiedzy o mozliwosciach, jakimi
dysponuje organizator wydarzenia. Dlatego dobrym rozwigzaniem jest wybor z listy
propozycji. Takie pytanie moze wygladaé nastepujaco: Jesli posiadasz
szczegolne/specjalne potrzeby, zaznacz ustuge, ktérej potrzebujesz:

e ttumacz polskiego jezyka migowego

e petla indukcyjna

* powiekszony tekst

e wsparcie asystenta: osoby niewidomej, osoby gtuchoniewidomej, osoby
z niepetnosprawnoscig fizyczna

¢ inne (prosze wskazac jakie)......cceereereecvennnne.

7. Dodatkowe pytanie o preferowang forme kontaktu (na przyktad telefon, e-mail, sms)
pozwoli unikng¢ Ci jako organizatorowi wydarzenia sytuacji, kiedy bedziesz prébowat
zadzwoni¢ do osoby niestyszace;.

8. Unikaj druku zaproszen na papierach btyszczgcych i laminowania dokumentéw,

by nie odbijato sie w nich swiatfo.

Dokumenty w formacie PPT

1. W przypadku formatu PPT (PowerPoint) zasada nadrzedna brzmi: twdrz prezentacje,
aby wszystkie tresci oraz ich intencje zostaty przekazane w formie najbardziej
przyjaznej dla uzytkownikdw z dysfunkcjg wzroku. Dostepny dokument PPT bedzie
dostepny takze wtedy, gdy zostanie przekonwertowany do PDF.

2. Aby podnies$é czytelno$é prezentacji stosuj sie do ogdlnych zasad dostepnosci
opisanych w wytycznych.

3. Ogranicz liczbe slajdéw do 10-15.

4. Nadaj unikalny tytut kazdemu ze slajdéw.

5. Stosuj sie do zasady jeden slajd — jeden temat.

6. Ogranicz ilos¢ tekstu na slajdzie do 4—6 krétkich wierszy.

7. Stosuj krotkie rownowazniki zdan zamiast catozdaniowych akapitéow.

8. Uzywaj duzej czcionki, by byta tatwa do odczytania z kilku metréw, minimum 18-20
punktéw.
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9. Stosuj czcionke Calibri lub Lato.

10. Zachowaj kontrast czcionki do tta.

11. Unikaj elementéw odciggajgcych uwage, na przyktad animacji.
12. Unikaj pisania w polu slajdu wielkimi literami.

13. Nie przesadzaj z iloscig danych na wykresach, wyrdzniaj na przyktad kolorem,
to co chcesz pokazac.

14. Stosuj grafiki wysokie] jakosci, pokazuj duze zdjecia.
15. Precyzyjnie omawiaj wykresy, by byty zrozumiate takze dla niewidomych.

16. Sprawdz swojg prezentacje za pomocg funkcji ,Sprawdzanie utatwien dostepu” (MS
Office 2010 i kolejne wersje).

Zasady wspodtpracy z ttumaczem jezyka migowego.

1. Przed wydarzeniem poinformuj ttumacza o tematyce wydarzenia, jego celu,
przebiegu i uczestnikach.

2. Przekaz ttumaczowi program wydarzenia oraz materiaty: wystgpienia, prezentacje —
ufatwi mu to przygotowanie sie do pracy.

3. Zapoznaj ttumacza z terminami specjalistycznymi i upewnij sie, ze je rozumie.

4. Uzgodnij z ttumaczem kwestie techniczne — jak ma by¢ ubrany, gdzie bedzie staf,
omow kwestie oswietlenia i tta.

5. Podczas wydarzenia przygotuj miejsce dla ttumacza, tak by byt on dobrze widoczny
i jednoczesnie sam dobrze styszat.

6. Pamietaj, ze ttumacz musi by¢ dobrze oswietlony, uwzglednij to przy planowaniu
scenografii.

7. Jedli planujesz konferencje wielojezyczng upewnij sie, ze ttumacz jezyka migowego
zna jezyk obcy lub zapewnij mu ttumaczenie symultaniczne na stuchawki.

