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KIVONAT

Ez az Utmutato azok a szervezetek szamara jott létre, amelyek hozzaférhet6
informéaciokat szeretnének nyldjtani az oktatasi &gazaton beliul és az annal
szélesebb kérben egyarant.

Az utmutatod, mely az ,Iranymutatasok a hozzaférheto informaciéért”
(iranymutatasok) kiadvannyal egyutt hasznaland6, az IKT az informéacidhoz
valb hozzaféréshez a tanulas soran (ICT41AL) projekt egyik eredménye
[http://ictdial.eu/]. Ez, illetve a honlapon talalhaté egyéb hasznos tartalmak
nyilt oktatasi segédanyagok, melyek szabadon megoszthatok.

A hozzaférhetd informacié alatt olyan formatumokban rendelkezésre bocsajtott
informaciot ertunk, mely a tartalmakhoz valamennyi tanulé szamara
~masokkal azonos alapon” torténd hozzaférést tesz lehetové (Az ENSZ A
Fogyatékossaggal él6 személyek jogairdl szélé Egyezménye 9. cikke —
UNCRPD). Az ebben az utmutatéban foglalt ajanlasok és végrehajtasi modellek
harom, a projektben részt vevo szervezet értékelésijelentéseiben rogzitett
tapasztalatokon alapulnak:

e International Association of Universities [Nemzetkdzi Egyetemi
Szovetséq]

e European Schoolnet [Eurdpai Iskolahal6zat]

e FEurdpai Ugynokség a Sajatos NevelésiIgény(i Tanuldkért és az Inkluziv
Oktatésért.

A szervezetek probara tették a projekt keretében el6z06leg kidolgozott
iranymutatas-tervezeteket. E kisérleti projekt soran feltlvizsgaltak az
iranymutatasokat, ez az utmutatoé pedig a folyamat soran szerzett
tapasztalatokra épil. Ezeken kivil az el6dprojekt — Hozzaférhet6 informacid
nydjtasa az egész életen at tarté tanulds szamara (i-access)
[http://www.european-agency.org/agency-projects/i-access] — keretében
megfogalmazott ajanlasok, tovabba a témaban nyudjtott tanacsok is
hozzajarultak a tartalmahoz.

Az informacio hozzaférhetdvé tételének az irdanymutatasok alapjan torténd
megvaldsitasa érdekében az aldbbiakat ajanljuk az 6ndk szervezetében:

1) hozzaférhetdséginyilatkozat belefoglalasa a szervezet hosszu tavu
stratégiajaba;
2) stratégia vagy terv kialakitasa az informacié hozzaférhetévé tételéhez;

3) megbizni valakit az informacié-hozzaférhetdségiterv végrehajtasaval,
biztositva az ehhez sziikséges forrasokat;

4) differencidlis végrehajtas tervezése — legyen ambiciézus és szerény
egyarant;

5) a hozzaférhet6ség beagyazasa az informacioképzési és -terjesztési
folyamatokba;

Az 6nok szervezete informacidi mindenki szamara hozzaférhetové tétele 5
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6) a hozzaférhetdséggel kapcsolatos informacio, oktatas és képzés nyujtasa
valamennyi személyzeti tag részére;

7) Az informéacioképzés kiszervezésekor gondoskodjanak réla, hogy
teljesiljenek a hozzaférhetdségi kovetelmények, illetve vessék ala
azokat mindség-ellendrzésnek.

Ez a dokumentum részletesen ismerteti valamennyi ajanlast, illetve biztosit az
onok szervezete szdmara egy modellt arra vonatkoz6an, hogy hogyan hajtsa
Vvégre az iranymutatasokat.

Ezen kivil két fliggeléket is tartalmaz. Az elsd, azaz az A fliggelék —
Irdanymutatasok a hozzaférhet6 informacidért ellen6rzési eszkdz —az 6nok
szervezete altal tartalmak ellendrzésekor hasznalhatd hasznos sablon. A
masodik pedig, a B fuggelék — Végrehajtasi jelentés sablon — az
iranymutatasok prébavégrehajtasaban részt vevo szervezetek altal
visszacsatolas nydjtasara hasznalt sablont tartalmazza.

Bizunk benne, hogy hasznosnak talaljak ezt az atmutatot, és szivesen varjuk
visszajelzéseiket is. Tovabba felkérjuk 6ndket, hogy osszak meg vellink
tapasztalataikat az informacidnak a tanulas soran té6rténd hozzaférhetdve
tételétilletéen. Az erre vonatkozo utmutatas e dokumentum Koévetkeztetések
fejezetében, valamint az ICT41AL projekt honlapjan talalhato.

Az 6nok szervezete informacidi mindenki szamara hozzaférhetové tétele 6
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BEVEZETES

Jelen kiadvany az ICT4IAL projekt [http://ictdial.eu/project-aims] keretében
kidolgozott Iranymutatasok a hozzaférhetd informacidért
[http://ictdial.eu/guidelines-accessible-information] (iranymutatasok)
kiadvannyal egyttt hasznalando. A kdvetkezd végrehajtasi ajanlasok az
iranymutatas-tervezet kisérleti végrehajtasanak eredményeként jottek Iétre. A
kisérletek soran fellilvizsgaltak az anyagot, ebbdl alakult ki az irAnymutatasok
végleges valtozata.

Az ICT4IAL projekt eurdpai és nemzetkdzi partnerekbdl allé multidiszciplinaris
halézat volt, mely 2013 és 2015 kdzott a tanuld és az IKT kdzosségeket
egyarant képviselte. A Hozzaférhetd informacid nyljtasa az egész életen at
tartd tanulads szamara [http://www.european-agency.org/agency-projects/i-
access] projekt eredményein alapul, melynek célja az informacioé
hozzaférhetdvé tétele a tanulas soran. A projekt koordinatora az Eurdpai
Ugyndkség a Sajatos Nevelési Igény( Tanuldkért és az Inkluziv Oktatasért (az
Ugynokség) volt. Az Ugynokség, a European Schoolnet-tel [Eurépai
Iskolahalézat] (EUN), az International Association of Universities-zel
[Nemzetkozi Egyetemi Szovetség] (IAU), az Egyesult Nemzetek Nevelésugyi,
Tudomanyos és Kulturalis Szervezetével (UNESCO), a DAISY Konzorciummal,
valamint a Global Initiative for Inclusive ICTs [Globalis Kezdeményezés a
befogado IKT-kért](G3ict) projekttel egyitt célul tlzte ki:

e a hozzaférhetd informacid kérdésének tudatositasa és lathatdsaganak
fokozasa, valamint ennek fontossaga a meéltanyos, az egész életen at
tartd tanulasi lehetéségek soran;

e a hozzaférhet6 informacionyuljtas tamogatasa a szervezetek keretében a
terileten mar |étezo tapasztalatokra épild irAnymutatasok
kidolgozasaval, kiprobalasaval és értekelésével (nevezetesen az i-access
nevl projekt ajanlasai).

Az irAnymutatas-tervezetet harom, a kotelezd és felsGoktatds agazataival
foglalkoz6 szervezet — IAU, EUN és az Ugynokség — tevékenysége keretében
probaltak ki. A szervezetek tamogatast és kdzvetlen hozzajarulast kaptak
szamtalan, technoldgiaval és hozzaférhetdséggel foglalkozé kulcsfontossagu
tanacsadé szervtél, igy példaul a DAISY Konzorciumtoél, a G3ict-tdl és az
UNESCO-tal.

Példatartalmak, digitalis dokumentumok (ideértve a nyomtathato valtozatokat
is), multimédias tartalmak és weboldalak felhasznalasaval a szervezetek
szdmos kihivast azonositani tudtak az iranymutatasoknak a
munkafolyamataikban valé alkalmazéasa kapcsan. Ezeket egy kérddiv
segitségével fejtették ki, mely szandékosan rogzitett fontos szélesebb koérd, a
korilményekre vonatkozé informéacidkat (lasd B fliggelék — Végrehajtasi
jelentés sablon). Ennek a folyamatnak a segitségével a szervezetek segitették
az iranymutatasok végso6 formajanak kialakitasat, tovabba hozzajarultak
egyrészt ennek az atmutatonak a tartalmahoz, valamint ahhoz a modellhez,

Az 6nok szervezete informacidi mindenki szamara hozzaférhetové tétele 7
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mely azt ismerteti, hogy a szervezetek hogyan tehetik hozzaférhetobbé
informacioikat.

A projekt résztvevli az oktatasi agazat kilonb6z6 stadiumait képviselik, és
koézuluk mindegyik kilonodsen érdekelt volt abban, hogy ismeretanyagaik
hozzaférhetdek legyenek a tanulds soran. Mindazonaltal ezek az
irdanymutatasok valamennyi terileten tevékenykedd szervezet szamara
hasznosak, ideértve a kereskedelmi és 6nkéntes agazatokat, de a kormanyzati
szerveket is. Az iranymutatasok megindokoljak, miért fontos a hozzaférheto
informacid, a hasznos meghatarozasok, és gyakorlatban, konkrét példakkal
ismertetik, hogy mindez hogyan valdsithato meg.

Minden egyes szervezet sajat meglatasa szerint alkalmazta az
iranymutatasokat: mindez azt sugallja, hogy 6nok is a sajat szervezetuk
kontextusa és helyzete szerint kell, hogy megkozelitsék ezeket. Ez az utmutato
kisérletet tesz arra, hogy 6sszekapcsolja a siker kulcsfontossagu elemeit, a
kifejtett ajanlasoknak pedig ismertetnitk kell ezek bevezetési modjat.

Az 6nok szervezete informacidi mindenki szamara hozzaférhetové tétele 8
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MIERT KELL AZ ONOK SZERVEZETENEK FIGYELEMBE
VENNIE EZEKET AZ AJANLASOKAT?

