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SAZETAK

Ovaj je vodic razvijen za organizacije koje Zele pruziti pristupacne informacije
u obrazovnom sektoru i na Siroj razini.

Treba se koristiti zajedno sa Smjernicama za pristupacne informacije
(Smjernice) te je jedan od ishoda projekta IKT za pristupacnost informacija u
uCenju (ICT4IAL) [http://ictdial.eu/]. Ovaj i drugi korisni materijali na mreznoj
stranici smatraju se otvorenim obrazovnim resursima te se mogu besplatno
distribuirati.

Pristupacne informacije podrazumijevaju informacije u formatu koji svakom
korisniku i osobi koja u¢i omogucavaju pristup sadrzaju ,na ravnopravnoj
osnovi s drugima” (¢lanak 9., Konvencija Ujedinjenih naroda o pravima osoba s
invaliditetorn — UNCRPD). Preporuke i modeli provedbe u ovom vodicu temelje
se na iskustvu zabiljezenom u evaluacijskim izvjeS¢ima triju organizacija
ukljucenih u projekt:

e Medunarodno drustvo sveucilista
e Europska Skolska mreza
e Europska agencija za posebne potrebe i ukljucivo obrazovanje.

Isprobali su nacrt Smjernica koje su prethodno razvijene u sklopu projekta.
Probna aktivnost dovela je do izmjena Smjernica te se njihovo prakti¢no
iskustvo nalazi u temelju ovog vodic¢a. Nadalje, preporuke koje su razvijene u
sklopu prethodnog projekta, Pruzanje pristupacnih informacija za cjelozivotno
ucenje (i-access) [http://www.european-agency.org/agency-projects/i-
access], i struc¢ni savjeti na tu temu takoder su utjecali na sadrzaj.

Pri provedbi pristupacnih informacija u vasoj organizaciji, na temelju Smjemica
preporucujemo sljedece:

1) Obuhvatite izjavu o pristupacnosti u dugoroc¢noj strategiji organizacije.
2) Razvijte strategiju ili program za provedbu pristupacnih informacija.

3) Odaberite odgovornu osobu za provedbu programa za pristupacnost
informacija i dostavite joj potrebne resurse.

4) Planirajte inkrementalnu provedbu — istovremeno budite ambiciozni i
skromni.

5) Ugradnja pristupacnosti u postupke izrade i Sirenja informacija.

6) Omogucite informacije, edukaciju i obuku o pristupacnosti cijelom
osoblju.

7) Prilikom podugovaranja izrade informacija, provjerite jesu li zahtjevi za
pristupacnost ispunjeni i podlijezu li provjeri kvalitete.

Ovaj dokument sadrzi detalje svake preporuke, kao i model nacina na koji bi
vasSa organizacija mogla provesti Smjernice.
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Dva dodatka takoder su priloZena. Prvi, Dodatak A — Alat za reviziju Smjernica
za pristupacne informacije, koristan je obrazac koji bi vasa organizacija mogla
koristiti pri reviziji sadrzaja. Drugi, Dodatak B — Obrazac izvjes¢a o provedbi,
obrazac je koji su koristile organizacije ukljucene u pilot provedbu Smjemica
za dostavljanje povratnih informacije.

Nadamo se da ¢e vam vodic biti od koristi te ¢emo rado primiti vase povratne
informacije. Nadalje, svakako s nama podijelite svoja iskustva o provedbi
pristupacnosti informacija za u¢enje. Pojedinosti o tome kako to mozete uciniti
nalaze se u odjeljku Zakljucak u ovom vodicu i na mreznoj stranici projekta
ICT4IAL.
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uvoD

Ova je publikacija namijenjena uporabi sa Smjernicama za pristupacne
informacije [http://ictdial.eu/quidelines-accessible-information] (Smjernice),
koje su razvijene u okviru projekta ICT4IAL [http://ictdial.eu/project-aims].
Preporuke za provedbu koje slijede rezultat su provedbi pilot programa za
nacrt Smjernica. Pilot programi rezultirali suizmjenama koje su dovele do
konacne inacice Smjernica.

Projekt ICT4IAL bio je multidisciplinarna mreza europskih i medunarodnih
partnera koja predstavlja zajednice za ucenje i IKT, a provodio se od 2013. do
2015. Razvijen je na temelju rezultata projekta Pruzanje pristupacnih
informacija za cjelozivotno uc¢enje [http://www.european-agency.org/agency-
projects/i-access] radi poticanja pristupacnostiinformacija u u€enju. Europska
agencija za posebne potrebe i uklju¢ivo obrazovanje (Agencija) bila je
koordinator projekta. Cilj Agencije u suradnji s Europskom Skolskom mreZzom
(EUN), Medunarodnim drustvom sveucilista (IAU), Organizacijom Ujedinjenih
naroda za obrazovanje, znanost i kulturu (UNESCO), konzorcijem DAISY i
Global Initiative for Inclusive ICTs [Globalna incijativa za ukljucive IKT-ove]
(G3ict) jest:

e podizati osvjestenost i povedati vidljivost pitanja pruzanja pristupacnih
informacija i njegove vaznosti za jednake mogucénosti cjelozivotnog
ucenja;

e podrzati pruzanje pristupacnih informacija unutar organizacija razvojem,
probnom provedbom i evaluacijom smjernica koje se nadograduju na
temelju postojeceg rada na tom podrucju (posebno na temelju preporuka
projekta za i-access).

Nacrt Smjernica probno je proveden u tri organizacije — IAU-u, EUN-u i
Agenciji — koje rade u okviru sektora obveznog i viSeg obrazovanja. Primile su
potporu i izravne podatke od nekoliko klju¢nih savjetodavnih tijela ukljucenih u
tehnologiju i pristupacnost: Konzorcija DAISY, G3icta i UNESCO-a.

Bududi da su koristile predlosSke sadrzaja, digitalne dokumente (ukljucujudi one
koji se mogu ispisati), multimedijske sadrzaje i mrezne stranice, organizacije
su mogle identificirati mnoge izazove koji su se pojavili tijekom primjene
Smjernica u radne procese. Bile su detaljno obradene pomodu upitnika koji je
namjerno obuhvatio Sire kontekstualne informacije (pogledajte Dodatak B —
Obrazac izvjescéa o provedbi). Pomocu tog postupka, organizacije su pomogle
oblikovati konacnu verziju Smjemica te su informirale ovaj vodi¢ i model o
tome kako uciniti informacije organizacija pristupacnijima.

Sudionici projekta nalaze se u razli¢itim fazama obrazovnog sektora te je svaki
bio posebno zainteresiran da svoje informacije ucini pristupacnim za ucenje.
Medutim, Smjernice su relevantne za organizacije iz svih podrucja, ukljucujudi
komercijalni i sektor volontera te vladina tijela. PruZzaju obrazloZenje za izradu
pristupacnih informacija, korisne definicije i prakti¢ne informacije o nacinu da
se to ostvari, kao i konkretne primjere.

[+
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Svaka je organizacija na svoj nacin provela Smjernice: to pokazuje da ¢e vas
nacin pristupa ovisiti o kontekstu i situaciji vase organizacije. Ovaj vodic
pokuSava okupiti kljuéne elemente za uspjeh i detaljne preporuke o nacinu na

koji ih treba pokrenuti.
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ZASTO Bl VASA ORGANIZACIJA TREBALA UZETI U
OBZIR OVE PREPORUKE

Provedba Smjernica trebala bi se promatrati u Sirem kontekstu uzimajudi u
obzir prava osoba s invaliditetom.

VaSa organizacija ima odgovornosti i duznosti na temelju medunarodnog prava
I nacionalnog zakonodavstva kako bi se osiguralo da osobe s invaliditetom
jednako sudjeluju u drustvu. Kad razmisljate o svojem pristupu provedbi,
uzmite u obzir koncept pristupacnosti kako je opisan u ¢lanku 9. UNCRPD-a
[http://www.un.org/disabilities/default.asp?id=269] i kako utjece na vasu
organizaciju u cijelosti. U ¢lanku se navodi:

1. Drzave stranke ove Konvencije poduzet ¢e odgovarajué¢e mjere
osiguravanja pristupacnosti osobama s invaliditetom, izgradenom
okruZenju, prijevozu, informacijama i komunikacijama, ukljucujudi
informacijske i komunikacijske tehnologije i sustave, kao i drugim
uslugama i prostorima otvorenim i namijenjenim javnosti, kako u
urbanim, tako i u ruralnim podrucjima, na ravnopravnoj osnovi, kako bi
osobama s invaliditetom osigurale Zivot neovisan o tudoj pomoci i potpuno
sudjelovanje u svim podrucjima Zivota. Ove ¢e se mjere, koje ¢e
ukijucivati identifikaciju i uklanjanje prepreka i barijera pristupacnosti,
primjenjivati, medu ostalim, na:

(a) gradevine, ceste, prijevoz i druge zatvorene i otvorene prostore,
ukljucujuci skole, stambene zgrade, zdravstvene ustanove i radna mjesta;

(b) informacije, komunikacije i druge usluge, ukljucujuci elektronicke
usluge i sluzbe hitnih intervencija.

2. Drzave stranke ¢e takoder poduzeti odgovaraju¢e mjere radi:

(a) razvijanja, poticanja i pracenja provedbe minimalnih standarda i
smjemica za pristupacnost prostora i usluga otvorenih ili namijenjenih
javnosti;

(b) osiguravanja da privatne pravne osobe koje nude prostore i usluge
namijenjene javnosti vode racuna o svim aspektima pristupacnosti za
osobe s invaliditetom;

(c) pruzanja obuke interesnim skupinama o pitanjima pristupacnosti s
kojima se suocavaju osobe s invaliditetom;

(d) osiguranja natpisa na Brailleovom pismu i u lako Citljivom i
razumljivom obliku u zgradama i drugim prostorima otvorenim za javnost;

(e) osiguranja drugih oblika pomodi u vidu osobnih asistenata i
posrednika, ukljucujudi vodice, CitaCe i strucne tumace za znakovni jezik,
kako bi se olakSao pristup javnim objektima i prostorima otvorenim za
javnost;

(f) promicanja drugih odgovarajuéih oblika pomodi i potpore osobama s
invaliditetom kako bi im se osigurao pristup informacijama;

[+

L]

Neka informacije vase organizacije budu pristupac¢ne svima 9


http://www.un.org/disabilities/default.asp?id=269

o ICT4L"39Q:T ety in Loarring

(g9) promicanja pristupacnosti novih informacijskih i komunikacijskih
tehnologijai sustava, ukljucujuéi internet;

(h) promicanja oblikovanja, razvoja, proizvodnje i distribucije dostupnih
informacijskih i komunikacijskih tehnologija i sustava u ranoj fazi, tako da
te tehnologije i sustavi postanu pristupacni uz minimalne troSkove.

Od pocetka se istice vaznost informiranja i komunikacije, konkretno IKT-ova i
sustava. Druge izjave takoderimaju neposredan utjecaj na izradu, distribuciju
i uporabu pristupacnih informacija, posebno 1 (b), 2 (a), (b), (c), (9) i (h).