8. Mow naturalnie i zwracaj sie bezposrednio do odbiorcy.

9. Dopilnuj, by ludzie moéwili pojedynczo, przedstawiali sie a w dyskusji uwzglednij
pauzy, by ttumacz magt skonczy¢ watek.

10. Zapewnij ttumaczowi przerwy.
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11. Po wydarzeniu przekaz ttumaczowi opinie odbiorcow, pytanie o ocene ttumaczenia
mozesz zamiesci¢ w ankiecie ewaluacyjnej

Jak sprawdzi¢, czy materiaty elektroniczne sg dostepne?

Najprosciej jest sprawdzi¢, czy mozna skopiowac tekst zawarty w dokumencie i wklei¢ go na
przyktad do notatnika. Jesli program bedzie mégt to zrobic, czytnik ekranu tez poradzi sobie

z takim plikiem.

Pozostate zagadnienia z zakresu dostepnosci

1. Stosuj koncepcje ,,uniwersalnego projektowania”, ktére sprowadza sie do takiego
projektowania, by z danego produktu lub ustugi mogta korzystac jak najwieksza liczba
uzytkownikdw, bez koniecznosci pdzniejszego ich dostosowywania do indywidualnych
potrzeb.

2. W procesie inwestycyjnym zwigzanym z funkcjonowaniem Urzedu, kiedy projektujesz
lub planujesz remont budynku, badzZ planujesz obiekt tymczasowy, konsultuj sie ze
wszystkimi przysztymi uzytkownikami, w tym uzytkownikami z niepetnosprawnoscia.
Mozesz réwniez zwrécic sie o opinie do koordynatora do spraw dostepnosci.

3. Decyzje o zakupie sprzetu, ktéry bedzie przeznaczony dla interesantéw Urzedu,
na przyktad ,,infokiosk", poprzedzaj analizg, czy bedzie mozliwos¢ jego swobodnej
obstugi przez osoby ze szczegdlnymi potrzebami, w tym osoby z niepetnosprawnoscia.

4. Zaréwno w dokumentacjach konkursowych, jak i przygotowywanych dla beneficjentéw
materiatach informacyjnych oraz umowach zaznaczaj, ze wszystkie produkty
wytworzone w ramach projektu muszg obligatoryjnie spetnia¢ zasady dostepnosci,

o ktérych mowa w art.6 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci
osobom ze szczegdlnymi potrzebami (Dz. U. z 2019 poz. 1696).

5. Zapewnij dostepnos¢ cyfrowg zgodnie ze standardem WCAG 2.1. dokumentéw
urzedowych oraz wzordw umow lub wzordw innych dokumentéw przeznaczonych
do zaciggania zobowigzan cywilnoprawnych.

6. W materiatach filmowych, graficznych i publikacjach nie uzywaj jakichkolwiek
elementow dyskryminujgcych czy oSmieszajgcych osoby z niepetnosprawnoscia,
na przyktad nie przedstawiaj ich jako nieaktywnych, wymagajacych statego wsparcia

opiekunow czy tez biernych zawodowo i spotecznie.
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7. Przy tworzeniu ostatecznego ksztattu projektu pamietaj, ze zatozenie, iz do projektu nie
mogaq zgtosic sie czy nie zgtoszg sie osoby z niepetnosprawnosciami lub zgtoszg sie
wyltgcznie takie z okreslonymi rodzajami niepetnosprawnosci, jest dyskryminacja.

8. W przypadku planowania projektéw ogdlnodostepnych upewnij sie, czy nie zostanie
wykluczona mozliwo$é udziatu w projekcie oséb z niepetnosprawnosciami.

9. Nie dopuszczaj do sytuacji, w ktérej odmawia sie dostepu do uczestnictwa w projekcie
osobie z niepetnosprawnoscig ze wzgledu na bariery na przyktad: architektoniczne,

w komunikowaniu sie czy cyfrowe.