Az irdnymutatasok végrehajtasara a fogyatékossaggal él6k jogainak tagabb
kontextusaban kell tekinteni.

A nemzetkdzi és orszagos jogszabalyok értelmében az 6nok szervezetének
felel6sségei és kotelezettségei vannak arra vonatkozéan, hogy a
fogyatékossaggal él0k is egyforman részt vehessenek a tarsadalomban.
Gyakorlatba Ultetési megkozelitésmodjuk megfontolasa soran célszer(
figyelembe venniuk az UNCRPD 9. cikke
[http://www.un.org/disabilities/default.asp?id=269] értelmében vett
hozzaférhet0ség fogalmat, illetve annak az 6nok szervezete egészére kivetitett
hatasat. A cikk kimondja a kovetkezOket:

1. A fogyatékossaggal é16 személyek 6nalld életvitelének és az élet
valamennyi tertiletén torténd teljes korii részvételének lehetbvé tétele
érdekében a részes allamok megfelelb intézkedéseket tesznek, hogy
masokkal azonos alapon biztositsak a fogyatékossaggal él6 személyek
szamara a fizikai kdrnyezethez, a kozlekedéshez, az informaciéhoz és
kommunikacidhoz, beleértve az informacios és kommunikacios
technoldgiakat és rendszereket, valamint mas, nyilvanosan hozzaférhetdé
vagy rendelkezésre all6 lehetbségekhez és szolgaltatasokhoz vald
hozzaférést, mind varosi, mind vidéki teruleteken. Ezek az intézkedések,
amelyek magukban foglaljak a hozzaférési akadalyok és korlatok
beazonositasat és felszamolasat, tobbek kozott a kbvetkezbkre
vonatkoznak:

a) épuletek, utak, kdzlekedés és mas bel- és kultéri létesitmenyek, igy
iskolak, lakbhazak, egészségugyi létesitmények és munkahelyek;

b) informacidé, kommunikacié és egyéb szolgaltatasok, koztuk az
elektronikus szolgaltatasok és segélyhivo szolgaltatasok.

2. A részes allamok szukséges intézkedéseket hoznak tovabba:

a) a nyilvanossag szamara nyitva és rendelkezésre all6 létesitmények és
szolgaltatasok hozzaférhetbsége érdekében bevezetett minimalis
szabvanyok és irAnyelvek alkalmazasanak fejlesztésére, hatalyba
Iéptetésére és ellenbrzésére;

b) annak elbsegitésére, hogy a nyilvanossag szamara nyitva és
rendelkezésre alld létesitményeket és szolgaltatasokat kinalé maganjogi
jogalanyok figyelembe vegyék a hozzaférhetbéség valamennyi aspektusat a
fogyatékossaggal él6 személyek vonatkozasaban;

c) az érdekelt felek szamara képzés tamogatasara a fogyatékossaggal é/6
személyek esetében felmeriilb6 hozzaférhetbség kérdéseirdl,;

d) az épuletekben és mas, a nyilvanossag szdmara nyitva és
rendelkezésre allo létesitmények esetében a Braille, illetve kdnnyen
értheté és olvashato jelzések biztositasara;

[+

L
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e) az él6 segitségnyujtas formainak és a kbzvetitbk biztositasara, ideértve
az utmutatdkat, olvasékat/olvaséprogramokat és szakképzett jelnyelvi
tolmacsokat az épuletek és a nyilvAnossag szamara rendelkezésre allé
lehetbségek hozzaférhetbségének elbsegitése érdekében;

f) mas megfelel6 segitségnyujtasi és tamogatasi formak el6mozditasara a
fogyatékossaggal é16 személyekinformaciohoz valé hozzaférésének
biztositdsa érdekében;

g) a fogyatékossaggal él6 személyeknek az uj informacidos és
kommunikaciés technolégiakhoz és rendszerekhez val6 hozzaférésének,
beleértve az Intemetet is, elbmozditasara;

h) akadalymentes informéacios és kommunikacios technoldgiak és
rendszerek tervezésének, fejlesztésének, elballitasanak és terjesztésének
korai szakaszban térténé el6segitésére annak érdekében, hogy ezek a
technolégiak és rendszerek hozzaférhetbvé tétele minimalis kbltséggel
jarjon.
Az informacidénak és a kommunikacionak, és kiléndsen az informéacios és
kommunikacios technoldgiaknak és rendszereknek fontossaga mar a
kezdetektdl fogva ki van emelve. Tovabbi, kiilbnésen az 1 b), 2 a), b), c), g)
eés h) pontokban tett nyilatkozatoknak szintén azonnali hatasa van a
hozzaférhetd informacio gyartasara, terjesztésére és hasznalatara.

Szazhatvan részes allam megerdsités, csatlakozas vagy 6roklés utjan fejezte ki
beleegyezését, melyet kdvetéen az UNCRPD hatalyba Iépett. Huszonhét orszag
irta ala és kotelezte el magat tovabbi tamogatas vagy megerdsités érdekében.
Nyolcvanhét részes allam ezen kivil megerdsitette a fakultativ jegyzokonyvet.
Mindez az UNCRPD-nek a jogszabalyokba tdrténd belefoglaldsa iranti
elkotelezettséglkrél ad tanubizonysagot.

Tovabbi részletekért keresse fel a http://indicators.ohchr.org honlapot.

Az 6nOk szervezete bizonyara mar foglalkozik néhannyal ezek kdzul a kérdések
kozul, vagy fontoldra vette az IKT vagy a digitalis hozzaférés valamely
szempontjait. Az iranymutatasok gyakorlatba tltetése azonban tébbet foglal
magaban, mint technikak alkalmazasat annak érdekében, hogy a
fogyatékossaggal él6 és/vagy sajatos nevelésiigényekkel rendelkezd
személyek athidalhassanak bizonyos akadalyokat. Annal inkabb vezetésrol és
eroforrasokrol, szakpolitikakrol és folyamatokrol szélnak, illetve azok
iranyitasarol, szabvanyokkal valé megfelel6sérdl és mindségbiztositasrol,
oktatasrol és képzésrol, tarsadalmi feleldsségvallalasrol és szervezeti
stratégiarol.
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AJANLASOK

Az alabbi ajanlasok az ICT4IAL projekt soran szerzett tanulsagokra éptlnek.
Céljuk segitségul szolgalni azon szervezeteknek, amelyek gyakorlatba kivanjak
Ultetni az irAnymutatasokat a hozzaférhetd informacidért.

A hét ajanlas pedig a kovetkez6:
1) hozzaférhetdséginyilatkozat belefoglaldsa a szervezet hosszu tavu
stratégiajaba;
2) stratégia vagy terv kialakitasa az informacid hozzaférhetévé tételéhez;

3) megbizni valakit az informacié-hozzaférhetoségi terv végrehajtasaval,
biztositva az ehhez szukséges forrasokat;

4) differencialis végrehajtas tervezése — legyen ambiciGzus és szerény
egyarant;

5) a hozzaférhet6ség beagyazasa az informacioképzési és -terjesztési
folyamatokba;

6) a hozzaférhetdséggel kapcsolatos informacio, oktatas és képzés nyujtasa
valamennyi személyzeti tag részére;

7) Az informéacioképzés kiszervezésekor gondoskodjanak réla, hogy
teljesiljenek a hozzaférhetdségi kovetelmények, illetve vessék ala
azokat mindség-ellen6rzésnek.

Célszer(i abban a sorrendben alkalmazni az ajanlasokat, amilyen sorrend a
leginkabb alkalmas az 6n6k szervezete szamara. Mindez attél fugg, hogy
milyen mértékben vették mar fontoldra az informacio hozzaférhetdségének
kérdését, valamint hogy egy fentrél lefelé vagy alulrél felfelé irdnyuld
megkozelitést részesitenek eldnyben erre vonatkozdan.

Az ajanlasok szorosan dsszefliggnek egymassal, igy az egyikik alkalmazasa
természetesen elvezet a tobbihez. Amennyiben a vezetdi csapat szeretné
irdnyitani a gyakorlatba Ultetést, célszer( az els6 harom ajanlassal kezdeni.
Fontos, hogy a hozzaférhetdséget belefoglaljak a szervezet hosszu tavu
stratégiajaba, illetve megtervezzék a hozzaférhetd informacidé gyakorlatba
Ultetését; a gyakorlatba tltetéssel pedig meg kell bizni egy személyt.

1. ajanlas: Hozzaférhetoségi nyilatkozat belefoglalasa a
szervezet hosszu tavu stratégiajaba

Hozzaférhetb6ségi nyilatkozat belefoglaldsa az 6ndk szervezete hosszu tavu
stratégiajaba.

Mindez része lehet az 6nok szervezete atfogd jovoképének vagy célkitlizéseit

ismertetd nyilatkozatanak, illetve miikddési stratégiajanak, és a szervezet
tipusatol fugg majd.

A szervezetben tevékenykedd személyeknek a hozzaférhet6ség iranti ezen
nyilvanos kotelezettsegvallalasra ugy kell tekintenitk, mint a sajatos
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stratégiak, szakpolitikak és gyakorlatok kifejlesztéséhez sziikséges hajtderdre
és egyuttal engedélyre, annak biztositasa érdekében, hogy hozzaférhetd
szolgaltatasokat nyujtsanak — ideértve a digitalis informaciét is. A projektbdl és
egyéb forrasokbdl szarmazd adatok bebizonyitottak, hogy a hozzaférhetbségi
nyilatkozat meglétének kedvez6 hatasa lehet egy szervezet hatdkorére,
valamint a célkdzonsége felé mutatott imazsara. Bizonyitékok tamasztjak ala,
hogy a hozzaférhetd informaciéba valé befektetés megnovekedett
jovedelemhez vehet, illetve az informacionak a kezdetektdl fogva
hozzaférhetdvé tétele sokkal olcsdbb, mintha ezt késdbb valdsitanank meg.