Sto Sezdeset drzavi stranki izrazilo je svoj pristanak aktom o ratifikaciji,
pristupanju ili sljedivosti, a UNCRPD stupio je na snagu. Dvadeset i sedam
drzava potpisalo je i obvezalo se da ¢e u obzir uzeti dodatnu podrsku ili
ratifikaciju. Osamdeseti sedam drzavi stranki dodatno je ratificiralo izborni
protokol. To pokazuje njihovu posvecéenost provedbi UNCRPD-a u
zakonodavstvo.

ViSe podataka dostupno je na adresi: http://indicators.ohchr.org

Vasa bi organizacija ve¢ trebala rjeSavati neke od mnogih pitanjaili u obzir
uzimati neke aspekte IKT-aili e-pristupacnosti. Medutim, provedba Smjemica
obuhvaéa mnogo vise od primjenjivanja tehnologija koje osobama s
invaliditetom i/ili posebnim potrebama omogucéuju da prevladaju odredene
prepreke. Najvazniji su resursi i vodstvo, politika i procesi te upravljanje njima,
uskladenost s normama i osiguranje kvalitete, obrazovanje i osposobljavanje,
druStvena odgovornost i organizacijska strategija.
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PREPORUKE

Sljedece preporuke temelje se na lekcijama naucenim tijekom ICT4IAL
projekta. Namijenjene su da pomognu organizacijama koje Zele provesti
Smjernice za pristupacne informacije.

Sedam preporuka su:
1) Obuhvatite izjavu o pristupacnosti u dugoroc¢noj strategiji organizacije.
2) Razvijte strategiju ili program za provedbu pristupacnih informacija.

3) Odaberite odgovornu osobu za provedbu programa za pristupacnost
informacija i dostavite joj potrebne resurse.

4) Planirajte inkrementalnu provedbu — istovremeno budite ambiciozni i
skromni.

5) Ugradnja pristupacnosti u postupke izrade i Sirenja informacija.

6) Omogucdite informacije, edukaciju i obuku o pristupacnosti cijelom
osoblju.

7) Prilikom podugovaranja izrade informacija, provjerite jesu li zahtjevi za
pristupacnost ispunjeni i podlijezu li provjeri kvalitete.

Ove preporuke trebate primijeniti onim redoslijedom koji najbolje odgovara
vasoj organizaciji. To ¢e ovisiti o tome u kojoj ste mjeri ve¢ razmotrili pitanje
pristupacnosti informacija i dajete li prednost pristupu ,,odozgo prema dolje” ili
,0dozdo prema gore” za njegovo rjeSavanje.

Preporuke su usko medusobno povezane tako da ¢e provedba jedne prirodno
dovesti do provedbe ostalih. Ako upravljacki tim zeli pokrenuti tu provedbu,
preporucuje se da prvo provedete prve tri preporuke. Vazno je da ukljucite
pristupacnost u dugorocnoj strategiji organizacije i planirate provedbu
pristupacnih informacija; to zahtijeva da jedna osoba bude odgovorna za tu
provedbu.

Preporuka 1: Ukljucdite izjavu o pristupacnosti u dugorocnu
strategiju organizacije

Ukljucite izjavu o pristupacnosti u dugoro¢nu strategiju svoje organizacije.

To moze biti dio cjelokupne vizije ili ciljeva vaSe organizacije ili element
operativne strategije te ¢e ovisiti o vrsti vase organizacije.

Osobe koje rade u vasoj organizaciji trebale bi gledati tu javnu posvecenost
pristupacnosti kao na pokretac i dopusStenje za razvijanje specificnih strategija,
pravila i praksi kako bi se osiguralo da imate pristupacne usluge, ukljucujudi
digitalne informacije. Dokazi proizaSli iz ovog projekta i drugih izvora pokazali
su da izjava o pristupacnosti moze imati pozitivan u¢inak na doseg organizacije
i na dojam koji ostavlja na klijente. Postoje neki dokazi o tome da investiranje
u izradu pristupacnih informacija moze dovesti do povecanog prihoda te da je
jeftinije na samom pocetku udiniti informacije pristupacnima nego kasnije.

o @
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Ako vasa organizacija ima pisanuizjavu ili javnu posvecenost pristupacnosti,
vjerojatnije je da ¢e se provesti i pokazati odrzivom. To moze biti istina ¢ak i
ako je organizacija fokusirana na osobe s invaliditetom i/ili posebnim
potrebama.

Ako vec imate politiku koja ukljucuje pristupacnost, ali se ne odnosi na
pruzanje pristupacnih informacija, to se moze koristiti kao pocetna tocka za
provedbu Smjernica. Zajedno sa svojim upravljackim timom obratite paznju na
to, koristeci ove Smjernice i preporuke u ovom vodic¢u za relevantni slucaj.

Preporuka 2: Razvijte strategijuili program za provedbu
pristupacnih informacija

Razvijte jasan plan o nacdinu provedbe programa za poboljsanje pristupacnosti
informacija koje vaSa organizacija razvija i Siri.

Prepoznavanje vaznosti pristupacnosti na strateskoj razini vrlo je vazno, ali bi
se trebalo smatrati samo polaznom tockom. Kako biste tu posvecenost proveli
u radnju, potrebna je sljedeca politika:

e vode organizacije uspostavilisu je i podrzali;

e ima osobe potrebne za razvoj plana provedbe;

¢ njome koordinira osoba ovlaStena za njezinu realizaciju;
e ima resurse.

Razmislite tko bi trebao sudjelovati u razvoju tog plana. To ¢e vjerojatno ovisiti
o vrsti vaSe organizacije te bi te osobe trebale biti fleksibilne kako bi se
uskladila pitanja veli¢ine, strukture i kulture. Osobe koje sudjeluju mogu imati
izravan interes ili biti ukljucene u proces, ali posebno je vazno ukljuciti sve
relevantne dionike.

Pilot ispitivanje ili istrazivanje o tome Sto je potrebno za poboljSanje
pristupacnosti informacija moze biti poticaj za izradu izjave koja se temelji na
praksi vase organizacije. Pristupacnost informacija mozda nije tema koja je
svakome zanimljiva, ali zahtijeva sudjelovanje velikog broja osoblja ako je
postavljena u kontekstu ostvarivanja opseznijih pogodnosti za sve. Stru¢njaci
koji rade u raznim podrucjima izrade sadrzaja vrlo ¢e vjerojatno biti
zainteresirani za to kako tehnike mogu biti od pomo¢i veéem broju ljudi. Uvod
takve strategije zahtijeva izmjenu postojece prakse — u odredenim slucajevima
viSe rada — no oni koji su probno proveli Smjernice saznali su da je tema bila
popularna te da ju je osoblje u njihovim organizacijama podrzalo.

U idealnom slucaju program za pristupacnost informacija trebao bi se temeljiti
na srednjoj ili dugorocnoj viziji, koja bi se trebala aZurirati prema saznanjima
proizaslima iz odredenog napretka. Neprekidan razvoj tehnologije vjerojatno ée
predstaviti nove prilike i izazove za pristupacnost koji ¢e se morati nadzirati i
obraditi. Potrosacdi i drustvo u cjelini imaju sve veéa ocekivanja u odnosu na
vecu ukljucivost organizacija; stoga bi vasi planovi trebali biti fleksibilni i
prilagoditi se kako bi usvojili te izmjene.
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Prilikom razvoja plana, trebali biste uciniti sljedede:

e Osmislite okvir plana pomocu elemenata pristupacnosti relevantnih za
vasu organizaciju, na temelju nacela navedenih u ¢lanku 9. UNCRPD-a.
Tako ¢ete plan smjestiti unutar svojih opseznijih strategija za
pristupacnost, kao Sto je fizicki okolis i e-pristupacnost.

¢ Naglasite mjere koje namjeravate provesti kako biste razvili i odrzali
interno znanje o pristupacnosti i nacinu njegove provedbe.

e Utvrdite odgovaraju¢e mjere za osiguranje kvalitete koje ée biti
ukljucene u svaku provedbu koraka ili planova rada.

e Razmotrite da nadin planiranja pristupacnosti u ve¢oj mjeri ukljucite u
procese i projekte svoje organizacije.

e Ukljucite izjavu o uskladenosti s odgovaraju¢im medunarodnim i
nacionalnim normama pristupacnosti.

Cak i ako ne postoji strategija, izjava ili politika organizacije povezana s
pristupacnosti, pozeljno je razviti pristup za provedbu pristupacnosti
informacija. Ako najprije to ucinite, to moze dovesti do razvoja odgovarajucih
izjava i politika. Ako se usmjerite na provedbu pristupacnih informacija — na
primjer kao pilot projekt, kao u slucaju ICT4IAL projekta — to bi vam trebalo
omogucditi da poboljsate profil i znacaj pristupacnosti informacija. To moze
pomodi u razvijanju kapaciteta organizacije za rjeSavanje pitanjaSire
ukljucivosti.

lako je vazno imati jasnu viziju izjave i strategije za provedbu procesa i
postupaka za povecanje pristupacnosti informacija koje izradujete, to se
mozda nece uvijek prvo dogoditi. Vazna lekcija projektnih partnera jest da je
moguce podidi svijest na razli¢itim razinama organizacije. Pristup ,odozdo
prema gore” moZze se nadopunjavati s provedbom ,,odozgo prema dolje”. Kako
bi taj pristup bio odrziviji od probnog procesa, vas upravljacki tim mora biti
posvecen izradi pristupacnih informacija. Nijedna organizacija koja je bila
uklju€ena u probnu provedbu Smjernica nije imala politiku o pristupacnosti
informacija kad ju je pokrenula. Medutim, nakon uporabe Smjernica
organizacije su uvidjele da je politika potrebna i oCekuju da ¢e se razviti.

Razvoj i provedba programa za pristupacnost informacija zahtijeva da osoba iz
vasSe organizacije bude odgovorna za vodenje i koordinaciju razvoja. Kako bi
provedba bila uspjesSna, ta osoba ili tim moraju imati potrebne resurse.

Preporuka 3: Odaberite odgovornu osobu za provedbu
programa za pristupacnostinformacijai dostavite joj
potrebne resurse

Odredite pojedinca ili tim za vodenje tog razvoja.

Pri provedbi programa za pristupacnost informacija, vazno je imati pojedinca ili
tim koji moze djelovati kao srediSnja tocka za poticanje provedbe. Na taj nacin
Cete imati sredisnju toCku za razvoj programa za provedbu Smjernica, kako je
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navedeno u dugoro¢nim strateskim ciljevima za pristupacnost vase
organizacije.

Pojedinac ili tim mogu, na primjer, sudjelovati u zavrsnim fazama izrade ili
Sirenja informacija, imati ulogu vode ili sudjelovati u vodenju javnih projekata
ili inicijativa. Odabir pojedinca ili tima kao vode ovisit ¢e o velicini vase
organizacije ili o na¢inu na koji ste dosad razvili cjelokupni pristup za
pristupacnost i ukljucivost.