Listy sprawdzajgce do planowania i realizacji dostepnych konferencji,
spotkan informacyjno-promocyjnych i innych wydarzen.

Lista sprawdzajaca ,,Dostepne miejsce”

Obiekt, w ktdrym organizowane jest wydarzenie, powinien znajdowac sie w miejscu
dostepnym architektonicznie oraz by¢ dostosowany do potrzeb oséb z niepetnosprawnoscia.
Catkowicie zabronione jest przebywanie na terenie imprezy oséb na deskorolkach, rolkach,
hulajnogach i innych pojazdéw jednosladowych mogacych utrudnié poruszanie sie osobom

o szczegblnych potrzebach i stanowic dla nich zagrozenie komunikacyjne.

Dogodny dojazd komunikacjg miejska.

Tak Nie

Dostepne wejscie do budynku, znajdujgce sie na poziomie chodnika lub posiadajgce podjazd
albo urzadzenie dzwigowe (winde lub platforme).

Tak Nie

Odpowiednia szerokos$¢ wejs¢ do budynku oraz do sal konferencyjnych (minimum 90 cm).
Tak Nie

Jezeli wewnatrz budynku sg schody, dostep do poszczegdlnych kondygnacji jest mozliwy

za pomocg windy, podjazdu, platformy przyschodowej lub wézka schodowego recznego

i przeszkolonego w jego obstudze personelu.

Tak Nie

24



Odpowiednia szerokos$¢ korytarzy (minimum 150 cm), umozliwiajgca swobodne
manewrowanie osobie poruszajgcej sie na wdzku inwalidzkim.

Tak Nie

Brak wystajacych gablot, reklam, elementéw dekoracyjnych, ktére moga by¢ przeszkoda
dla 0séb z niepetnosprawnosciami.

Tak Nie

Brak progéw (powyzej 2 cm) na korytarzach oraz innych wystajgcych obiektéw
utrudniajgcych poruszanie sie.

Tak Nie

Toaleta przystosowana do potrzeb oséb z niepetnosprawnoscia.

Tak Nie

Pomieszczenie dla 0sdb ze szczegdlnymi potrzebami (na przyktad pomieszczenie wyposazone
w przewijak dla dzieci, fotel do karmienia).

Tak Nie

Miejsce, w ktérym osoby o szczegdlnych potrzebach mogg przechowywac na czas
wydarzenia przedmioty o wiekszych gabarytach, na przyktad wézek dzieciecy, bagaz, wozek
inwalidzki (jesli osoba z niepetnosprawnoscig po terenie imprezy bedzie poruszac sie przy
pomocy kuli tokciowej).

Tak Nie

Lady w punktach informacyjnych, szatniach, kasach biletowych na odcinku przynajmniej
0,9 m obnizone do wysokosci 0,8 m, by osoby poruszajgce sie na wdzkach inwalidzkich
mogty bez problemu z nich korzystac.

Tak Nie

Krzesto przy punkcie informacyjnym wydarzenia, by osoba majaca problemy z utrzymaniem
postawy w pozycji stojgcej mogta swobodnie usig$¢ w celu pozyskania wszystkich
niezbednych informaciji.

Tak Nie

Miejsca parkingowe przystosowane do potrzeb 0séb z niepetnosprawnoscig lub innych oséb
o szczegolnych potrzebach (na przyktad kobiet w cigzy lub rodzicéw z matymi dzieémi),
odpowiednio oznakowane i umozliwiajgce bezposredni dostep na cigg pieszy prowadzacy
do wejscia do obiektu konferencyjnego.

Tak Nie
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Zapewnienie, w razie potrzeby, dojazdu na wydarzenie osobom z niepetnosprawnoscis,
w tym sfinansowanie transportu specjalistycznego.

Tak Nie

Odpowiednie ustawienie krzeset w sali konferencyjnej w sposéb zapewniajgcy tatwe
poruszanie sie osobom na wézkach inwalidzkich (odpowiednia szerokos¢ alejek)

oraz podjechania wézkiem do ciggu krzeset, tak aby uczestnicy mieli swobode wyboru
miejsca wedtug swojego uznania.