Amennyiben az 6ndk szervezete rendelkezik egy irott hozzaférhetdségi
nyilatkozattal, illetve nyilvanosan elkotelez6dott emellett, nagyobb a
valdszinlisége annak, hogy ezt betartjak, és fenntarthatdénak bizonyul. Ez
abban az esetbenis fennallhat, ha egy adott szervezet foglalkozasi kérét a
fogyatékossaggal é16 és/vagy sajatos nevelésiigényekkel rendelkez6
személyek képezik.

Amennyiben 6ndk rendelkeznek mar egy, a hozzaférhetéséget is magaba
foglald politikaval, amely azonban nem tér ki a hozzaférhetd informacié
szolgaltatasara, azt hasznalhatjak kiindul6pontként is az iranymutatasok
gyakorlatba Ultetéséhez. Vesse fel ezt a kérdést a szervezetik vezetdi
csapataban, a felvetés indokolasahoz pedig meritsen az irAanymutatasok és
ezen utmutato tartalmabdl.

2. ajanlas: Stratégiavagy terv kialakitasaaz informacio
hozzaférhetové tételéhez

Dolgozzanak ki egy egyértelm( tervet arra vonatkozdan, hogy miként fogjak
végrehajtani az egyes programokat a szervezet altal Iétrehozott és terjesztett
informacié hozzaférhet6sége javitasa érdekében.

A hozzaférhet6ség fontossaganak stratégiai szinten valé felismerése rendkivil
fontos, azonban csupan kiindulépontként kell tekinteni ra. Az elkotelezettség
cselekvésbe valo6 atultetése olyan politikat kovetel meg:

e amellyel egyetértenek és amelyet tamogatnak a szervezet vezetdi;

¢ amely esetében kulon személyek foglalkoznak a végrehajtasi terv
kidolgozasaval;

¢ amelynek megvaldsitasarol egy erre a célra kijeldlt személy
gondoskodik;

e amelyhez er6forrasok allnak rendelkezésre.

Gondolkozzanak el rajta, kik azok, akik részt vehetnének e terv
kidolgozasaban. Az, hogy ki végzi el ezt a feladatot, valdszin(ileg a szervezet
tipusatél fugg, melynek rugalmasnak kell lennie a méret, struktura és a
kulturalis kérdések befogadasahoz. Az ebben a feladatban részt vevd
személyeknek kdzvetlenul érdekelteknek kell lennitik a folyamatban, azonban
kulondsen fontos valamennyi lényeges érintett bevonasa.
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Egy, az informacio hozzaférhetdsége javitasahoz sziikséges szempontokat
kutaté kisérleti tanulmany vagy kutatas 6szténzoként hathat az 6nok
szervezete gyakorlatan alapulé nyilatkozat kidolgozasa érdekében. Az
informacié hozzaférhet6sége nem biztos, hogy mindenkit érdekel, de minden
bizonnyal a személyzet szamos tagjat fellelkesitheti, ha a tAgabb kdrnyezetre,
mindenki hasznara kiterjed. A tartalomgyartas kiilénb6z6 terlletein
tevékenyked6 szakembereket minden bizonnyal érdekli, hogy a technikak
hogyan valhatnak tébb ember hasznara. Egy ilyen stratégia bevezetése
valtozasokat kovetel meg a meglévo gyakorlatban — és egyes esetekben
tobbletmunkat is jelent —, azonban azok, akik kiprébaltak az irhnymutatasokat,
megallapitottdk, hogy a téma népszerl volt, és tamogatasra lelt az egyes
szervezetekben.

Idedlis esetben az 6nok informacié-hozzaférhetdségi tervét egy kdzép- vagy
hosszu tavu elképzelésre kell alapozni, €s azt az elért haladas alapjan
felUlvizsgalni és naprakésszeé tenni. A folyamatos technoldgiai fejlesztések
minden bizonnyal Uj lehetdségeket és kihivasokat jelentenek majd a
hozzaférhet6ség szamara, ezeket pedig nyomon kell kdvetni és kezelni kell. Az
fokozottabb elvarasokat tamasztanak arra vonatkozo6an, hogy a szervezetek
befogadobbak legyenek; éppen ezért az 6nok szervezete terveinekis
rugalmasaknak kell lennitk, és igazodniuk kell ezekhez a valtozasokhoz.

A terv kidolgozasakor célszerd, ha:

e A tervet a hozzaférhetdségnek az 6nok szervezete szamara lényeges
elemei (az UNCRPD 9. cikkében foglalt alapelvek koézl) belefoglalasaval
dolgozzak ki. Mindez a tervet az 6nok tagabb kor(i hozzaférhetdségi
stratégiai — mint példaul a fizikai kornyezet vagy a digitalis hozzaférés —
keretébe helyezi.

e Emeljék ki azokat az intézkedéseket, melyeket 6nok a
hozzaférhetdséggel kapcsolatos szervezeten beliliismeretek kidolgozasa
és fenntartasa érdekében szandékoznak tenni, tovabba ismertessék azok
végrehajtasi modjat.

e Fektessenek le megfelel6 mindségbiztositasi intézkedéseket, melyeket
belefoglalnak valamennyi végrehajtasi munkatervbe vagy lépésbe.

e Vegyék figyelembe, hogyan képzelik el a hozzaférhet6ség fokozatos
beagyazasat a szervezeti folyamataikba és projektjeibe.

e Foglaljanak bele egy, a nemzetkdzi és a megfeleld orszagos
hozzaférhetGségi szabvanyokkal valé megfelelésre irdanyuld nyilatkozatot.

Még ha a szervezetnek nincs is a hozzaférhet6séggel kapcsolatos stratégiaja,
nyilatkozata vagy politikaja, célszer( kidolgozni egy megkozelitést az
informacié hozzaférhetéségével kapcsolatban. Ha el0bb ezzel foglalkoznak,
elGsegitik a megfeleld nyilatkozatok és politikak kialakitasat. Az informacio
hozzaférhet6ségére vald 6sszpontositasnak — példaul egy kisérleti projekten
keresztll, akarcsak az ICT4IAL projekt esetében —lehet6vé kellene tennie az
informacié hozzaférhetdsége lathatdsaganak és fontossaganak a tudatositasat.
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Ez fokozza a szervezetnek a szélesebb kor(i befogadasi kérdések kezelésére
iranyul6 képességet.

Pragmatikus szempontbdl, noha fontos, hogy |étezzen egy vildgos jovOokép-
nyilatkozat és egy stratégia a szervezet altal Iétrehozott informaciok
hozzaférhet0ségének fokozasat célzo folyamatok és eljarasok gyakorlatba
Ultetésére, ez nem minden esetben valdésul meg els6ként. A projekt partnerei
szamara fontos tanulsag volt annak felismerése, hogy egy adott szervezeten
belll lehetséges a kiildnbdz0 szinteken torténd tudatossag-novelés. Az alulrdl
felfelé irAanyuld megkdzelités kiegészitheti a fentrdl lefelé iranyul6 végrehajtast.
Ahhoz, hogy ez barmely kisérleti folyamaton tul is fenntarthato legyen, az
0nok szervezete vezetdi csapatanak el kell magat koteleznie a hozzaférhetd
informacié gyartasa irant. A kisérleti projektben az irAnymutatasok gyakorlatba
Ultetése céljabdl részt veveo szervezetek kozilil az elején egyik sem rendelkezett
informacié-hozzaférhetdségi politikaval. Azonban az irdanymutatasok hasznalata
eredményeképpen most felismerik, hogy ez szliikségszer(, és kilatasba
helyezték ennek kidolgozéasat.

Az informacio-hozzaférhet6ségi terv kidolgozasahoz ki kell jeldlni valakit a
szervezet keretébdl, aki felelds lesz majd a terv kidolgozasanak iranyitasaért
és koordinalasaért. A sikeres gyakorlatba lltetés érdekében az illet6
személynek vagy csapatnak rendelkeznie kell a szlikséges er6forrasokkal.

3. ajanlas: Megbiznivalakit az informacié-hozzaférhetoségi
terv végrehajtasaval, biztositvaaz ehhez szikséges
forrasokat

Azonositani a terv kidolgozasaért felelés személyt vagy csapatot.

Az informacio-hozzaférhetdségi terv végrehajtasakor célszer(, ha
rendelkezésre all egy szemeély vagy egy csapat, aki vagy amely fokuszpontként
szolgal annak megvaldsitasaban. Mindez fékuszpontot képez egy, az
iranymutatasok alkalmazasara iranyul6 végrehajtasi terv kidolgozasahoz, mint
ahogy azt az adott szervezet hosszu tavu hozzaférhetdségi stratégiai
célkitlizéseiben is leszdgezték.

A felelds személy vagy csapat példaul részt vehet az informacidképzés vagy -
terjesztés végso stadiumaiban, altalanos vezetd szereppel rendelkezhet, vagy
pedig részt vehet a nyilvanossag felé iranyitott projektekben vagy
kezdeményezésekben. Az, hogy egy személy vagy egy csapat latja el a vezet6
szerepet attol fuigg, hogy mekkora az érintett szervezet, és hogy meddig jutott
el a hozzaférhet6séggel és a befogadassal kapcsolatos altalanos megkozelités
kidolgozasaval.

Az informaciéo-hozzaférhet0ség bevezetését koordinalé személynek nem kell
feltétlenll a szervezetben magas beosztast betdltd személynek lennie,
azonban hataskoérrel kell rendelkeznie ennek a munkanak az iranyitasahoz. Ez
a munka fontossaganak elismerésével, a valtoztatasra valo felhatalmazassal,
és a megfeleld eréforrasok biztositasaval teljesil. Ahol nem hivatalos
megallapodéasok is érvényben vannak, fontos azokat hivatalossa tenni annak
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érdekében, hogy a vezet6 csapat elismerje annak a személynek a
tevékenységét, aki esetleg dnkéntesen népszerlisitette a hozzaférhetdséget, és
engedélyezze szamara, hogy proaktiv szerepet jatsszon.