Osoba koja koordinira uvodenje pristupacnost informacija ne treba biti iskusniji
¢lan osoblja vase organizacije, ali mora imati poticaj za vodenje tog posla. To
se moze postidi priznavanjem vaznosti tog rada, dobivanjem autoriteta za
provedbu promjena i osiguravanjem dostupnosti svih odgovarajucih resursa.
Ako postoje neformalni dogovori, vazno ih je formalizirati tako da osobu koja
je mozda dobrovoljno promicala pristupacnost prizna i ovlasti rukovoditeljski
tim kako bi preuzela proaktivnu ulogu.

Ovisno o vrsti izradenog sadrzaja, mozda ¢e biti potrebno investirati u online
alate i usluge kako bi se osiguralo da sadrzaj bude pristupacan. To bi moglo
dovesti do odredenih troskova i zato je potrebno da osoba ili tim imaju
odgovarajuce resurse. Medutim, u mnogim slucajevima, potrebni softverski
alati su jeftini ili koriste znacajke pristupacnosti postojeceg softvera. U tim
slucajevima, bolje je investirati u razvoj vjestina osoblja za uporabu tih
znacajki nego troSiti novac na skupi softver.

Preporuka4: Planirajte inkrementalnu provedbu —
iIstovremeno budite ambicioznii skromni

Budite ambiciozni u razvoju svojeg sveobuhvatnog plana za pristupacnost kako
je definiran u izjavi vaSe vizije. Ta bi se ambicija trebala prenijeti na
provedbeni plan koji treba obuhvacati sve podatke o tome Sto zZelite postiéi, uz
definirane aktivnosti i prekretnice. U isto vrijeme, budite realisti¢ni u pogledu
napora i sloZzenosti koji mogu biti potrebni.

Polazna tocka vase organizacije, u pogledu usvajanja nacela pristupacnosti,
trebala bi biti utvrdivanje temelja za provedbu programa za pristupacnost
informacija. Najprakti¢nija polazna tocka moze biti unoSenje malih
inkrementalnih izmjena, na primjer primjena Smjernica na jednostavne
procese, a zatim na slozenije ili skuplje procese. Mali koraci s vremenom mogu
dovesti do velikih skokova i uciniti vasu organizaciju pristupac¢nom.

Plan bi trebao u obzir uzeti specifi¢nu vrstu vase organizacije, odnosno
dostupne resurse, velicinu, organizacijsku slozenost i shodno tome osmisliti
aktivnosti. Provedba malih izmjena koje se najprije mogu uvesti putem
probnog programa ili projekta, klju¢na je za odrzivu provedbu, ali ne bi trebala
ometati vece ciljeve.

Smjernice preporucuju slican, osmisljen pristup u pogledu primjene tehnickih
nacela na razne vrste informacija kako bi postale pristupacne. Kao prvi korak
preporucuje se obrada teksta, slika i audiosadrzaja. Nakon $to taj sadrzaj bude
pristupacan, moze se ugraditi u naprednije medije. Smjernice takoder
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identificiraju aktivnosti od jednostavnih do profesionalnih u pogledu razine
znanja koja je potrebna za uporabu softvera za izradu pristupacnih
informacija. Prilikom uspostavljanja radnih grupa za provedbu plana korisno je
uzeti u obzir prethodno navedeno, kao i vjeStine i procese koji su potrebni za
osobe koje izraduju pristupacne materijale.

Nakon Sto izradite cjelokupni plan za provedbu, razmislite o tome kako ga
mozete ugraditi u procese informacija i Sirenja svoje organizacije te o obuci
koja ¢e biti potrebna za to. Dobro bi bilo provesti jedan od nekoliko navedenih
probnih projekata izvan svakodnevnog poslovanja i uz ograni¢en opseg. Tako
¢e osoblje uciti pomodu primjene nacela koja ¢e imati pozitivan ucinak. Nakon
Sto se dokazu kao ucinkovita, ta se nacela mogu ugraditi u rutinske poslovne
procese organizacije.

Ukratko, razvijte fleksibilan i postupan plan provedbe pristupacnih informacija,
ali nemojte to smatrati ciljem samim po sebi. Vazno je da ga redovito
pregledavate kako biste osigurali da i dalje ispunjava uvjete koji se odnose na
osoblje, klijente i strategiju vaSe organizacije.

Preporuka 5: Ugradite pristupacnost u postupke izrade i
Sirenjainformacija

Provedite svoj plani ugradite pristupacnost u postupke stvaranjai Sirenja
informacija.

Vasa c¢e organizacija vjerojatno ukljuciti vanjske treée strane u izradu i Sirenje
informacija. To mogu biti autori, prevoditelji, urednici, tvrtke za digitalni dizajn
i web-programeri.

Iako mozda niste proveli sve dosad navedene preporuke, vjerojatno éete u
odredenom trenutku htjeti rijeSiti prakticna pitanja primjene Smjerica. Kako
bi se one s viemenom ustalile u praksi, osoblje ¢e morati koristiti Smjernice u
skladu sa svojom ulogom i funkcijom u organizaciji.

Dobra polazna tocka jest analiza procesa za izradu informacija. Mozete
osnovati radnu skupinu zainteresiranih dionika koja ¢e to uciniti. To bi moglo
obuhvadati, na primjer, osobe koje se bave mreznom stranicom, informacijsko-
tehnoloSkom infrastrukturom ili digitalnim uslugama. Bilo bi razumno ukljuciti
one koji su usko povezanis izradom i objavom elektronickih ili tiskanih
dokumenata. Ne mora svatko iz produkcijskog tima biti ukljucen, ali tijekom
probne provedbe Smjernica u okviru projekta ICT4IAL, vecina ¢lanova tima Zeli
sudjelovati. Vazno je ukljuciti nekoga s vjestinama za komunikaciju i Sirenje
jer ¢e ta osoba znati na koji se nacin sadrzaj prima i koristi.

Vjerojatno veé imate sustav za autorstvo, uredivanje, pregled i izradu
digitalnog i tiskanog sadrzaja. Ako i dalje analizirate na koji nacin mozete
ugraditi uporabu Smjernica, saznat ¢ete kako mozete prilagoditi radni tok.
Mogu se uvesti promjene kako bi se osigurala provedba pristupacnosti u svim
fazama procesa izrade i Sirenja.

Primjer dobre prakse jest pruzanje elektronickih predlozaka i sastaviti stilski
vodic¢ koji obuhvaca zahtjeve za pristupacnost. Time se urednicima, autorima,
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dizajnerima i drugima omoguduje niz normi za pisanje i osmisljavanje
dokumenata te se uspostavlja i izvrSava stil za poboljSanje komunikacije. U
stvarnosti nece svi autori pratiti stilski vodicili zadrzati obvezno oblikovanje u
predlosku, tako da je vazno imati urednike i lektore koji ¢e to uciniti. Ako je
dokument konvertiran u drugi oblik, klju¢no je provesti klju¢nu provjeru
pristupacnosti prije produkcije.

Ako radni tok zahtijeva uporabu nacela pristupacnosti i ako su ona ugradena u
alate koji su predvideni za uporabu tijekom procesa, to ne osigurava samo
pristupacan proizvod nego ima i Siri u¢inak. To moze dovesti do poboljSane
svijesti o opéoj pristupacnosti organizacije i do toga da vanjski autori usvoje
praksu pristupacnosti u drugim kontekstima.

Smjernice pruzaju jasne savjete o znanju i vjeStinama koji su potrebni u
procesu proizvodnje sadrzaja. Medutim, bilo bi korisno provesti edukaciju i
obuku tako da ih ¢lanovi osoblja u cijeloj organizaciji mogu primijeniti. TO bi
trebalo pokrivati i opcu svijest o pristupacnostii stru¢ne tehnike.

Preporuka 6: Omogucdite informacije, edukacijui obuku o
pristupacnosti cijelom osoblju

Uspostavite program za edukaciju i obuku kako biste osvijestili cijelo osoblje o
vaznosti pristupacnih informacija te kako biste razvili vjeStine osoba koje
moraju primjenjivati Smjernice.

To moZze izgledati kao izazov za svaku organizaciju jer se tehnologija
neprekidno razvija i donosi nove izazove i prilike u pogledu pristupacnosti.
Stoga ¢e osoblje morati nauciti nove tehnike te razumjeti i primijeniti nove
standarde. Svi clanovi osoblja, novi i postojedi, moraju biti u toku zbivanja.
Razmislite kako vaSa organizacija moze time upravljati.

Jedan nadin na koji mozete osigurati da osoblje ima potrebne vjestine za
primjenu nacela za pristupacnost informacija jest porazgovarati o tome tijekom
zaposljavanja i pocCetne provedbe te u planovima za neprekidni profesionalni
razvoj za pojedince i cijelu organizaciju. Razina i dubina potrebnog
razumijevanja ovisit ¢e o radnom mjestu.

Dobro je imati osoblje koje zagovara pristupacnost. Razumijevanje i
osvijeStenost vazni su elementi za usvajanje promjena radne prakse. Zajedno
s uvodenjem politike za pristupacnost, obuka osoblja podrzat ¢e nove nacine
rada.

Ovisno o radnom toku proizvodnje informacija vase organizacije, mozda éete
trebati dodatno razdijeliti obuku koju nudite. Jedan primjer jest pruzanje
neprekidnog profesionalnog razvoja na tri razine:

e Za cijelo osoblje: opca osvijeStenost o pristupacnostii Sto to znadi za
proizvodnju, distribuciju i nacin na koji ¢e ljudi pristupati informacijama.

e Za one koji izraduju izvomi sadrzaj, na primjer autori: genericke tehnike
(kao za Smjernice).
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e Za osoblje koje radi na proizvodnji i Sirenju; obuka o znanju i vjeStinama
za odredene formate ili softverske programe.

Cijelo bi osoblje trebalo biti educirano o tome zasto su pristupacnost i
pristupacne informacije vazne. Pruzanje informacija, savjeta i obrazovnih
prilika cijelom osoblju trebalo bi pomodéi u razvoju okruzenja koje prihvacéa
pristupacnost i moze dovesti do promjene cijele kulture. Oni koji trebaju znati
koristiti znacajke pristupacnosti u softverskim alatima za autorstvo i konverziju
formata trebali bi prodi ciljanu stru¢nu obuku. Na primjer, ako se vasa mrezna
stranica razvija unutar organizacije, tehnic¢ko osoblje i programeri trebali bi biti
upoznati sa smjernicama za pristupacnost i nac¢inu njihove provedbe.

Kako biste osigurali da su ¢lanovi vaseg osoblja osvijestenii imaju potrebne
vjestine, alatii procesi vazan su ¢imbenik uspjeha za provedbu pristupacnosti
informacija. Medutim, vjerojatno ¢e trec¢e strane, a ne vase osoblje, u
odredenoj mjeri raditi na proizvodnji ili Sirenju informacija u vasoj organizaciji.
Vazno je da te treée strane takoder primijene iste visoke standarde
pristupacnosti kao i vi te da mogu dokazati da su to ucinili.

Preporuka 7: Prilikom podugovaranja proizvodnje
informacija, provjerite jesu li zahtjevi za pristupacnost
Ispunjenii podlijezu li provjeri kvalitete

Ako podugovorite usluge proizvodnje mreznog sadrzaja ili informacija,
osigurajte da svi razvojni programeri ispunjavaju zahtjeve pristupacnosti.