Tak Nie

Zapewnienie dostepu do sceny lub podestu dla prelegentéw i panelistéw z dysfunkcja
narzgdu ruchu (zapewnienie podjazdu lub catkowite zrezygnowanie ze sceny).

Tak Nie

Mownica lub pulpit ma regulowang wysoko$é, umozliwiajgcy swobodng obstuge oséb
poruszajgcych sie na wézkach inwalidzkich lub oséb o szczegdlnie niskim wzroscie.

Tak Nie

(W przypadku gdy nie ma mozliwosci regulowania wysokosci méwnicy lub pulpitu, powinno

sie z nich zrezygnowac lub zapewni¢ alternatywny sposéb korzystania z mikrofonu)

Zapewnienie obnizonych stotow cateringowych dla oséb poruszajgcych sie na wozkach
inwalidzkich, w przypadku gdy wystepujg wysokie stoliki koktajlowe, z ktérych mozna
korzystaé, stojgc. Zapewnienie krzeset umozliwiajgcych fatwiejsze spozycie positku osobom
z ograniczong mobilnoscig ruchowa. Zapewnienie pomocy przy szwedzkim stole.

Tak Nie

Przygotowanie oznakowania drogi do sali, w ktérej odbywa sie spotkanie, toalet

dla oséb z niepetnoprawnoscia, punktéw informacyjnych i innych waznych miejsc
wydarzenia. Nalezy pamietaé o wielkosci informacji, wielkosci i rodzaju czcionki a takze
doboru koloru i czcionki.

Tak Nie

Zapewnienie innych warunkdw dostepnosci pomieszczen, na przyktad oznakowanie
szklanych tafli, przymocowanie dywanow lub wykfadzin, odpowiednie o$wietlenie, unikanie
stosowania potyskujgcych lub I$nigcych powierzchni

Tak Nie
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Odpowiednia wysokos¢ tablic interaktywnych oraz ekrandw plazmowych lub mozliwos¢ ich
regulowania

Tak Nie

WyraZne rozdzielenie poszczegdlnych stref: odpoczynku, widowni, gastronomicznej.

Tak Nie

Lista sprawdzajaca ,,Zapraszanie uczestnikow"

Zaproszenie w wersji elektronicznej przygotowano w formie tekstowej, ktéra bedzie
dostepna dla oséb z dysfunkcjg wzroku.

Tak Nie

Najwazniejsze informacje zostaty precyzyjnie opisane, miedzy innymi link do rejestracji

i strony internetowej.

Tak Nie

Organizator zapewnit co najmniej dwie formy kontaktu dla uczestnikdéw wydarzenia, takie
jak:

numer telefonu (ktéry umozliwi komunikacje osobom z dysfunkcjami wzroku)

oraz adres e-mail (ktéry umozliwi komunikacje osobom z dysfunkcjami stuchu i mowy).
Tak Nie

Grafika znajdujgca sie w zaproszeniach zostata opisana za pomocg tekstu alternatywnego.
Tak Nie

Formularz rejestracyjny dostosowany i dostepny dla oséb z réznymi

dysfunkcjami. Dobrze sprawdza sie elektroniczna forma rejestracji.

Tak Nie

Formularz rejestracyjny w wersji elektronicznej klarowny i dostepny — zgodnie z zasadami
dostepnosci serwisow internetowych i aplikacji mobilnych.

Tak Nie

W formularzu rejestracyjnym zawarto pytanie dotyczgce szczegdlnych potrzeb uczestnikéw,
na przyktad ttumacza polskiego jezyka migowego, powiekszonego tekstu w materiatach
konferencyjnych, petli indukcyjnej, pomocy w dotarciu na spotkanie, zapewnienia wejscia
i uczestnictwa z psem asystentem, zapewnienia wsparcia asystenta.