A |étrehozott tartalom természetétdl fliggden a hozzaférhetdség biztositasa
érdekében szikséges lehet szoftverekbe vagy online eszkdzdkbe és
szolgaltatasokba befektetni. Mindez bizonyos kdltségeket vonhat maga utan,
éppen ezért szikséges, hogy a felelds személyt vagy csapatot megfeleléen
ellassak er6forrasokkal. Szamos esetben azonban a szilkséges szoftver
eszk0zok nem koltségesek, illetve mar 1étezd szoftver-hozzaférhetdségi
funkcidkat hasznalnak. Ezekben az esetekben valdszinlbb, hogy a beruhazas
inkabb azoknak a készségeknek a fejlesztésébe torténik, melyeket a
személyzetnek e funkcidk hasznalatakor alkalmaznia szikséges, ahelyett, hogy
draga szoftverekre nagy 6sszegeket kéltenének.

4. ajanlas: Differencialis végrehajtas tervezése — legyen
ambicidzus és szerény egyarant

A jovOokép-nyilatkozatban meghatarozott altalanos hozzaférhetdségiterv
kidolgozasakor legyenek ambicidozusak. Ennek az ambicionak a végrehajtasi
tervben kell tikrozddnie, melynek magaba kell foglalnia mindazokat az
elképzeléseket, melyeket meg szeretnének valdsitani, ideértve a
meghatarozott intézkedéseket és meérfoldkoveket. Ugyanakkor realista moédon
kell tekintenilk a szlikséges erdfeszitésekre és azok dsszetettségére.

Ami a hozzaférhet6ségi alapelvek elfogadasatilleti, a szervezet kiinduldpontja
az kell, hogy legyen, hogy kialakitanak egy kiindulasi alapot, amelyre majd
rdépitik az informéacié-hozzaférési terveket. A legpraktikusabb kiindulépont
kisebb differencialis valtozasok meghatarozasa lehet, esetleg az
iranymutatdsok egyszer( folyamatokon vald alkalmazasa altal, majd attérés
Osszetettebb vagy koltségesebb folyamatokra. Az iddvel tett kis |épések
jelentGs fejlédési ugrasokhoz vezetnek, melyek altal a szervezet
hozzaférhet6bbé valhat.

A tervnek fel kell ismernie az 6ndk szervezete sajatos termeészetét, példaul a
rendelkezésre allo er6forrasokat, a szervezet méretét és szerkezeti
Osszetettségeét, és azokhoz igazitani az egyes tevékenységeket. A valtozasok
kis Iépésekben — el6bb egy kisérleti projekt keretében — torténd megvaldsitasa
elengedhetetlen a fenntarthato6 végrehajtashoz, am nem vonhatja el a
figyelmet a nagyobb léptéki célkitizésekrol.

Ami a mlszaki alapelveknek a kiilénbdz6 informaciotipusokhoz vald
alkalmazasatilleti azok hozzaférhetové tétele érdekében, az irAdnymutatdsok
hasonlo, szakaszos megkdzelitést ajanlanak. A szoveg, képek és hanganyagok
megkozelitését ajanljak elso 1épésként. Mihelyt ezeket hozzaférhetbveé tették, a
kifinomultabb médidkba is beépithetbek lesznek. Az irdnymutatasok tovabba
intézkedéseket azonositanak — a kdnny(itdl egészen a professzionalis
intézkedésekig —a hozzaférhetd informacié gyartasahoz szukséges szoftverek
hasznalatahoz szliikséges ismereti szintekre vonatkozdan. Célszerli figyelembe
venni ezeket a szempontokat a tervet végrehajté munkacsoportok
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kialakitasanal a hozzaférhet6 anyagok gyartasahoz szilkséges ismeretekkel és
folyamatokkal egyutt.

Mihelyt rendelkezésre all egy atfogoé végrehajtasi terv, meg kell vizsgalni,
hogyan agyazhato6 be a szervezet informacioképzési és -terjesztési
folyamataiba, illetve milyen képzési szukségletek merulnek fel. J6 gyakorlatnak
bizonyul, ha egy vagy tobb szlkebb kor( kisérleti projektet hajtanak végre a
napi tevekenységeken kivil. Ez altal a személyzet az alapelvek alkalmazéasa
kozben tanulhat, mely kedvezd hatassal fog birmi. Mihelyt megbizonyosodtak
kedvezO hatasukrol, ezeket az alapelveket be lehet épiteni a szervezet
rutinszer( tevékenységeibe.

Roviden, ki kell fejleszteni egy rugalmas és differencialis tervet a hozzaférhetd
informéaci6 gyakorlatba tltetéséhez, viszont erre 6nmagéaba nem végceélként
kell tekinteni. Fontos ennek a rendszeres fellUlvizsgalata annak biztositasa
érdekében, hogy tovabbra is megfeleljen a személyzet, a célk6zonség vagy a
szervezet stratégiaja szukségleteinek.

5. ajanlas: A hozzaférhetoség beagyazasa az
informacidképzési és -terjesztési folyamatokba

A terv végrehajtasa és a hozzaférhetdség beagyazasa az informacidképzési és
-terjesztési folyamatokba

Az 6nok szervezete valdszin(ileg kiils6 harmadik feleket is bevonhat az
informacid gyartasaba és terjesztésébe. Ezek lehetnek szerzok, forditok,
szerkesztdk, digitalis tervezési cégek vagy honlapfejlesztok.

Habar bizonyara 6nok még nem alkalmaztak az 6sszes eddigi ajanlast,
megtoérténhet, hogy egy adott ponton fontoldra veszik az iranymutatasok
gyakorlati alkalmazasat. Ahhoz, hogy idOvel ezek beépilhessenek a
gyakorlatba, a személyzet valamennyi tagjanak hasznalnia kell ezeket az
iranymutatasokat a szervezet keretében kifejtett szerepuk és munkajuk soran.

Jo kiindulépont lehet az informacioképzési folyamataik elemzése. Esetleg
ehhez 0sszedllithatnak egy érintettekbdl allé munkacsoportot. Az érintettek
lehetnek példaul a honlapon, az informatikai infrastruktdran dolgozé vagy
pedig a digitalis szolgaltatasokat nyujto dolgozdk. Célszer(i bevonni az
elektronikus vagy nyomtatott dokumentumok gyartadsdban szorosan
egylttmikodd személyeket is. Nem szukséges, hogy az informacié gyartassal
megbizott csapat valamennyi tagja részt vegyen ebben, az ICT4lAL projekt
keretében folytatott kisérlet sorAn azonban a legtobb csapattag részt akart
venni. Fontos bevonni egy kommunikacios és terjesztési feladatokat ellato
személyt is, ugyanis az szakértelemmel rendelkezik a tartalom befogadasa és
felhasznalasa terén.

Bizonyara m(ikddik mar 6noknél egy, a digitalis és nyomtatott tartalmak
szerzésére, szerkesztésére, ellen6rzésére és gyartasara szolgalé rendszer. Ha
elemzik, hogy miképpen tudjak beépiteni ebbe az iranymutatasok
alkalmazaséat, ez segit r4jonni arra, hogy a munkafolyamat miképpen
modosithatd. Valtozasok eszkdzolhetbk annak érdekében, hogy a
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hozzaférhet0ség az informacidképzés és -terjesztés valamennyi stadiumaban
biztositva legyen.

Célszerl a hozzaférhetOdségi kovetelményeknek megfeleld elektronikus
sablonokat rendelkezésre bocsajtani, illetve szerkesztési utmutatékat
hasznalni. Ezeket haszndlva a szerzOk, szerkesztdk, tervezOk és egyéb
szakemberek hozzajarulnak egy dokumentumszerkesztési és -tervezési
szabvany kialakitdsahoz, mely segitségével kialakithato és érvényesithetd egy
adott szerkesztési stilus a kommunikacio javitasa érdekében. Realis esetben
nem minden szerz6 kdveti a szerkesztési Utmutatét vagy a sablonban
meghatdarozott formatumot, ezért fontos, hogy legyenek szerkeszt6k és
lektorok, akik betartjak mindezt. Ha a dokumentumot méas formatumba
alakitjak at, elengedhetetlen, hogy annak létrehozasa el6tt egy végso
hozzaférhetdségi ellendrzésen is atessen.

Ahol a munkafolyamatok megkévetelik a hozzaférhetdségi alapelvek
alkalmazasat, illetve azok beépultek a folyamat soran mindenki altal
hasznalatos eszkdzokbe, ott nem csak hozzaférhetd termék jon Iétre, hanem
annak szélesebb hatasa is van. Ez fokozza a szervezet altalanos
hozzaférhet6ségének tudatositdsatis, tovabba kilils6 szerz6k egyéb
kontextusokban is alkalmazni fogjak a hozzaférhet6ségi gyakorlatokat.

Az iranymutatasok egyértelm(i tanacsokat nyujtanak a tartalomképzési
folyamat soran szukséges ismeretek és képességek terén. Ugyanakkor hasznos
lehet oktatast és képzést nyujtani annak érdekében, hogy a szervezetukben
dolgoz6 személyzet alkalmazni tudja ezeket. A képzésnek az altalanos
hozzaférhetOségi tudatossagra és szakmai technikakra is ki kell terjednie.

6. ajanlas: A hozzaférhetoséggel kapcsolatos informacio,
oktatas és képzés nyujtasavalamennyi személyzeti tag
részére

Oktatasi és képzési program kialakitdsa annak érdekében, hogy tudatositsak a
hozzaférhetd informacio fontossagat a teljes személyzet kdrében, illetve hogy
ismeretekkel lassék el azokat, akiknek alkalmazniuk kell az iranymutatasokat.