Slozenost proizvodnje informacija Cesto znaci da je potrebno podugovoriti
usluge u pogledu nekih ili svih vrsta medija. Kao Sto je potrebno da se
Smjernice primijene u cijeloj vasoj organizaciji, oni koje ste zaposlili da
proizvode informacije u vase ime takoder bi trebali osigurati da su pristupacne.

Za razvoj mrezne stranice obi¢no se angazira vanjska tvrtka kojoj se placa za
razvoj i proizvodnju mrezne stranice, a trece strane mozete koristiti i za izradu
proizvoda kao Sto su videozapisi te digitalne ili tiskane publikacije.

Preporuka projekta za i-access jest da bi ,pristupacnost trebala biti vodece
nacelo za nabavu svih usluga i proizvoda” [http://www.european-
agency.org/agency-projects/i-access/recommendations]. Preporuka je i kupnja
samo od organizacija koje su potpuno posvecene pitanjima pristupacnosti.
Smjernice obuhvadaju pojedinosti o alatima i standardima za pristupacnost
informacija. Preporucuje se pristup kojim se zahtijeva da sve tvrtke koje se
prijave za odredeni posao dokazu kako ¢e ispuniti uvjete, ukljucujudi
pojedinosti o alatima za testiranje koje c¢e koristiti i osoblju koje ima znanje o
testiranju.

Za razvoj mrezne stranice, trebali biste navesti da izrada mora biti u skladu s
Web Content Accessibility Guidelines [Smjernicama za pristupacnost mreznih
sadrzaja (WCAG)] 2.0 (kako je navedeno u Smjernicama). Sve viSe drzava ima
zakonsku obvezu ispunjavanja tog standarda. Mnogi dokumenti sa
smjernicama predlazu ukljucivanje osoba koje koriste pomoéne tehnologije ili
koji ispunjavaju zahtjeve za pristupacnost. Ako imate osoblje s potrebnim
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stru¢nim vjestinama, moZzete neke provjere provoditi unutar organizacije kako
biste osigurali da su razvojni programeri primijenili odgovarajuce tehnike.
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ZAKLIJUCAK

Ako informacije koje proizvodi i Siri vasa organizacija ucinite pristupacnima,
ostvarit ¢ete pogodnosti za svoje osoblje i osobe koje koriste vase proizvode i
usluge. To znaci da ¢e vasSe osoblje i klijenti s invaliditetom i/ili posebnim
potrebama modi koristiti te informacije i u€inkovitije provoditi interakciju s
vama.

Medutim, pristupacne informacije samo su dio nacina na koji vasa organizacija
provodi Sira o¢ekivanja i zahtjeve u pogledu pravednog i jednakog tretiranja
ljudi. Sira pitanja ukljucuju pristupaénost izgradenog okruzenja i nacin
komunikacije i interakcije s osobljemi klijentima. Buduci da se fokus na
tehnologiju sve viSe povecdava, e-pristupacnost vjerojatno ¢e postati vazan dio
vasSe komunikacijske strategije. U okviru ovog sveobuhvatnog pristupa,
pristupacnost informacija prakti¢no je podrucje za istrazivanje radi poticanja
promjena u vasoj organizaciji.

Smjernice za pristupacne informacije okupljaju na jednom mjestu savjete koje
je lako pratiti, uz detaljne upute o proizvodnji pristupacnih digitalnih
dokumenata i sadrzaja. Smjernice osim korisnih popisa za provjeru ukljucuju i
dodatne reference za one koji Zele saznati vise o dostupnim tehnikama i
alatima.

Ako vaSa organizacija usvoji preporuke pri primjeni Smjernica, ostvarit cete niz
pogodnosti. One su detaljno opisane unutar svake preporuke te u odjeljcima
Sazetak i Uvod ovog vodica.

Mnoge organizacije smatraju da je uvodenje procesa za pristupacnost
informacija neSto Sto se s viemenom moze razviti na planiran i upravljan
nacin. Kombinacija probne provedbe novih proizvodnih pristupa, poveéane
osvijestenostii edukacije te prepoznavanje vaznosti pristupacnosti informacija
od strane upravljackog tima moze dovesti do pravih promjena.

Pronadite nekoga u svojoj organizaciji tko ¢e te preporuke provesti. To mozete
biti vi ili skupina kolega koja ih moze provesti na razli¢itim razinama. Zamolite
ih da procitaju Smjemice i istraze na koji se nacin one mogu primijeniti na
vaSe poslovne procese.

Takoder razmislite o modelu nacina na koji bi vasa organizacija mogla provesti
Smjernice i kako bi se one mogle prilagoditi da budu u skladu sa specifi¢nim
kontekstom i zahtjevima vase organizacije.

Konacno, imajte na umu da su Smjernice i provedbene preporuke samo
polazna tocka. Slobodno ih podijelite s drugima, stavite ih na vas intranet,
preporucite ih svojim web-programerima i treéim stranama koje angazirate za
razvijanje i Sirenje vasih informacija. Preuzmite vlasnistvo nad njima,
poboljsajte ihi podijelite ta poboljSanja s nama i drugima.

Ako Zelite sudjelovati u doprinoSenju Smjernicama ili podijeliti svoja iskustva o
tome kako se postaje pristupacnija organizacija, posjetite mreznu stranicu
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projekta [http://ict4dial.eu/] i registrirajte se. Registracija ¢e vam omoguditi da
komentirate razna podrucja mrezne stranice (samo na engleskom).

Da biste podrzali svoju provedbu Smjemica, dostupan je model koji istice
interakciju izmedu politike i prakse.
Nakon tog modela slijedi detaljniji model koji se oslanja na preporuke.

Odreduje razmatranja i procese koje bi razni dionici u organizaciji mogli
istraziti pri provedbi pristupacnosti informacija.

Neka informacije vase organizacije budu pristupac¢ne svima
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Model nacina na koji bi vasa organizacija mogla provesti

Smjernice

Pravila

Program

Praksa

Dugorocna strategija
prepoznaje sve
aspekte
pristupacnosti

Program za
pristupacnost
informacija je

razvijen: detaljanjei
ambiciozan, ali i
realistican te
obuhvaca male
korake

Probni program
Smjernica

Radni postupci
azurirani su kako bi
obuhvatili
pristupacnost
informacija

Pravila o pristupacnosti
obuhvacajuizjavu o
pristupacnosti
informacija

Osoba ili tim
odgovoran za

programima ovlasti i
neke resurse

Pravila nabave
obuhvacaju
uskladenost

pristupacnosti —

uklju€ujucistvaranjei
Sirenje informacija

Obuka o osvijeStenosti
za cijeloosoblje u vezi s
pristupacnostiikako se
primjenjuje na
informacije

Informacije su
proizvedene pomocu
postojecih stilskih
vodica i predlozaka

Obuka za struc¢njake
za sadrzZaj o alatima
koji omogucuju da
informacije budu
pristupacne

Pruzatelji vanjskog
sadrzaja —autori,
razvojni programeri,
medijski stru¢njaciitd.
— dostavlja sesa
Smjernicama,
potrebna je
odgovarajuca
uskladenost

Proizvodnja stilskih
vodica i predlozaka

Ispitivanje
pristupacnosti prije
objave

Slika 1: Kako bi vaSa organizacija mogla provesti Smjernice
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PROVEDBA PRISTUPACNIH INFORMACIJA: MODEL RAZMATRANJA DIONIKA

Fokus provedbe: Pristupacnost informacija kao dio dugorocne strategije vase organizacije

Upravljacki tim

Menadzeri

Osoblje

Strucnjaci za
proizvodnju i Sirenje

Razmotrite kako vasi
poslovni ciljevi i glavna
strategijadjelovanja
rjeSavaju Sira pitanja
pristupacnosti. Prilikom
pregleda ciljeva
organizacije, razmislite o
tome na koji nacin
rjeSavaju pristupacnost,
ukljucujudi pristupacnost
informacija. Na primjer:

e Uzimate li u obzir
nacela navedena u
Clanku 9. UNCRPD-a?

e Obuhvaca liizjavao
vasoj viziji
pristupacnost?

e Imate li pravila o
pristupacnosti i
obuhvacaju li
pristupacne

Razmislite o tome koliko
ste osvijeStenii aktivni u
pogledu zahtjeva za
pristupacnosti vaseg
osobljai klijenata. Na
primjer:

e Jeste li svjesni potreba
osoblja u pogledu
pristupacnosti i potreba
onih osoba s kojima
rade ili kojima pruzaju
usluge?

e Ukljucuje li to pruzanje
informacija i mozete li
pomoci osobljuu
pruzanju informacija
koje su potpuno
pristupacne?

e MozZete li to pitanje

razmotriti zajedno s
upravljackim timom

Razmislite ispunjava li
vasSa organizacija potrebe
za pristupacnosti osoba s
kojima radite ili kojima

isporucujete uslugu. Pruza

li vaSa organizacija, na
primjer:

e Prakticne smjemice o
pristupacnosti koje
mozete primijeniti i
postoje li nadini
pomocu kojih mozete
utvrditi potrebu za
takvom pomodi?

e Mogucnosti za obuku i
podizanje svijestio
pristupacnosti,
ukljucujuci
pristupacnost
informacija?

o Voditelj koji je zaduzen

Razmislite trebaju li vam
smjernice i obuka kako
biste osigurali da su
izlazne informacije koje
pruzate pristupacne svim
krajnjim korisnicima. Na
primjer:

Imate li jasne smjernice
ili predloSke za obrasce,
multimedijski ili drugi
elektronicki sadrzaj na
kojem radite?

Jeste li svjesni
standarda za dizajn i
proizvodnju
pristupacnog sadrzaja?

Obuhvaca li stilski vodic
organizacije zahtjeve za
pristupacnost?

Neka informacije vase organizacije budu pristupacne svima
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Upravhacki tim

Menadzeri

Osoblje

Strucnjaci za
proizvodnju i Sirenje

informacije?

e Imate li strategiju za
pristupacnost koja
poti¢e menadzere i
osoblje?

kako biste razvili pravila
ili poboljsali radnu
praksu?

za pitanjao
pristupacnosti,
ukljucujudi prakti¢na
pitanja kao Sto su
pristupacne informacije
i komunikacija?

Neka informacije vase organizacije budu pristupacne svima
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Fokus provedbe: Odredena strategijaili program za provedbu pristupacnih informacija

ICT41 @ Accessibity in Learning

Upravljacki tim

Menadzeri

Osoblje

Strucnjaci za
proizvodnju i Sirenje

Razmislite o najboljem
nacinu za razvoj i
primjenu programa kojim
¢ete informacije svoje
organizacije uciniti
dostupnima. Programom
biste trebali:

e Naglasiti mjere koje

Razmislite o tome jesulli
vasi klijenti ili ¢lanovi
osoblja dali do znanja da
su im potrebne
pristupacnije informacije.
Jesu li istaknuli odredene
poteskoce ili prepreke u
pogledu uporabe razlicitih

Razmislite jesu li
informacije koje vasa
organizacija proizvodi
pristupacne vama, vasim
kolegama i klijentima,
posebno onima s

invaliditetom i/ili posebnim

potrebama. Razmotrite

Razmislite imaju li sve
kolege koji sudjeluju u
proizvodnji sadrzaja
znanje o tehnikama
potrebnima za
pristupacnost sadrzaja.