Tak Nie
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Przygotowano mape oraz opisano sposob dojazdu na miejsce wydarzenia publicznymi
srodkami transportu i z réznych kierunkéw samochodem.

Tak Nie

Zagwarantowano i opisano dostepnos$¢ budynku (miejsce), w ktédrym ma odbywac

sie wydarzenie i parkingu w materiale informacyjnym.

Tak Nie

Lista sprawdzajaca ,, Techniczna obstuga wydarzen"

Zapewnienie systemu wspomagania stuchu w postaci petli indukcyjnej lub systemu FM
(naszyjna petla indukcyjna i odbiornik przesytajacy sygnat do aparatu stuchowego)

dla oséb stabostyszgcych oraz widoczne oznakowanie obszaru w sali, w ktorej
urzadzenie sie znajduje.

Tak Nie

Zaangazowanie ttumacza jezyka migowego, siedzgcego w dobrze oswietlonym

i widocznym dla wszystkich uczestnikdw spotkania miejscu.

Tak Nie

Zapewnienie odpowiedniego oswietlenia prelegentéw i panelistow.

Tak Nie

Zapewnienie odpowiedniej liczby mikrofondw, by wszyscy uczestnicy spotkania

mieli mozliwo$¢ wziecia udziatu w dyskus;ji.

Tak Nie

Zaangazowanie, w miare zapotrzebowania uczestnikéw, asystentéw oséb

z niepetnosprawnosciami.

Tak Nie

Osoby pracujgce na widowni posiadajg wiedze dotyczgcg rozmieszczenia sektoréw, punktow
informacyjnych, wyjs¢, podjazdéw, toalet i innych waznych miejsc, by w razie potrzeby
udzieli¢ pomocy osobom o szczegdlnych potrzebach.

Tak Nie

Na terenie wydarzenia znajduje sie odpowiednio wyposazona apteczka lub zapewnione
zaplecze medyczne w zaleznosci od rodzaju wydarzenia i zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami.

Tak Nie
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Na terenie wydarzenia znajduje sie przynajmniej jedna osoba przeszkolona w zakresie
udzielania pierwszej pomocy.

Tak Nie

Godzina rozpoczecia i czas trwania wydarzenia zostaty dostosowane do uczestnikéw.

Zaplanowano kilkuminutowe przerwy na specjalne potrzeby uczestnikow (jesli jest to

wskazane)

Tak Nie

Lista sprawdzajaca ,,Materiaty konferencyjne"

Informacje zostaty napisane fatwym jezykiem zrozumiatym dla réznych
odbiorcow.

Tak Nie

Grafiki, zdjecia czy wykresy zawierajg opisy.

Tak Nie

W materiatach uzyto dostepne czcionki bezszeryfowe Calibri lub Lato

Tak Nie

W materiatach drukowanych, prezentacjach multimedialnych i innych zachowano
odpowiedni kontrast tekstu i grafik do tta.

Tak Nie

Prezentacje zostaty przygotowane zgodnie z zasadami dostepnosci, miedzy innymi
odpowiedni rodzaj i wielkos¢ czcionki, zachowany kontrast tekstu i tta, wolno
zmieniajace sie slajdy, bez dodatkowych efektéw wizualnych.

Tak Nie

Prezentacje opracowano w formie tekstowej i udostepniono uczestnikom wydarzenia.
Tak Nie

Materiaty wideo prezentowane podczas wydarzen opatrzono napisami.

Tak Nie

Materiaty z wydarzenia sg mozliwe do pozyskania w postaci dostepnego pliku

Tak Nie

Materiaty promocyjne znajdujg sie w miejscach widocznych, ale nieutrudniajgcych
komunikacje i poruszanie sie po terenie wydarzenia.

Tak Nie
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Regulamin wydarzenia i wszystkie wazne informacje, na przyktad dotyczgce zasad
zwigzanych z obostrzeniami sanitarnymi zostaty umieszczone na takiej wysokosci,

by osoby poruszajace sie na wézkach inwalidzkich rowniez mogty swobodnie je przeczytad.

Tak Nie
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