Ez ijesztOnek tlinhet barmely szervezet szamara, hiszen a technoldgia
folyamatosan fejlddik, Uj kihivasokat és lehet8ségeket teremtve a
hozzaférhet6ség terén. Eppen ezért a személyzetnek Uj technikakat kell
tanulnia, tovabba meg kell értenie és el kell sajatitania az Uj szabvanyokat is.
Mind az dj, mind pedig a mar tapasztaltabb személyzetnek folyamatosan
naprakészen kell tartaniuk a tudasukat. Fontoljak meg, hogy az 6nok
szervezetében ez hogyan valésithaté meg.

Az egyik mdéd annak biztositaséara, hogy a személyzet rendelkezzen az
informacié-hozzaférhetdségi alapelvek alkalmazasahoz sziikséges készségekkel
az, hogy erre a kérdésre mar a toborzasi és a munkakezdési idészakban
ratémek, illetve egyéni és a szervezet teljes személyzetére kiterjedo
folyamatos szakmai fejlodési terveket alkalmaznak. Az erre vonatkozé
ismeretek szintje és mértéke a munkakoéri feladatoktol figg.

[+
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El6nyds, ha a hozzaférhet6séget tAmogato személyzet all rendelkezésre. A
megfeleld ismeretek és a tudatossag fontos elemei a megvaltozott
munkagyakorlatok elsajatitasanak. A hozzaférhetdségi politikak bevezetése
mellett a személyzet kiképzése Uj munkamddszereket tesz lehetdvé.

A szervezetlk informacidképzési munkafolyamatatol fliggéen tovabb
szegmentalhatjak az 6nok altal nydjtott képzést. Példa erre a harom szinten
torténo folyamatos szakmai fejlesztés biztositasa:

e A teljesszemélyzet részére: a hozzaférhet6ség altalanos tudatositasa,
annak szerepe az informéacioképzeés, -terjesztés, valamint az
informaciohoz valé hozzaférés szempontjabadl.

e Az eredeti tartalmakat Iétrehozd személyek, mint példaul a szerzék
szamara: szaktechnikdk (az irAnymutatasok szerint).

e A gyartasban és terjesztésben dolgozé személyzet szamara: sajatos
formatumokkal és szoftverekkel kapcsolatos ismereteket és készségeket
nyudjté képzések.

A személyzet valamennyi tagjanak képzésben kell részesulnie a
hozzaférhet0ség és a hozzaférhetd informacidk fontossagarol. Ha valamennyi
személyzetitag szamara tajékoztatast, tanacsot és oktatasi lehetdségeket
biztositanak, ezaltal hozzajarulhatnak egy olyan kérnyezet kialakitasahoz,
amely fogékony a hozzaférhet6ségre, és amely altalanos kulturabeli
valtozasokhoz vezet. Azoknak, akiknek ismerniik kell a hozzaférhetdségi
funkciok alkalmazasat a tartalomszerzés soran, illetve a formatumatalakito
eszkodzoket, célzott szakképzésben kell részesulnitik. Amennyiben példaul az
onok honlapja a szervezeten beliul készlt, a technikai személyzetnek és a
tervezoknek ismemilk kell a hozzaférhet6ségi Utmutatasokat és szabvanyokat,
tovabba tudniuk is kell alkalmazni ezeket.

Annak biztositasa, hogy a személyzetismeri és rendelkezik a szukséges
készségekkel, eszkozokkel és folyamatokkal fontos sikertényez6 az informacié
hozzaférhet0ségének megvaldsitasaban. Megtorténhet azonban, hogy
harmadik felek — és nem a belsd személyzet — fogjak ellatni az
informacioképzési vagy -terjesztési feladatok egy részét a szervezetukben.
Fontos, hogy ezek a harmadik felek is ugyanazokat a magas szintd informacio-
hozzaférhetOségi szabvanyokat alkalmazzak, mint 6ndk, raadasul ezt igazolni
is tudjak.

7. ajanlas: Az informacioképzés kiszervezésekor
gondoskodjanak rola, hogy teljesiiljenek a hozzaférhetoségi
kovetelmények, illetve vessék ala azokat mindség-
ellendrzésnek.

A webtartalmak vagy informacioés tartalmak gyartasanak kiszervezésekor

gondoskodjanak rola, hogy a fejlesztdk betartsak a hozzaférhetdségi
kdvetelményeket.
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Az informacioképzés osszetettsége gyakran azt jelenti, hogy néhany vagy az
0sszes médiatipust kiszervezik, vagy mast biznak meg annak Iétrehozasaval.
Az irAnymutatasoknak az 6nok szervezetében val6 betartasa mellett az 6nok
altal informacidképzéssel megbizott kiilsd szolgaltatoknak is biztositaniuk kell
az informacié hozzaférhetdségét.

A honlapfejlesztést altalaban egy kiils6 cégre bizzak, amely megtervezi és
legyartja a tartalmakat, de harmadik felekkel is egytttmikddhetnek példaul
videok, digitalis vagy nyomtatott kiadvanyok létrehozasara.

Az i-access nevli projekt ajanlasaaz, hogy ,a hozzaférhet6ség legyen az
iranyelv minden aru és szolgaltatas beszerzéséenél” [http://www.european-
agency.org/agency-projects/i-access/recommendations]. Azt tanacsolja, hogy
kizarolag olyan szervezetektdl szerezzenek be szolgaltatasokat, amelyek
szigoruan betartjak a hozzaférhetdségi szempontokat. Az iranyelvek
részletesen ismertetik az informacio-hozzaférhetdségi eszkdzoket és
szabvanyokat. Ajanlott megkozelités annak kikotése, hogy a szolgaltatasi
szerzd8désekre vonatkozo palyazatokon induld cégek ismertessék, hogyan
felelnek meg a kdvetelményeknek, részletesen kitérve az altaluk hasznalt
ellen6rz6 eszkdzdkre, valamint az ellendrzés terén ismeretekkel rendelkezd
személyzetre.

Honlapfejlesztés esetében ki kell kotni, hogy a fejlesztésnek meg kell felelnie a
Web Content Accessibility Guidelines [A webtartalmak hozzaférhetdségére
vonatkozo iranymutatasok] (WCAG) 2.0 webes hozzaférési szabvanyainak
(amelyek az iranymutatasokban ismertetésre kertlnek). Az orszadgok szamara
egyre inkabb jogi kbvetelmény e szabvany betartasa. Szamos utmutato6
dokumentum javasolja a tAmogato technolégiakat alkalmazé vagy a
hozzaférhet0ségi szempontok betartdsara koteles személyek bevonasat.
Amennyiben az 6nok szervezete személyzete kell6képpen szakképzett, az
ellen6rzés egy részét belsbleg is elvégezhetik annak biztositasara, hogy a
fejlesztok alkalmaztak a megfelel6 technikakat.
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KOVETKEZTETES

Az 6nok szervezete altal gyartott és terjesztett informacio hozzaférhetdvé
tétele a személyzet és az 6nOk termékeit és szolgaltatasait hasznalok szamara
egyarant elonyodket kinal. Ez azt jelenti, hogy az 6nok szervezete
fogyatékossaggal é10 és/vagy sajatos nevelésiigényekkel rendelkez06
személyzete, illetve celkb6zdnsége ugy hasznalhatja azt az informaciot, hogy
ezaltal hatékonyabb legyen az egylttmiikddés.

A hozzaférhet6 informacié azonban csak egy része annak, hogy az 6nok
szervezete hogyan kezeli a minden emberrel tisztességesen és egyenlben valé
elbdnassal kapcsolatos szélesebb elvarast és kdvetelményt. A tdgabb kérdések
kozott megemlithets az épitett kdrnyezet hozzaférhetdsége, valamint hogy
miként kell kommunikalni és egylittmikodni a személyzettel és a
célkdzonséggel. A technoldgiara valo fokozatos dsszpontositas kdvetkeztében a
digitalis hozzaférés valdszinlleg fontos részévé valhat a szervezet
kommunikacios stratégiajanak. Ezen altalanos megkdzelités keretében az
informacié hozzaférhet6ségének tanulmanyozasa hasznos lehet a szervezet
keretében végbemend valtozasok véghezvitele szempontjabdl.

Az ,Iranymutatasok a hozzaférhetd informacidéért” egyarant magukba foglalnak
konnyen kovethet6 tanacsokat és |épésrél Iépésre haladd utmutatdkat a
hozzaférheto digitalis dokumentumok és tartalmak gyartasatilletéen. A
hasznos ellendrzdlistak mellett az irAnymutatasok tovabbi hivatkozasokat
tartalmaznak azok szamara, akiket tovabbi részletek érdekelnek a
rendelkezésre all6 technikdkkal és eszkdzdkkel kapcsolatban.

Amennyiben az 6nok szervezete elfogadja az ajanlasokat az iranymutatasok
alkalmazasa soran, jelent6s el6nydkhoz juthat. Ezek az egyes ajanlasok alatt
kerlilnek részletesen ismertetésre, tovabba elérhetbek ezen Utmutatd Kivonat
és Bevezetés c. fejezeteiben is.

Szamos szervezet azt tapasztalja, hogy az informacié hozzaférhet6ségének
megvaldsitasa érdekében bevezetett folyamatok idében megtervezhetdk és
iranyithatok. Az (j elGallitasi megkozelitések kiprobalasa, a fokozott
tudatossag és oktatas, valamint az informacio-hozzaférhetdség fontossaganak
a vezetOi csapat altali felismerése egyilttesen igazi valtozashoz vezethetnek.

Jeloljenek ki valakit a szervezetben, aki ezeket az ajanlasokat tovabbviheti. Ez
akar on is lehet vagy néhany munkatarsbdl 6sszeall6 csapat, mely killonb6z6
szinteken foglalkozik ezekkel. Kérjék fel 6ket, hogy tanulmanyozzak az
iranymutatasokat, illetve azt, hogy miképpen alkalmazhatbéak azok a szervezet
munkafolyamataiban.