Ako ste strucnjak za
dizajn, proizvodnju ili

namjeravate provesti
kako biste razvili i
odrzali interno znanje
o pristupacnosti i
nacinu njegove
provedbe.

Utvrdite odgovarajuce
mjere za osiguranje
kvalitete koje e biti
ukljucene u svaku
provedbu koraka ili
planova rada.

Razmotriti nacin kojim
biste pristupacnost u
vecoj mjeri ukljucili u

oblika digitalnog sadrzaja?

U tom slucaju, razmislite o
sljede¢em:

Razmotrite to pitanje s
upravljackim timom.

Pitajte one koji su vas
obavijestilio
poteskocama da
sudjeluju u
aktivnostima za
unaprjedenje
pristupacnosti
informacija.

Znacdi li to da morate

sljedece:

Jeste li svjesni
poteskoca koje bi se
trebale rijesSitiio
kojima biste trebali
porazgovarati sa svojim
menadzZerom.

Pridruzite se radnoj
grupi koja razvija
program za
pristupacnost
informacija u vasoj
organizaciji.
Zatrazite obuku o
pristupacnosti

komunikaciju, mogli biste
uciniti sljedede:

Upoznajte svojeg
menadZera i kolege sa
Smjernicama za
pristupacne informacije.

Predlozite probnu
aktivnost za ispitivanje
nacela Smjemica.

Zatrazite obuku o
znacajkama
pristupacnosti za softver
koji koristiti ili o alatima
Zza provjeru

Neka informacije vase organizacije budu pristupacne svima
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Upravhacki tim

Strucnjaci za
proizvodnju i Sirenje

procese i projekte
svoje organizacije.

e Obuhvacdatiizjavuo
uskladenostis
odgovarajué¢im
medunarodnim i
nacionalnim normama
pristupacnosti.

Menadzeri Osoblje
provesti viSe obuke o informacija.
pitanjima

pristupacnosti.

pristupacnosti.

Neka informacije vase organizacije budu pristupacne svima
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iInformacijai dostavite joj potrebne resurse

ICT41 @ Accessibity in Learning

Fokus provedbe: Odaberite odgovornu osobu za provedbu programa za pristupacnost

Upravhacki tim

Menadzeri

Osoblje

Strucdnjaci za
proizvodnju i Sirenje

Razmislite o imenovanju
osobe za koordinaciju
provedbe svojeg programa
za pristupacnost
informacija. U tom
pogledu u obzir uzmite
sljedece:

e Voditelju treba
omoguditi autoritet
potreban za provedbu i
uspostavljanje
programa.

e Razinu potrebnih
resursa za cjelovitu
provedbu programa.

e Osobe koje sudjeluju u
brojnim
organizacijskim
procesima moraju znati
pruzati pristupacne
informacije.

Razmotrite na koji nacin
mozete doprinijeti
uspjesnoj provedbi
programa za pristupacnost
informacija vase
organizacije. Na primjer:

e Saznajte razumiju li
vasi kolege
pristupacnost i jesu li
voljni podrzati osobu
koja koordinira
provedbu.

e Ako steizravno
ukljuéeni u proizvodnju
sadrzaja, ponudite se
za pokretanje pilot
projekta ili za
koordinaciju provedbe
programa za
pristupacnost
informacija.

U obzir uzmite potrebe
svojih klijenata, posebno
onih s invaliditetom i/ili
posebnim potrebama. Ako
vjerujete da vasa
organizacija moze uciniti
viSe, zaSto ne biste:

e Proveli anketu o
potrebama
pristupacnosti vasih
klijenata i dostavili
povratne informacije
osobi koja koordinira
rad na pristupacnosti
informacija.

e Istrazilitemui zatrazili
obuku koja bi vam
mogla pomodi da
razumijete pitanja u
pogledu pristupacnosti
informacija.

Razmislite o uskoj suradnji
s osobom ili timom koji
koordinira provedbu
programa za pristupacnost
informacija. Vas
angazman i vjestine
klju¢an su ¢imbenik za
uspjeh. Na primjer:

e Razmisliteo
sudjelovanju u provedbi
ili probnoj grupi za
ispitivanje pristupa za
provedbu procesa za
pristupacne informacije.

e Odredite postoje li
resursi koji vam trebaju
i koji bi mogli doprinijeti
procesu.

e Mozete li preporuciti
voditelje obuke ili obuku
iz ovog podruc¢ja koja bi

Neka informacije vase organizacije budu pristupacne svima
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Upravhacki tim

Menadzeri

Osoblje

Strucnjaci za
proizvodnju i Sirenje

Ako imate pravila o
pristupacnosti,
koordinator programa
mapira zahtjeve za
pristupacnost dionika u
odnosu na trenutacne
aktivnosti za
pristupacnost
informacija
organizacije.

Osigurajte da su clanovi
osoblja potpuno svjesni
rada na pristupacnosti
informacija i potaknite
ih na sudjelovanje.

e Ponudili da sudjelujete
u grupi koja vodi rad
povezan s
pristupacnosti
informacija.

e Potaknuli druge kolege
na sudjelovanje.

mogla pomodi u
izvrSenju rada?

Neka informacije vase organizacije budu pristupacne svima
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ICT41 @ Accessibity in Learning

Fokus provedbe: Planirajte postepenu provedbu — istovremeno budite ambicioznii skromni

Upravljacki tim

Menadzeri

Osoblje

Strucnjaci za
proizvodnju i Sirenje

Razmislite o najboljem
nacinu za ugradnju
pristupacnosti informacija
u kulturu svoje
organizacije tako da bude
odrziva dugoro¢no. Neke
polazne tocke obuhvacaju:

Odredivanje temelja za
razinu pristupacnosti
vaSih informacija i
elektronickih
komunikacija.

Odluku o tome hocete
li usvojiti pilot program
,odozdo prema gore”
za razmatranje
pristupacnih
informacija ili politiku
koja se temelji na
pristupu ,,odozgo
prema dolje”, ili oboje.

RazmiSljanje o tome
kako cete osigurati da

Razmislite o realisti¢nim
ciljevima za provedbu
pristupacnosti informacija
u skladu sa strategijom
vasSe organizacije.

Potaknite osoblje da:

Izraduje prezentacije ili
dokumente pomocu
predlozaka organizacije
ili stilskog vodica (koji
su izradeni pomocu
Smjernica).

U uredski softver
primijenite ugradene

znacajke pristupacnosti.

Rijeci provedite u djela
— primijenite Smjernice
u svoju praksu izradom
pristupacnih
prezentacija i
dokumenata.

Razmislite na koji nacin

Razmislite o postepenim
koracima u ucenju o
pristupacnosti informacija
koji se mogu primijeniti na
vasu ulogu u organizaciji.
Ne trebate biti struc¢njak,
ali ako primijenite neka
osnovna nacela zbilja ¢e
se dogoditi velike
promjene.

Na primjer, mozete:

Istraziti znacajke
pristupacnosti u
softveru koji koristite.

ZatraZziti smjernice o
proizvodnji
pristupacnih
dokumenata ili drugih
oblika pisane
komunikacije.

Uvijek slijediti
smjernice organizacije

Razmisliti o odredenim
nacinima na koji mozete
primijeniti pristupacnost u
svojoj dnevnoj praksi na
sve sustavniji nacin. To
mozZe obuhvacati:

Sudjelovanje u probnim
aktivnostima za razvoj
radnih procesa za razvoj
pristupacnog sadrzaja i
komunikacije, u skladu
sa Smjernicama.

Ucenje o naprednim
znacajkama softvera
koji svakodnevno
koristite.

Primjenu tehnickih
nacela na razne vrste
informacija kako bi
postale pristupacne.

Poticanje faznog
pristupa kojim se prvo

Neka informacije vase organizacije budu pristupacne svima
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Upravhacki tim

Menadzeri

Osoblje

Strucnjaci za
proizvodnju i Sirenje

pruzanje pristupacnih
informacija vase
organizacije bude
proces koji je uCestao i
koji se razvija.

to moZzete uporabiti kao
temelj za poticanje
usvajanja drugih praksi
pristupacnosti u svojoj
organizaciji.

o proizvodnji sadrzaja s
pristupacnim
informacijama (ako
postoje).

Razmotriti podnosenje
zahtjeva za
sudjelovanje na obuci o
pristupacnosti.

obraduju tekst, slike i
audiosadrzaj, a nakon
Sto postanu pristupacni,
ugraduju se u
naprednije medije.

Neka informacije vase organizacije budu pristupacne svima
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Fokus provedbe: Ugradite pristupacnost u postupke izrade i Sirenja informacija

Upravljacki tim

Menadzeri

Osoblje

Strucnjaci za
proizvodnju i Sirenje

Razmislite kako mozete
osigurati da pilot projekt ili
program za pristupacnost
informacija rezultira
prakti¢nim promjenama
nacina na koji proizvodite i
dijelite informacije. Da
biste unijeli promjene,
vazno je uciniti sljedece:

e AZurirati poslovne
procese i povezanu
dokumentaciju koja ¢e
odrazavati nove
zahtjeve.

e Nadzirati nove procese
kako biste osigurali da
se ispravno
primjenjuju.

e Pruziti potrebnu obuku
I podrSku za one koji
su ukljuceni u razlicite
aspekte proizvodnje i

Razmislite o strategijama
koje podupiru osoblje u
primjeni pristupa
pristupacnosti informacija
vasSe organizacije. To
mozZe obuhvacati:

e Sastanke o
osvjeStavanju i
azuriranju vaznih
poslovnih postupaka.

e Mentoriranje kolega koji
provode sli¢ne zadatke
povezane s
proizvodnjom
informacija.

e Pohvalu ili dijeljenje
kad nove vrste
informacija postanu
pristupacne. To moze
obuhvadati studije
slucdajaili zagovornike
koji objasSnjavaju
pogodnosti koje to

Razmislite o utjecaju vase
organizacije kroz
proizvodnju pristupacnih
informacija za osobe s
invaliditetom i/ili posebnim
potrebama.

e Upitajte klijenteiili
kolege na koji su nacin
profitirali od
poboljSanih procesa te
postoji li prostor za
dodatna poboljSanja.

e Vjerojatno c¢e trebati
neko vrijeme za
primjenu nacela
pristupacnosti na sve
informacije u vasoj
organizaciji. Mozete
pomodi azuriranjem
informacija za koje ste
izravno odgovorni.

e Ako seradi o ve¢em
proizvodu, zahtijevajte

Razmislite o tome kako
mozete unijeti izmjene u
praksu kako biste osigurali
da se nacela
pristupacnosti informacija
stalno i redovito
primjenjuju. To se moze
postici na sljedeci nacin:

e Suradnjom sa
stru¢njacima za
proizvodnju i
komunikaciju radi
revizije poslovnih
procesa (kao Sto su
radni tokovi).

e Osiguravanjemda
autori i urednici jasno
razumiju svoje uloge u
pogledu pristupacnosti
informacija.

e Razvijanjem klju¢nog
skupa zahtjeva koji se
trebaju koristiti pri

Neka informacije vase organizacije budu pristupacne svima
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Upravhacki tim

Menadzeri

Osoblje

Strucnjaci za
proizvodnju i Sirenje

Sirenja sadrzaja.

e Povremeno pregledajte
radne tokove kako
biste saznali mogu li se
poboljsati u skladu s
novim razvojima u
pristupacnosti
informacija.

donosi krajnjim
korisnicima.

e Prezentacije uporabe

pomocnih tehnologija
za informacije koje su
izradene pomocu
Smjernica.

da se Smjernice
primijene nakon
revizije.

nabavi proizvoda s
pristupacnim
informacijama, kao Sto
su mrezne stranice, e-
knjige ili videozapisi.
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Fokus provedbe: Omogucdite informacije, edukacijui obuku o pristupacnosti cijelom osoblju

Upravljacki tim

Menadzeri

Osoblje

Strucnjaci za
proizvodnju i Sirenje

Razmislite o ugradnji
pristupacnosti informacija
u politiku svoje
organizacije o razvoju
osoblja.

U idealnom slucaju, na taj
¢ete nadin prepoznati
potrebu da cijelo osoblje
bude opcenito osvijesteno
o pitanjima. Strucnjaci za
proizvodnju i komunikaciju
mogu zahtijevati strucniju
obuku. Ako, na primjer,
vaSa organizacija
zapoSljava medijske ili IKT
struénjake, razmislite o
sljede¢em:

e Organizaciji
mogucnosti za
kontinuirano strucno
usavrsSavanje i
prakti¢no iskustvo.

e Provedbi poticajnih

Razmislite kako novo i
iskusno osoblje moze
ostati u toku s razvojem
tehnologije i kako
primjena te tehnologije
moze koristiti osobama s
invaliditetom i/ili posebnim
potrebama.

Bilo bi dobro da:

e Razmislite o nacinu na
koji podrzavate osoblje
u iskoriStavanju
tehnologije i saznajte
kako se moze koristiti
za pomaganje osobama
s invaliditetom i/ili
posebnim potrebama.

e Istrazite nacine kako
biste osigurali da
¢lanovi osoblja imaju
potrebno znanje i
razumijevanje
pristupacnosti i vjestina

Razmislite o tome koliko
znate o pristupacnosti
informacija.

Ako redovito proizvodite
dokumente koje mogu
koristiti osobe s
invaliditetom i/ili posebnim
potrebama, mozete od
svojeg menadzera zatraziti
da:

e Organizira obuku za
podizanje razine opce
osvijestenosti o
odnosnim pitanjima.

e Provede detaljnu obuku
0 pogodnostima i
tehnikama za
proizvodnju
pristupacnog sadrzaja.

e Upitati ga postoji li
imenovani stru¢njak o
pitanjima

Razmotrite koliko ste
svjesni pitanja o
pristupacnosti informacija
u vezi s tehnologijom koju
koristite.

Kao medijski stru¢njak (na
primjer, novinar,
nakladnik ili menadzer za
digitalnu produkciju) ili
IKT struénjak (kao Sto je
web-dizajner, programer,
inZenjer uporabljivosti ili
dizajner korisnickog
iskustva), razmotrite svoje
znanje o:

e Invaliditetui/ili
posebnim potrebama.

e Strategijama/alternativa
ma interakcije Covjek-
racunalo za korisnike s
invaliditetom i/ili
posebnim potrebama.

©
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Upravhacki tim

Menadzeri

Osoblje

Strucdnjaci za
proizvodnju i Sirenje

struktura kako biste
potaknuli visoku razinu
strucnosti pri provedbi
programa za
pristupacnost
informacija.

Za njezinu primjenu.

e Istrazite kako to

provesti tijekom
zapoSljavanjai
pocetnog uvodenja te
putem neprekidnog

profesionalnog razvoja.

pristupacnosti
informacija koji moze
pruziti savjet kada vam
treba.

Jednostavan jezik
kljucni je faktor za
pristupacnost.

Pravila o pristupacnosti.

Rjesenja pomocne
tehnologije.
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Fokus provedbe: Prilikom podugovaranja proizvodnje informacija, provjerite jesu li zahtjevi
za pristupacnost ispunjenii podlijezu li provjeri kvalitete

Upravhacki tim

Menadzeri

Osoblje

Strucdnjaci za
proizvodnju i Sirenje

Razmotrite da ucinite
pristupacnost, ukljucujudi
pristupacnost informacija
sastavnimdijelom politike
za nabavu svih proizvoda i
usluga svoje organizacije.
To moze obuhvacdati:

e Dogovor o
pristupacnosti sadrzaja
ili elektronickih usluga
tijekom ugovornih
pregovora.

e Prepoznavanje da je
politika nabave pravno
obvezujuca.

e Ukljucivanje jasnihii
razumnih zahtjeva za
pristupacnost u pozive
za natjecaj, na temelju
prihvacenih standarda.

e Proces pomocu kojeg

Razmotrite Sto je potrebno
da se Smjernice primijene
ne samo u cijeloj vasoj
organizaciji, nego da ih
primjenjuju i oni koje ste
angazirali da proizvedu
informacije umjesto vas.

e Razmislite o rasponu
vanjskih davatelja
informativnih sadrzaja
od kojih ste narudili ili
nabavili uslugu.

e Kako cete osigurati da
predstavljaci na vasim
dogadanjima, pisci,
izdavadi ili dizajneri
mreznih stranica
pruzaju pristupacan
sadrzaj?

e Pruzate li smjernice ili
predloske, zahtijevate

Uzmite u obzir
pristupacnost informacija
kad izradujete dokumente
za natjecaj kojim
podugovarate usluge.
Pristupacnost informacija
pokriva Sirok raspon
elektronickog i tiskanog
sadrzaja. Korisno je ako:

e Upoznati ste sa
Smjernicama i opéim
nacelima pristupacnosti
informacija koje
propagiraju. To ¢e
pomodi da identificirate
razne zahtjeve prilikom
podugovaranja razvoja
sadrzaja ili nabave
digitalnog sadrzaja.

e Savjetujete se sa
strué¢njakom za to
podrucje o odredenim

U obzir uzmite savjete
navedene u Smjernicama
kad podugovarate
informacije trece strane.
Moze biti korisno ako:

e Vi ili vaSi kolege imate
ili mozete razviti
struc¢nost u pogledu
zahtjeva za
pristupacnost
informacija.

Netko moze provjeriti
uskladenost trece strane
sa standardima
pristupacnosti.

e Mozete biti u tijeku s
najnovijim razvojem na
podrucju pristupacnosti
informacija, putem
umrezavanja ili
neprekidnog

Neka informacije vase organizacije budu pristupacne svima
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Upravhacki tim

Menadzeri

Osoblje

Strucnjaci za
proizvodnju i Sirenje

dobavljaci dokazuju da

su ostvarili standarde
pristupacnosti.

standarde uskladenosti
i imate li ¢lanove
osoblja koji mogu
provijeriti je li navedeno
provedeno?

zahtjevima, ako imate
takvog stru¢njaka u
organizaciji.

profesionalnog razvoja.

e UkljuCujete osobe s

invaliditetom i/ili
posebnim potrebama
prilikom podugovaranja
sadrzajai provjere
nabavljenog sadrzaja.

Neka informacije vase organizacije budu pristupacne svima
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DODATAK A — ALAT ZA REVIZI1JU SMJERNICA ZA PRISTUPACNE INFORMACIJE

ICT41 ;59 R

Smjernice pruzaju jasne informacije o tehnikama koje biste trebali primjenjivati da biste razne vrste informacija ucinili
pristupacnima. Ovaj predloZzak moze koristiti vasoj organizaciji prilikom revizije vaseg sadrzaja.

Prikaz slajdovai prezentacije

Primjena Dodajte D (da), Pokusali To je bilo Toje bilo |To Ispitali smo | Komentari
Smjernica na | N (ne)ili NP smo teSko poprilicno |uopée |to kod
razlicite (nije primijeniti | primijeniti | korisno nije korisnika s
medije i primjenjivo) u / bilo invaliditetom
posebne sljedecih pet primijenili korisno | povezanim s
formate stupaca i smo tiskanim

opcenite materijalima

komentare u

zadnji stupac

<Unesite naziv

informacijskog

resursa koji

ispitujete>
1. korak:
Tekst:

Koristite

jednostavan jezik
koji je prikladan za

Neka informacije vase organizacije budu pristupacne svima
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Primjena
Smjernica na
razlicite
medije i
posebne
formate

Dodajte D (da),
N (ne) ili NP
(nije
primjenjivo) u
sljedecih pet
stupaca i
opcenite
komentare u
zadnji stupac

Pokusali
smo
primijeniti
/
primijenili
smo

To je bilo
tesSko
primijeniti

To je bilo
poprilicno
korisno

To
uopce
nije
bilo
korisno

Ispitali smo
to kod
korisnika s
invaliditetom
povezanim s
tiskanim
materijalima

Komentari

vas dokument.

Koristite velike
fontove.

Koristite fontove
sans-serif, kao Sto
su Arial, Helvetica
ili Verdana.

Za popise koristite
funkcije za
oblikovanje
grafickih oznaka i
numeriranje
odnosno ,Bullets
and Numbering”.

Izbjegavajte
preveliku koli¢inu

Neka informacije vase organizacije budu pristupacne svima
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Primjena
Smjernica na
razlicite
medije i
posebne
formate

Dodajte D (da),
N (ne) ili NP
(nije
primjenjivo) u
sljedecih pet
stupaca i
opcenite
komentare u
zadnji stupac

Pokusali
smo
primijeniti
/
primijenili
smo

To je bilo
tesko
primijeniti

To je bilo
poprilicno
korisno

To
uopce
nije
bilo
korisno

Ispitali smo
to kod
korisnika s
invaliditetom
povezanim s
tiskanim
materijalima

Komentari

informacija na
jednom slajdu.

Koristite
kombinaciju boja
teksta i pozadine
koji daju vrlo dobar
kontrast.

Pripazite da su
tekst i grafika
takoder razumljivi
kada se gledaju
bez boje.

Slike

Dodajte svojim
slikama alternativni
tekst kao opis

Neka informacije vase organizacije budu pristupacne svima
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Primjena
Smjernica na
razlicite
medije i
posebne
formate

Dodajte D (da),
N (ne) ili NP
(nije
primjenjivo) u
sljedecih pet
stupaca i
opcenite
komentare u
zadnji stupac

Pokusali
smo
primijeniti
/
primijenili
smo

To je bilo
tesko
primijeniti

To je bilo
poprilicno
korisno

To
uopce
nije
bilo
korisno

Ispitali smo
to kod
korisnika s
invaliditetom
povezanim s
tiskanim
materijalima

Komentari

slike.

Koristite dostatan
kontrast boja
izmedu slike i
pozadine.

Izbjegavajte
pozadine s previse
slika, oblika ili
boja.

Izbjegavajte veze
ili tekst koji su
sakriveni iza drugih
objekata, poput
slika.