Vegyék fontoldra az 6n6k szervezete szamara biztositott modellt arra
vonatkozo6an, hogy hogyan hajtsa végre az iranymutatasokat, illetve hogy azok
miként igazithaték hozza a szervezet sajatos kornyezetéhez és igényeihez.

Végul pedig ne feledjék, hogy az iranymutatasok és ezek a végrehajtasi
ajanlasok mindéssze kiindulo pontként szolgalnak. Batran osszak meg ezeket
masokkal is, toltsék fel ket a szervezet intranetére, illetve ajanljak a

[+
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webfejlesztOk és azon harmadik személyek figyelmébe, akiket az
informacioképzéssel és -terjesztéssel bizott meg a szervezet. Tekintsék ezeket
sajatjaiknak, javitsak Oket, a javitasokat pedig osszak meg veliink és
masokkal.

Amennyiben 6nok is be szeretnének kapcsolddni, és hozza szeretnének jarulni
az iranymutatasokhoz, tovabba megosztanak tapasztalataikat azzal
kapcsolatban, hogy miként valtak egy hozzaférhet6bb szervezetté, latogassak
meg a projekt honlapjat [http://ictdial.eu/] és regisztraljanak. A regisztracio
lehetdveé teszi 6ndk szamara, hogy a honlap szamos témajahoz hozzaszdéljanak
(kizar6lag angol nyelven).

Az iranymutatasok onok altali gyakorlatba uUltetésének tamogatasahoz

rendelkezésikre all egy modell, mely ismerteti a szakpolitika és a gyakorlat
kozotti kapcsolatot.

Ezt egy, az ajanlasokra éplil6 részletesebb modell koveti. Olyan
megfontolasokat és folyamatokat azonosit, melyeket egy adott szervezeten
belll kiildnbdz0 érintettek tanulmanyozhatnak az informacio
hozzaférhet6ségének gyakorlatba Ultetése soran.

L
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Modell az 6ndk szervezete szamara arra vonatkozdéan, hogy
miként hajtsa végre az iranymutatasokat

Szak- Terv Gyakorlat
politika
Az informacio- A
A hoss 2t tavi hozzaférhetSségi terv munkafolyamatok
stratégia felismeri a cifeluien sesellsres Az irdnymutatasok naprakéssze tétele
hozzéférhetéség életszer(, és kis kisérleti probdja azinformacio
P lépéseket foglal hozzéférhet6ségén
t'Yt magéaban ek lehetbvé
szémponya tételéhez
Az informacio létrehozédsa
e A terv végrehajtasdért Tudatossagi képzés a 2EnEE e
A hozzaférhetGségi felelés személy va személyzet valamennyi tagja bocséjtott szerkesztési
politika magaba foglal , y gY szdmara a Utmutaté és sablonok
L csapat hataskorrel és —_— hozzaférhetSségrél, illetve alapjan torténik
hozza férhetds dei némi forrdsokkal is annak ismertetése, hogy
OZZ? erhetosegi rendelkezik mindez hogyan alkalmazhatd
nyilatkozatot azinformacidk esetében

Az irdnymutatasokata

kiilsé
tartalomszolgaltatok —
, . L Képzés tartalom szerz6k,
A beszerzési politika A . . T
ba foslali specialistak részére az webfejleszt6k, média-
magibs foglalja informicis szl st
ozzaférhetGségi fex P "o
Kivetelménvt <6 hozzaférhet6vé tételét rendelkezésére kell
ovg e’meny is elbsegitd eszk6zokrdl bocsajtani, kdtelezve
ideértve az P L
. g 6ket azok megfelel 6
informacioképzést és betartisara
-terjesztést is
Szerkesztési
utmutatdk és A hozzaférhet6ség
sablonok |étrehozasa tesztelése a
kozzététel elGtt

1. Abra: Hogyan liltetheti gyakorlatba az iranymutatasokat az 6nok
szervezete
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AZ INFORMACIO HOZZAFERHETOVE TETELE: MODELL A SZEREPLOK FIGYELMEBE

Végrehajtasi fokuszpont: Az informaciok hozzaférhetosége, mint az 6nok szervezete hosszl
tavu stratégiadjanakrésze

Vezetoi csapat

Vezetok

Személyzet

Informacioképzési és -
terjesztési
szakemberek

Gondolkodjanak el rdla,
hogy a szervezet Uzleti
célkitlzései és atfogd
stratégiaja hogyan
terjedhetnek ki tagabb
hozzaférhetdségi
szempontokra. A szervezet
célkitlizéseinek és
terveinek a
feltlvizsgéalatakor
vizsgaljak meg, hogy azok
milyen mértékben
foglalkoznak a
hozzaférhetOséggel és
azon belul az informacio
hozzaférhet6ségének
kérdésével. Példaul:

e Figyelembe veszik-e az
UNCRPD 9. cikkében

Vizsgalja meg, hogy
mennyire vannak
tudataban, illetve
mennyire fogékonyak a
személyzet vagy a
célkbzonséguk igényeire.
Példaul:

e Tudataban vannak a
személyzetik, valamint
azoknak a
személyeknek a
hozzaférhetdséggel
kapcsolatos igényeinek,
akikkel a szemeélyzet
egylttmdkodik, illetve
akik szamara
szolgalataikat nyajtjak?

e Ez magaba foglal-e
informacionyujtast,

Mérlegeljék, hogy a
szervezetuk foglalkozik-e
a vele egylttm(kodok —
személyzetuk és
célkdozonséguk —
hozzaférhetOdséggel
kapcsolatos igényeivel? Az
onok szervezete nyujt
példaul:

e Alkalmazhato
gyakorlati utmutatast a
hozzaférhet6ségrol,
illetve vannak-e olyan
utvonalak, melyek
mentén kiemelhet6 az
erre a tamogatasra
vonatkoz6 igény?

e A hozzaférhetdséggel,
ezen bellul pedig az

Vegyék fontolora, hogy
van-e szukséguk
Utmutatasra és képzésre
annak biztositasara, hogy
az onok altal
rendelkezésre bocsajtott
informéciok az 6nodk
valamennyi
végfelhasznaldja szamara
elérhetb6k legyenek?
Példaul:

e Nyujtanak-e egyértelmd
uUtmutatast, illetve
sablonokat a formatum,
multimédia vagy az
onok altal Iétrehozott
egyéb elektronikus
tartalom
vonatkozasaban?

Az 6n0k szervezete informacidi mindenki szamara hozzaférhetové tétele
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Vezetoi csapat

Vezetok

Személyzet

Informacioképzési és -
terjesztési
szakemberek

foglalt alapelveket?

A szervezet jovokép-
nyilatkozata kitér-e a
hozzaférhetdség
kérdésére?

Rendelkezik-e a
szervezet
hozzaférhetdségi
politikaval, és
amennyiben igen, az
kitér-e az informacioé
hozzaférhetOségére?

Rendelkezik-e a
szervezet egy, a
vezetOket és a
személyzetet tamogato
hozzaférhetGségi
stratégiaval?

illetve tudjak-e
tamogatni
személyzetiket abban,
hogy azok teljesen
hozzaférhetd
informaciokat
nydjtsanak?

Fel tudjak hozni ezt a
kérdést a vezeto6i csapat
kdrében
(hozzaférhetdségi)
politika kialakitasa vagy
a munkagyakorlat
javitasa érdekében?

informacio
hozzaférhetbségével
kapcsolatos képzési és
tudatosséag-fokozasi
lehetdségeket?

Van-e a szervezetben
egy, a
hozzaférhet6séggel és
azon belul olyan
gyakorlati kérdésekkel
foglalkozo felelGs
személy, mint példaul a
hozzaférhetd
informacioé vagy
kommunikacio?

Tisztaban vannak-e a
hozzaférheto tartalmak
tervezésével és
gyartasaval kapcsolatos
szabvanyokkal?

A szervezet szerkesztési
utmutatdja tartalmaz-e
hozzaférhetdségi
kovetelményeket?

Az 6n0k szervezete informacidi mindenki szamara hozzaférhetové tétele
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Végrehajtasi fokuszpont: Stratégiavagy terv az informacio hozzaférhetoveé tételéhez

Vezetodi csapat

Vezetok

Személyzet

Informacioképzési és -
terjesztési
szakemberek

Vegyék fontoldéra, hogyan
alakitsanak ki és
alkalmazzanak egy, a
szervezet informaciodinak
hozzaférhetove tételét
elGsegit6 tervet. Ebben a
tervben pedig:

e Emeljék ki azokat az
intézkedéseket,
melyeket 6ndk a
hozzaférhetdséggel
kapcsolatos,
szervezeten bellli
ismeretek kidolgozasa
és fenntartasa
érdekében
szandékoznak tenni,
tovabba ismertessék
azok végrehajtési
modjat.

e Fektessenekle
megfeleld
mindségbiztositasi

Vizsgaljak meg, hogy a
célcsoportjuk vagy
személyzetik jelezte-e,
hogy az informacidikat
szukséges-e
hozzaférhetébbé tenni?
Felhivtak-e a figyelmet a
klilénbo6z0 digitalis
tartalmak hasznéalata
soran felmeril6 bizonyos
nehézségekre vagy
gatakra?

Amennyiben igen,
fontoljdk meg a
kovetkezObket:

e Vessékfel a problémat
a vezetOi csapatban.

e Kérdezzékmeg a
problémat felvet6ktol,
hogy 06k hajlandok
lennének-e részt venni
az informacio

Vizsgaljak meg, hogy az
onok szervezete 4altal
gyartott informacio
hozzaférhet6-e 6nok,
munkatarsaik vagy
célcsoportjuk, és
kulondsen a
fogyatékossaggal élok
és/vagy sajatos nevelési
igényekkel rendelkez6k
szamara. Célszer(
fontolora venni a
kovetkezOket:

e Ismernek-e olyan
akadalyokat, melyekkel
foglalkozni kellene, és
amelyeket fel kellene
vetni a vezet6jiuknek?

o Kérjék, hogy
csatlakozhassanak a
szervezet informacio-
hozzaférhetb6ségi tervét
kidolgoz6

Vizsgaljak meg, hogy a
tartalom gyartasaval
foglalkoz6 munkatarsak
mindegyike rendelkezik-e
azokkal az ismeretekkel,
melyekkel biztosithato a
tartalmak
hozzaférhetbsége.