Audio:

Neka informacije vase organizacije budu pristupacne svima
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Primjena
Smjernica na
razlicite
medije i
posebne
formate

Dodajte D (da),
N (ne) ili NP
(nije
primjenjivo) u
sljedecih pet
stupaca i
opcenite
komentare u
zadnji stupac

Pokusali
smo
primijeniti
/
primijenili
smo

To je bilo
tesko
primijeniti

To je bilo
poprilicno
korisno

To
uopce
nije
bilo
korisno

Ispitali smo
to kod
korisnika s
invaliditetom
povezanim s
tiskanim
materijalima

Komentari

Dodajte
audioinformacijama
njihovu tekstualnu
inacicu.

Omogucite funkcije
za prilagodbu
jacine zvuka,
ubrzano
premotavanje
naprijed, nazad i
pauzu.

Pripazite da su
titlovi sinkronizirani
s audiozapisom.

Videozapisi:

Neka informacije vase organizacije budu pristupacne svima
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Primjena Dodajte D (da), Pokusali To je bilo Toje bilo |To Ispitali smo | Komentari
Smjernica na | N (ne)ili NP smo tesSko poprilicno |uopée |to kod
razlicite (nije primijeniti | primijeniti | korisno nije korisnika s
medije i primjenjivo) u / bilo invaliditetom
posebne sljedecih pet primijenili korisno | povezanim s
formate stupaca i smo tiskanim

opcenite materijalima

komentare u

zadnji stupac

Neka titlovi budu

sinkronizirani s

videozapisom.
2. korak:

Koristite razmjestaj
slajdova koji nudi
vas softver.

Kopirajte tekst iz
slajda u podrucje
za biljeSke.

Unesite
metapodatke kako
biste pomogli
korisnicima da
pronadu
informacije pomocu

Neka informacije vase organizacije budu pristupacne svima
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Primjena
Smjernica na
razlicite
medije i
posebne
formate

Dodajte D (da),
N (ne) ili NP
(nije
primjenjivo) u
sljedecih pet
stupaca i
opcenite
komentare u
zadnji stupac

Pokusali
smo
primijeniti
/
primijenili
smo

To je bilo
tesko
primijeniti

To je bilo
poprilicno
korisno

To
uopce
nije
bilo
korisno

Ispitali smo
to kod
korisnika s
invaliditetom
povezanim s
tiskanim
materijalima

Komentari

internetskog
pretrazivanja.

Neka informacije vase organizacije budu pristupacne svima
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Primjena
Smjernica na
razlicite
medije i
posebne
formate

Dodajte D (da), N
(ne) ili NP (nije
primjenjivo) u
sljedecih pet stupaca
i opéenite komentare
u zadnji stupac

Pokusali
sSmo
primijeniti
/
primijenili
smo

To je bilo
tesko
primijeniti

To je bilo
poprilicno
korisno

To
uopce
nije
bilo
koris-
no

Ispitali smo
to kod
korisnika s
invaliditetom
povezanim s
tiskanim
materijalima

Komentari

<Unesite naziv
informacijskog resursa
koji ispitujete=>

1. korak:

Tekst:

Koristite
najjednostavniji jezik
koji je prikladan za
ciljnu skupinu.

Podijelite informacije u
jednake elemente
kojima se moze
upravljati.

Za popise koristite
funkcije za oblikovanje

Neka informacije vase organizacije budu pristupacne svima
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Primjena
Smjernica na
razlicite
medije i
posebne
formate

Dodajte D (da), N
(ne) ili NP (nije
primjenjivo) u
sljedecih pet stupaca
i opcenite komentare
u zadnji stupac

Pokusali
smo
primijeniti
/
primijenili
smo

To je bilo
tesko
primijeniti

To je bilo
poprilicno
korisno

To
uopce
nije
bilo
koris-
no

Ispitali smo
to kod
korisnika s
invaliditetom
povezanim s
tiskanim
materijalima

Komentari

grafickih oznaka i
numeriranje odnosno
»,Bullets and
Numbering”.

Usvojite pristupacne
predlosSke u svrhu
dosljednosti.

Pripazite da su online
materijali za
usavrsavanje takoder
raspolozivi u tiskanom
obliku.

Pripazite da omogucite
pauziranje,
zaustavljanje i ponovno
pokretanje online
usavrsavanja.

Slike

Neka informacije vase organizacije budu pristupacne svima
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Primjena
Smjernica na
razlicite
medije i
posebne
formate

Dodajte D (da), N
(ne) ili NP (nije
primjenjivo) u
sljedecih pet stupaca
i opcenite komentare
u zadnji stupac

Pokusali
smo
primijeniti
/
primijenili
smo

To je bilo
tesko
primijeniti

To je bilo
poprilicno
korisno

To
uopce
nije
bilo
koris-
no

Ispitali smo
to kod
korisnika s
invaliditetom
povezanim s
tiskanim
materijalima

Komentari

Dodajte slikama
alternativni tekst kako
biste ih opisali.

Izbjegavajte koriStenje
crvene, zelene i Zute,
kao i svjetlijih nijansi
sive.

Koristite visoki kontrast
boja izmedu slike i
pozadine.

Izbjegavajte pozadine s
previSe slika, oblika ili
boja.

Audio:

Dodajte
audioinformacijama
njihovu tekstualnu

Neka informacije vase organizacije budu pristupacne svima
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Primjena
Smjernica na
razlicite
medije i
posebne
formate

Dodajte D (da), N
(ne) ili NP (nije
primjenjivo) u
sljedecih pet stupaca
i opcenite komentare
u zadnji stupac

Pokusali
smo
primijeniti
/
primijenili
smo

To je bilo
tesko
primijeniti

To je bilo
poprilicno
korisno

To
uopce
nije
bilo
koris-
no

Ispitali smo
to kod
korisnika s
invaliditetom
povezanim s
tiskanim
materijalima

Komentari

inacicu.

Videozapisi:

Neka titlovi budu
sinkronizirani s
videozapisom.

2. korak:

Dajte svakoj stranici
strukturu pomocu
unaprijed definiranih
naslova. Vasi naslovi
trebaju pratiti logicki
slijed.

Ponudite logican slijed
veza, naslovai svih
funkcija stranice koje
korisnici mogu koristiti
za navigaciju.
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Primjena
Smjernica na
razlicite
medije i
posebne
formate

Dodajte D (da), N
(ne) ili NP (nije
primjenjivo) u
sljedecih pet stupaca
i opcenite komentare
u zadnji stupac

Pokusali
smo
primijeniti
/
primijenili
smo

To je bilo
tesko
primijeniti

To je bilo
poprilicno
korisno

To
uopce
nije
bilo
koris-
no

Ispitali smo
to kod
korisnika s
invaliditetom
povezanim s
tiskanim
materijalima

Komentari

Kod navodenja resursa,
navedite metapodatke.
Oznacavanje resursa
relevantnim
vokabularom ili
znacajkama
pristupacnosti olakSava
korisniku pronalazak
relevantnih i
pristupacnih
informacija.

Neka korisnici znaju
gdje se nalaze na vasoj
mreznoj stranici na
nacin da omogudite
vidljivi ili zvuéni znak
koji ih upucuje gdje se
nalaze u navigaciji.
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Primjena
Smjernica na
razlicite
medije i
posebne
formate

Dodajte D (da), N
(ne) ili NP (nije
primjenjivo) u
sljedecih pet stupaca
i opcenite komentare
u zadnji stupac

Pokusali
smo
primijeniti
/
primijenili
smo

To je bilo
tesko
primijeniti

To je bilo
poprilicno
korisno

To
uopce
nije
bilo
koris-
no

Ispitali smo
to kod
korisnika s
invaliditetom
povezanim s
tiskanim
materijalima

Komentari

Dodijelite videozapisu
tekstualni ekvivalent ili
titlove. Za
videomaterijal nemojte
unijeti titlove samo za
izgovorenu rijec, vel
takoder dodajte opis
radnje.

Navedite opise polja
obrasca.

Stavite znacajku
pretrazivanja na svaku
stranicu.

Kada koristite
interaktivne scenarije
ili slucajeve, pripazite
da je takoder dostupan

Neka informacije vase organizacije budu pristupacne svima
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Primjena
Smjernica na
razlicite
medije i
posebne
formate

Dodajte D (da), N
(ne) ili NP (nije
primjenjivo) u
sljedecih pet stupaca
i opcenite komentare
u zadnji stupac

Pokusali
smo
primijeniti
/
primijenili
smo

To je bilo
tesko
primijeniti

To je bilo
poprilicno
korisno

To
uopce
nije
bilo
koris-
no

Ispitali smo
to kod
korisnika s
invaliditetom
povezanim s
tiskanim
materijalima

Komentari

tekstualni ekvivalent te
da mu se moze
pristupiti i samo
pomocu tipkovnice.

Koristite
prilagodljiv/responzivan
web dizajn koji
omogucdava prilagodbu
sadrzaja uredaju koji
koristi krajnji korisnik.

Omogucite da se sve
funkcionalnosti stranice
mogu koristiti i samo
pomocu tipkovnice,
ukljucujudi funkcije
prijave, pokretanjai
ispisa.
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Primjena Dodajte D (da), | Pokusali To je bilo Toje bilo |To Ispitali smo Komentari
Smjernica na | N (ne) ili NP smo tesko poprilicno |uopée |to kod
razlicite (nije primijeniti | primijeniti | korisno nije korisnika s
medije i primjenjivo) u / bilo invaliditetom
posebne sljededih pet primijenili korisno | povezanim s
formate stupaca i smo tiskanim

opcenite materijalima

komentare u

zadnji stupac

<Unesite naziv

informacijskog

resursa koji

ispitujete>
1. korak:
Tekst:

Koristite

jednostavan jezik
koji je prikladan
za vasS dokument.

Koristite velike
fontove.

Neka informacije vase organizacije budu pristupacne svima
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Primjena
Smjernica na
razlicite
medije i
posebne
formate

Dodajte D (da),
N (ne) ili NP
(nije
primjenjivo) u
sljedecih pet
stupaca i
opcenite
komentare u
zadnji stupac

Pokusali
smo
primijeniti
/
primijenili
smo

To je bilo
tesko
primijeniti

To je bilo
poprilicno
korisno

To
uopce
nije

bilo
korisno

Ispitali smo
to kod
korisnika s
invaliditetom
povezanim s
tiskanim
materijalima

Komentari

Koristite fontove
sans-serif, kao
Sto su Arial,
Helvetica ili
Verdana.

Za popise
koristite funkcije
za oblikovanje
grafickih oznaka i
numeriranje
odnosno ,,Bullets
and Numbering”.

Slike

Dodajte slikama
alternativni tekst
kako biste ih

Neka informacije vase organizacije budu pristupacne svima
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Primjena
Smjernica na
razlicite
medije i
posebne
formate

Dodajte D (da),
N (ne) ili NP
(nije
primjenjivo) u
sljedecih pet
stupaca i
opcenite
komentare u
zadnji stupac

Pokusali
smo
primijeniti
/
primijenili
smo

To je bilo
tesko
primijeniti

To je bilo
poprilicno
korisno

To
uopce
nije

bilo
korisno

Ispitali smo
to kod
korisnika s
invaliditetom
povezanim s
tiskanim
materijalima

Komentari

opisali.

Koristite visoki
kontrast boja
izmedu teksta i
pozadine.

Izbjegavajte
pozadine s
previSe slika,
oblika ili boja.

Izbjegavajte veze
koje su sakrivene
iza drugih
objekata, poput
slika.

2. korak:
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Primjena
Smjernica na
razlicite
medije i
posebne
formate

Dodajte D (da),
N (ne) ili NP
(nije
primjenjivo) u
sljedecih pet
stupaca i
opcenite
komentare u
zadnji stupac

Pokusali
smo
primijeniti
/
primijenili
smo

To je bilo
tesko
primijeniti

To je bilo
poprilicno
korisno

To
uopce
nije

bilo
korisno

Ispitali smo
to kod
korisnika s
invaliditetom
povezanim s
tiskanim
materijalima

Komentari

Odredite jezik
dokumenta pod
»postavkama”.

Izbjegavajte
spremanje vase
PDF datoteke kao
slike.

Oznacite
dokument.

Koristite provjeru
pristupacnosti
koju omogucava
softver kao
jednostavnu
provjeru prije
dijeljenja
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Primjena
Smjernica na
razlicite
medije i
posebne
formate

Dodajte D (da),
N (ne) ili NP
(nije
primjenjivo) u
sljededih pet
stupaca i
opcenite
komentare u
zadnji stupac

Pokusali
sSmo
primijeniti
/
primijenili
smo

To je bilo
teSko
primijeniti

To je bilo
poprilicno
korisno

To
uopce
nije
bilo
korisno

Ispitali smo
to kod
korisnika s
invaliditetom
povezanim s
tiskanim
materijalima

Komentari

dokumenta.

Koristite
najnovije verzije
softvera za
stvaranje PDF
datoteke. Novije
verzije softvera
ukljucuju
azurirane
znacajke
pristupacnosti.

Unesite
metapodatke
kako biste
pomogli
korisnicima da
pronadu
informacije
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Primjena
Smjernica na
razlicite
medije i
posebne
formate

N (ne) ili NP
(nije

primjenjivo) u
sljedecih pet
stupaca i
opcenite
komentare u
zadnji stupac

Pokusali
smo
primijeniti
/
primijenili
smo

To je bilo
tesSko
primijeniti

To je bilo
poprilicno
korisno

To
uopce
nije

bilo
korisno

Ispitali smo
to kod
korisnika s
invaliditetom
povezanim s
tiskanim
materijalima

Komentari

pomocu
internetskog
pretrazivanja.

Ukljucite sve
relevantne
elemente u
strukturu
dokumenta.

Navedite opise
polja obrasca.

Pripazite da
pristupac¢nost ne
bude
kompromitirana
kod zastite PDF
dokumenata.
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Primjena

Smjernica na

razlicite
medije i
posebne
formate

Dodajte D (da),
N (ne) ili NP
(nije
primjenjivo) u
sljedecih pet
stupaca i
opcenite
komentare u
zadnji stupac

Pokusali
smo
primijeniti
/
primijenili
smo

To je bilo
tesSko

primijeniti

To je bilo
poprilicno
korisno

To
uopce
nije
bilo
korisno

Ispitali smo
to kod
korisnika s
invaliditetom
povezanim s
tiskanim
materijalima

Komentari

<Unesite naziv
informacijskog
resursa koji
ispitujete>

1. korak:

Tekst:

Koristite
jednostavan
jezik koji je
prikladan za vas
dokument.

Koristite velike
fontove.
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Primjena
Smjernica na
razlicite
medije i
posebne
formate

Dodajte D (da),
N (ne) ili NP
(nije
primjenjivo) u
sljedecih pet
stupaca i
opcenite
komentare u
zadnji stupac

Pokusali
smo
primijeniti
/
primijenili
smo

To je bilo
tesko
primijeniti

To je bilo
poprilicno
korisno

To
uopce
nije
bilo
korisno

Ispitali smo
to kod
korisnika s
invaliditetom
povezanim s
tiskanim
materijalima

Komentari

Koristite fontove
sans-serif, kao
Sto su Arial,
Helvetica ili
Verdana.

Za popise
koristite funkcije
za oblikovanje
grafickih oznaka
I numeriranje
odnosno ,,Bullets
and Numbering”.

Slike

Dodajte slikama
alternativni tekst
kako biste ih
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Primjena
Smjernica na
razlicite
medije i
posebne
formate

Dodajte D (da),
N (ne) ili NP
(nije
primjenjivo) u
sljedecih pet
stupaca i
opcenite
komentare u
zadnji stupac

Pokusali
smo
primijeniti
/
primijenili
smo

To je bilo
tesko
primijeniti

To je bilo
poprilicno
korisno

To
uopce
nije
bilo
korisno

Ispitali smo
to kod
korisnika s
invaliditetom
povezanim s
tiskanim
materijalima

Komentari

opisali.

Koristite visoki
kontrast boja
izmedu teksta i
pozadine.

Izbjegavajte
pozadine s
previSe slika,
oblika ili boja.

Izbjegavajte
veze koje su
sakrivene iza
drugih objekata,
poput slika.

2. korak:
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Primjena
Smjernica na
razlicite
medije i
posebne
formate

Dodajte D (da),
N (ne) ili NP
(nije
primjenjivo) u
sljedecih pet
stupaca i
opcenite
komentare u
zadnji stupac

Pokusali
SMoO
primijeniti
/
primijenili
SMo

To je bilo
tesSko
primijeniti

To je bilo
poprilicno
korisno

To
uopce
nije
bilo
korisno

Ispitali smo
to kod
korisnika s
invaliditetom
povezanim s
tiskanim
materijalima

Komentari

Odredite jezik
dokumenta.

Oznadite
dokument kako
bi dobio
strukturu
pomocu funkcije
u softveru koji
koristite.

Koristite provjeru
pristupacnosti
koju omogucava
softver kao
jednostavnu
provjeru prije
dijeljenja
dokumenta.
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Primjena
Smjernica na
razlicite
medije i
posebne
formate

Dodajte D (da),
N (ne) ili NP
(nije
primjenjivo) u
sljedecih pet
stupaca i
opcenite
komentare u
zadnji stupac

Pokusali
smo
primijeniti
/
primijenili
smo

To je bilo
tesko
primijeniti

To je bilo
poprilicno
korisno

To
uopce
nije
bilo
korisno

Ispitali smo
to kod
korisnika s
invaliditetom
povezanim s
tiskanim
materijalima

Komentari

Koristite
najnovije verzije
softvera. Novije
verzije softvera
ukljucuju
azurirane
znacajke
pristupacnosti.
Medutim,
pripazite da se
elektronicki
dokument moze
koristiti i u
starijim
verzijama.

Ispunite
informacije s
metapodacima
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Primjena
Smjernica na
razlicite
medije i
posebne
formate

Dodajte D (da),
N (ne) ili NP
(nije
primjenjivo) u
sljedecih pet
stupaca i
opcenite
komentare u
zadnji stupac

Pokusali
smo
primijeniti
/
primijenili
smo

To je bilo
tesko
primijeniti

To je bilo
poprilicno
korisno

To
uopce
nije
bilo
korisno

Ispitali smo
to kod
korisnika s
invaliditetom
povezanim s
tiskanim
materijalima

Komentari

kako biste
pomogli
korisnicima da
pronadu
informacije
internetskim
pretrazivanjem.

Ukljucite sve
relevantne
elemente u
strukturu
dokumenta.

Izbjegavajte
horizontalno
pomicanje
(pomicanje s
lijeva na desno ili
obratno).
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Primjena
Smjernica na
razlicite
medije i
posebne
formate

N (ne) ili NP
(nije

primjenjivo) u
sljedecih pet
stupaca i
opcenite
komentare u
zadnji stupac

Pokusali
SMoO
primijeniti
/
primijenili
SMo

To je bilo
tesSko
primijeniti

To je bilo
poprilicno
korisno

To
uopce
nije
bilo
korisno

Ispitali smo
to kod
korisnika s
invaliditetom
povezanim s
tiskanim
materijalima

Komentari

Navedite opise
polja obrasca.
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DODATAK B — OBRAZAC IZVIESCA O PROVEDBI

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

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

ICT41AL/Implementation Reports Template
A General information about the organisation

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

(03) Legal constitution of the organisation

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

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

(05) Isthe organisation an umbrella organisation?

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

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

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

(08) How the organisationis funded

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

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

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

(11) Ifyes, is there an accessibility statement?

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

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

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

(13) Ifyes, is the monitoring systematically applied?

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

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

focal point?

[Yes or no.]

(15) Number of employees in the implementing entity

[Figure: XY employees.]

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

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

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

[First name, last name.]

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

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

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

2. The entity’s information published in several languages

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

3. Types of information the implementing entity produces

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

General information:
Guidelines:
Standards:

Manuals:

Scientific reports:

Other types: [please indicate]

4. Types of distribution

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

Website:

Electronic documents posted on the website:
Distribution by email:

Print:

Others: [please indicate]

5. Criteria for the chosen distribution channels

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

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

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

Very simple:

[+

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

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

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

8. Types of media [excluding the website]

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

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

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

e Word:

e OpenOffice (LibreOffice):
e PDF:

e HTML:

e Print:

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

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

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

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

Does the website display text?

Does the website display tables?

Does the website display formulas?

Does the website display audio?

Does the website display graphical elements?

Does the website display video?

Does the website include forms to be filled in?

Does the website include an online payment system?

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

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

Q
L]

Neka informacije vase organizacije budu pristupacne svima 68



. ICT4I;‘39 Actossibity m Loarning

C The implementing entity as an information producer

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

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

— if not, why not?

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

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

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

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

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

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

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

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

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

4. Website accessibility

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

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

e Was the website ever tested by web accessibility specialists?

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

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

e via a mix of these two scenarios:

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

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

3. Types of production workflow(s)

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

4. Description of the workflow(s)

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

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

e further editing

e proof-reading

e ‘green light’

e publishing

e output format(s)

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

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

Neka informacije vase organizacije budu pristupacne svima 71



. ICT4I;‘39 Actossibity m Loarning

D Implementing the ICT4IAL Guidelines

D1  Starting points

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

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

2. Earlier initiatives for providing accessible information

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

3. Being aware of the accessibility ecosystem

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

e accessibility of the content

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

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

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

e consumers that are able/enabled to use the technologies

4. Expectations

[Indicate your main expectations in relation to the implementation of the
Guidelines.]

Neka informacije vase organizacije budu pristupacne svima 72



° ICT4I@Q ety m Loarning

D2 Set-up and content selection

1. How the Guidelines implementation project was internally set up

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

2. Well-received initiative?

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

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

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

4. Selected content

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

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

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

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

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

5. Output formats to be distributed

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

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

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

D3

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

Implementation processes and self-assessment

[Please repeat for each of the selected documents.]

1. Title (a)

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

Preparation activities
Authoring — software used

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

Software features used to achieve the accessibility objectives

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

Further editing

Proof-reading

Quality assurance activity

Validating the document’s accessibility
Printing approval

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

L]

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

Title (b)

Title (c)

Title (d)

2. Self-assessment

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

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

3. The produced accessible documents

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

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

1. Internal testing of the produced documents and formats

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

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