Informacio-tervezésben, -
gyartasban vagy
kommunikacioban jartas
szakemberként fontoléra
vehetik az aldbbiakat:

e Hivjak fel a vezetdik és
munkatarsaik figyelmeét
az iranymutatasokra a
hozzaférhetd
informacioért;

e Javasoljak az
iranymutatasok
tesztelését célzo
kisérleti projekt

Az 6n0k szervezete informacidi mindenki szamara hozzaférhetové tétele
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Vezetoi csapat

Vezetok

Személyzet

Informacioképzési és -
terjesztési
szakemberek

intézkedéseket,
melyeket belefoglalnak
valamennyi
végrehajtasi
munkatervbe vagy
lépésbe.

Fontoljak meg, hogy a
hozzaférhetdséget
hogyan lehetne
fokozatosan beagyazni
a szervezet
folyamataiba és
projektjeibe.

Foglaljanak bele egy, a
nemzetkozi és a
megfeleld orszagos
hozzaférhetOségi
szabvanyokkal valé
megfelelésre irAnyul6
nyilatkozatot.

hozzaférhetdségét
javito
tevékenységekben?
e Mindez jelzi-e a
hozzaférhetdséggel

kapcsolatos tovabbi
képzések sziukségét?

munkacsoportjahoz.

Kérjék, hogy tartsanak
tudatosséagi képzést az
informéacio
hozzaférhet6ségérdl.

lefolytatasat;

képzést az 6nok altal
hasznalt szoftverek
vagy eszkdzok
hozzaférhetdségqi,
valamint
hozzaférhetOséget
ellendrz6 funkcidirdl.

Kérjék, hogy nyujtsanak

Az 6n0k szervezete informacidi mindenki szamara hozzaférhetové tétele
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Végrehajtasi fokuszpont: Megbiznivalakit az informacié-hozzaférhetoségi terv
végrehajtasaval, biztositva az ehhez szukséges forrasokat

Vezetodi csapat

Vezetok

Személyzet

Informacioképzési és -
terjesztési
szakemberek

Vegyék fontolora egy
személy kinevezését a
szervezet informacio-
hozzaférhetdségi tervének
koordinalasara. Ehhez
pedig vegyék figyelembe a
kovetkez0 szempontokat:

e Az illet6 személyt
hatalmazzak fel a terv
végrehajtasahoz és
beagyazasahoz
szukséges
hataskorokkel;

e Mérlegeljék a terv
teljes végrehajtasdhoz
szlikséges erb6forrasok
mértékét;

e Ne feledjék, hogy a
klilbnb6z0 szervezeti
folyamatokban részt
vevl személyeknek

Vizsgaljak meg, hogyan
jarulhatnak hozza a
szervezet informacio-
hozzaférhetOségi tervének
sikeres gyakorlatba
Ultetéséhez. Példaul:

e Deritsék ki, hogy
munkatarsaik ismerik-e
a hozzaférhetdség
fogalmat, illetve
hajlanddk-e tamogatni
a végrehajtast
koordinal6é szemeélyt.

e Amennyiben 6ndk
kdzvetlenul részt
vesznek a
tartalomgyartasban,
ajanljak fel, hogy
végrehajtanak egy
kisérleti projektet vagy
akar koordinaljak az
informécio-

Tartsak szem eldtt a
célcsoport és kuléndsen a
fogyatékossaggal élok
eés/vagy sajatos nevelési
igényekkel rendelkez6
személyekigényeit. Ha
ugy gondoljak, a
szervezetik ennél tobbre
is képes, akar az
alabbiakat is fontoléra
vehetik:

o Mérjék fel a
célcsoportjuk
hozzaférhetdséggel
kapcsolatos igényeit, és
kozvetitsék a
visszajelzést az
informacio-
hozzaférhetOségqi
munkat koordinalo
személy felé.

e Tanulmanyozzak a

Dolgozzanak szorosan
egyutt az informacio-
hozzaférhetbségiterv
végrehajtasat koordinalo
személlyel vagy csapattal.
Az 6nok elkbtelezettsége
és készségei fontos elemei
a sikernek. Példaul:

e Csatlakozzanak az
informacio-
hozzaférhetdségi
folyamatok
végrehajtasaval
kapcsolatos
megkodzelités teszteléseét
végzo kisérleti
csoporthoz.

e Térképezzékfel,
vannak-e olyan

eroforrasok, melyek
meég hozzajarulhatnak a

Az 6n0k szervezete informacidi mindenki szamara hozzaférhetové tétele
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Vezetoi csapat

Vezetok

Személyzet

Informacioképzési és -
terjesztési
szakemberek

tudniuk kell, hogyan
kell hozzaférhetd
informéacidkat nyudjtani;
Amennyiben
rendelkeznek
hozzaférhetOségi
politikaval, a tervet
koordinalé személynek
fel kell térképeznie az
érintettek
hozzaférhetdséggel
kapcsolatos igényeit,
és 0ssze kell azokat
vetnie a jelenlegi,
informacio-
hozzaférhetdséggel
kapcsolatos
tevékenységekkel.

hozzaférhetdségiterv
gyakorlatba ultetését.

Gondoskodjanak réla,
hogy a személyzet
teljes mértékben
tisztaban legyen az
informacio
hozzaférhet6ségével
kapcsolatosan foly6
munkéval, és batoritsak
Oket a részvételre.

témat, és igényeljenek
képzést rola, ha ugy
gondoljak, azaltal
kdnnyebben
megérthetik a
hozzaférhetdséggel
kapcsolatos
kérdéseket.

Jelentkezzenek a
szervezet informacio-
hozzaférhetdségi
tevékenységét vezetd
munkacsoportjahoz.

Batoritsanak mas
munkatarsakat is, hogy
vallaljanak részt ebben
a tevékenységben.

folyamathoz.

e Tudnanak javasolni

olyan oktatdkat vagy
képzéseket ezen a
teruleten, amelyek
segithetnének a
munkaban?

Az 6n0k szervezete informacidi mindenki szamara hozzaférhetové tétele
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Végrehajtasi fokuszpont: Differencialis végrehajtas tervezése — legyen ambicidzus és

Vezetodi csapat

Vezetok

Személyzet

Informacioképzési és -
terjesztési
szakemberek

Gondolkozzanak el rajta,
hogyan lehetne a
leghatékonyabban és
fenntarthaté moédon
beépiteni az informacio-
hozzaférhetdséget a
szervezetuk kulturajaba.
Néhéany kiindul6 pont erre
vonatkozoan:

e Kiindulasi alap
kialakitdsa az
informaciok és az
elektronikus
kommunikacioé
hozzaférhetdségi
szintjéhez;

e Eldonteni, hogy alulrdl
felfelé, fentrol lefelé
iranyulé, vagy mindkét
megkdzelitést
alkalmazd kisérleti
projektet valasztanak a

Valasszanak életszer( és a
szervezet stratégiajaval
6sszhangban |évo célokat
az informacio-
hozzaférhetOség
megvaldsitasatilletden;

A személyzetet batoritsak,

hogy:

e A szervezet sablonjai
vagy szerkesztési
utmutatdja (melyeket a
iranymutatasok alapjan
alakitottak ki)
felhasznalasaval
készitsék a
prezentaciokat vagy
dokumentumokat;

e Alkalmazzéak az irodai

szoftverek beépitett
hozzaférhetdségi
funkcioit;

Helyezzenek kilatasba
olyan, az informacio6-
hozzaférhetdséggel
kapcsolatos differencialis
Iépéseket, melyek
alkalmazhatoéak az 6nok
szervezetben betdltott
szerepéhez; Nem kell
szakértdnek lennilk,
azonban néhany alapvet6
alapelv hasznalata valodi
Vvaltozast jelent majd.

Ezeket tehetik példaul:

e Tanulmanyozzakaz
onok altal hasznalt
szoftverek
hozzaférhetGségi
funkcioit;

e Kérjenek utmutatast a
hozzaférhetd
dokumentumok vagy

Fontoljak meg, hogyan
alkalmazhatjak egyre
szisztematikusabb médon
a hozzaférhetOségi
szempontokat mindennapi
gyakorlatukban; Ezek a
kovetkezOk lehetnek:

e Az iranymutatasokkal

0sszhangban lévo
hozzaférhetd tartalom
és kommunikacios
munkafolyamatok
kidolgozasat célzo
kisérleti
tevekenységekben valo
részvétel;

e Megtanulni a nap mint

nap hasznalt szoftverek
haladé funkcidit;

e A mUszaki alapelveknek

a kulonb6zo

Az 6n0k szervezete informacidi mindenki szamara hozzaférhetové tétele
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Vezetoi csapat

Vezetok

Személyzet

Informacioképzési és -
terjesztési
szakemberek

hozzaférhet6
informaciok
gyartasahoz;
Megvizsgalni, miként
biztosithatd, hogy a
szervezet egy
ismétlodo fejlodési
folyamat keretében
nyujtsa a hozzaférhetd
informaciokat;

¢ Amit mondanak, azt

gyakoroljak is — az
irAanymutatasokat
alkalmazzak a

gyakorlatban is azaltal,

hogy hozzaférhetd
prezentaciokat és
dokumentumokat
hoznak létre;

e Vegyek fontolora,

hogyan hasznalhatjak
ezt egy, a szervezet
keretében tovabbi
hozzaférhetdségi
gyakorlatok
elfogadasahoz vezeto
lépcsofokként.

az irott kommunikacioé
egyéb tipusainak
gyartasat illetéen;

¢ Mindig kbvessék a
szervezetnek a
hozzaférhetd
informécids tartalmak
gyartasara vonatkozo
iranyelveit (ha vannak
ilyenek);

e Vegyék fontoléra a
hozzaférhetdséggel
kapcsolatos képzésen
valo részvételt.

informacioétipusokhoz
val6 alkalmazasaazok
hozzaférhetové tétele
érdekében;

e Olyan szakaszos

megkdzelités
szorgalmazéasa, mely
elsO Iépésként a
szdveggel, képekkel és
hanganyagokkal
foglalkozik, majd
mihelyt hozzaférhetdvé
valnak, ezeknek
kifinomultabb médiakba
valb beépitése.

Az 6n0k szervezete informacidi mindenki szamara hozzaférhetové tétele
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Végrehajtasi fokuszpont: A hozzaférhetoség beagyazasa az informacioképzeési és -
terjesztési folyamatokba

Vezetodi csapat

Vezetok

Személyzet

Informacioképzési és -
terjesztési
szakemberek

Fontoljak meg, hogyan
biztosithatjak, hogy az
informacio
hozzaférhetOségére
iranyul6 kisérleti projekt
vagy terv gyakorlati
valtozasokat
eredményezzen az
informacioképzés és -
megosztas tekintetében.
Barmilyen valtozas
bedgyazasa érdekében
fontosak az alabbiak:

e Tegyék naprakésszé a
munkafolyamatokat és
az azokkal kapcsolatos
dokumentumokat az Uj
kovetelmények
figyelembevételéhez;

e Kovessék nyomon az
uj folyamatokat, hogy
megbizonyosodjanak

Gondolkozzanak
stratégiakon arra
vonatkozd6an, hogy
miképpen tdmogathatnak
a személyzetet az
informacio-
hozzaférhetOség
megkozelitése terén. Ezek
a kovetkezdok lehetnek:

e Tudatossagivagy
ismeretfelfrissitd
tanfolyamok a Iényeges
munkafolyamatokrol;

e Kortarsi mentoralas
nyljtasa azok szamara,
akik hasonlo
informéacioképzési
feladatokat végeznek;

e Megunnepelni vagy
megosztani
valahanyszor Uj

Vegyék figyelembe az
Onok szervezete altal
azaltal el6idézett
kulonbséget, hogy a
fogyatékossaggal él6
és/vagy sajatos nevelési
igényekkel rendelkez6
személyek szamara gyart
informaciot.

e Kérdezzék meg
célcsoportjukat és
munkatarsaikat, milyen
elonyeik szarmaznak a
javitott folyamatokbal,
és milyen tovabbi
javitasok
eszkodzolhetbek;

¢ Megtorténhet, hogy
idobe telik a
hozzaférhetGségi
alapelveknek a
szervezet

Gondolkozzanak el, milyen
gyakorlati valtoztatasokat
eszkozolhetnek annak
erdekében, hogy az
informacio-
hozzaférhetOségi
szempontok
kovetkezetesen és
rendszeresen alkalmazva
legyenek. Ez a
kovetkezOoképpen
valésithaté meg:

e Informacidképzési és
kommunikacios
szakemberekkel val6
egyuttm(ikodés a
munkafolyamatok
felUlvizsgalatara;

e Annak biztositasa, hogy
a szerzok és a
szerkesztOk tisztdban
legyenek sajat, az

Az 6n0k szervezete informacidi mindenki szamara hozzaférhetové tétele
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Vezetoi csapat Vezetok Személyzet Informacioképzési és -
terjesztési
szakemberek

azok helyes informaciotipusok informéacidihoz valé informacio
alkalmazasardl; valnak hozzaférhetove; alkalmazasa. hozzaférhet6ségével

« NyUjtsanak megfelels Ezek tt‘)rténtjet Segl’the_tnt,alf azélfalﬂ, kapcsola_tos

képzést és tamogatast _esettanu,!manyok vagy h9gy frissitik az 6nok feladataikkal;

a tartalomgyartas és - ismerteto anyagok kozvetlen _ |e Alapvetd hasznalati

terjesztés kilonboz4 formajaban, melyek feladatkéréhez tartozo | | syeteimények
tajékoztatjak a informaciokat;

tertletein dolgozé
személyzet szamara;

e Rendszeresen
vizsgaljak felul a
munkafolyamatokat,
hogy megallapitsék,
azok javithatok-e az
informé&cié-hozzaférés
tertletén elért
fejlodésekkel
0sszhangban.

végfelhasznalokat az

2L o A ib
elényodkrol; * Amennyiben egy

nagyobb termékrél van

e A tamogaté sz6, kérjék, hogy az
technolégiaknak az ellendrzés soran
iranymutatasok nyoman alkalmazzak az
gyartott informaciokkal iranymutatasokat.
valé hasznélatanak
bemutatasa.

kidolgozasa olyan
hozzaférheto
informaciot tartalmazoé
termékek
beszerzéséhez, mint
honlapok, e-konyvek
vagy videok.

-]
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Végrehajtasi fokuszpont: A hozzaférhetoséggel kapcsolatos informacio, oktatas és képzés

nyujtasa valamennyi személyzeti tag részére

ICT4I£‘9

Vezetodi csapat

Vezetok

Személyzet

Informacioképzési és -
terjesztési
szakemberek

Vegyeék fontoloéra az
informacio
hozzaférhet6ségének
belefoglalasat a szervezet
személyzetképzési
politikajaba.

Idedlis esetben ez azt
eredményezi, hogy
felismerésre kertul annak
szuksége, hogy a
személyzet valamennyi
tagja rendelkezzen
altalanos ismeretekkel a
kérdéseket illetéen. Az
informacioképzési és
kommunikéacios
szakemberek valdszinlleg
specialisabb képzést
igényelnek. Amennyiben
példaul az 6n6k szervezete
meédiaszakembereket vagy
IKT-specialistakat

Fontoljak meg, hogy az Uj
€s a mar tapasztaltabb
személyzet hogyan valhat
naprakésszé az Uj
technoldégiai fejlesztések
terén, illetve ezek
alkalmazasa hogyan valhat
a fogyatékossaggal él6
és/vagy sajatos nevelési
igényekkel rendelkez6
személyek hasznara.

Hasznos lehet:

e Elgondolkodni azon,
hogy miképpen
tamogathatjak a
személyzetet abban,
hogy a lehet6 legjobban
kihasznéljak a
technolégiak nydjtotta
lehetbségeket, és
megértsék, hogyan
alkalmazhatdk a

Mérlegeljék, mennyit
tudnak az informacio6-
hozzaférhet6ségrol.

Amennyiben rendszeresen
gyartanak olyan
dokumentumokat,
melyeket
fogyatékossaggal él6
és/vagy sajatos nevelési
igényekkel rendelkez6
személyekis hasznalnak,
megkérhetik vezetdjliket,

hogy:
e Biztositson altalanos

tudatosséagi képzést a
kérdést illetden;

e Biztositson részletes
képzést a hozzaférheto
tartalmak gyartasanak
elonyeirdl és
technikairol;

Mérlegeljék, mennyire
vannak tisztaban az 6nok
altal hasznalt
technoldgiakkal
kapcsolatos
hozzaférhetOségi
problémakkal;

Médiaszakemberként
(mint példaul ajsagiro,
tuddsito vagy digitalis
gyartasvezetd) vagy IKT-
szakemberként (mint
példaul honlapfejlesztd,
programozd, tesztmérnok
vagy felhasznal6i élmény
tervez0) vegyék fontoldra
ismereteiket az

alabbiakkal kapcsolatosan:

e Fogyatékossagok
és/vagy sajatos nevelési
igények;

=2

Az 6n0k szervezete informacidi mindenki szamara hozzaférhetové tétele

-]

33



ICT41 ;39

Vezetoi csapat

Vezetok

Személyzet

Informacioképzési és -
terjesztési
szakemberek

alkalmaz, fontolora
vehetik az aldbbiakat:

Folyamatos szakmai
fejlodésilehet6ségek
nyujtasa és gyakorlati
tapasztalat biztositasa;

Oszténz6 struktirdk
nydjtasa annak
érdekében, hogy
biztositsak a magas
szint( szakmaisagot az
informacio-
hozzaférhetbségiterv
megvaldsitasa terén.

fogyatékossaggal é16
és/vagy sajatos
nevelési igényekkel
rendelkezd személyek
hasznara;

e Tanulmanyozzak, hogy
milyen mddon érhet6
el, hogy a személyzet
rendelkezzen a
hozzaférhetdséggel
kapcsolatos
ismeretekkel és az
alkalmazasukhoz
szlkséges
készségekkel;

e Vizsgéaljdk meg, hogyan
kivitelezhetd mindez a
toborzasi és a
munkakezdési
idészakban, valamint a
folyamatos szakmai
fejlesztés soran.

e All-e rendelkezésre egy
kinevezett, az
informacio-
hozzaférhetGségben
jartas szakember, aki
szUkség esetén
tanacsokat adhat.

e Személyek és
szamitogépek kozotti
kommunikacioval
kapcsolatos
stratégiak/alternativak
fogyatékossaggal élo
és/vagy sajatos nevelési
igényekkel rendelkez6
személyek szamara;

e Ko6znapi nyelv, mint a

hozzaférhetlség
kulcsfontossagi
szempontja;

e Hozzaférhetdségi

politika;

e Tamogato6 technoldégias

megoldasok.

Az 6n0k szervezete informacidi mindenki szamara hozzaférhetové tétele
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Végrehajtasi fokuszpont: Az informacioképzeés kiszervezésekor gondoskodjanak réla, hogy

ICT4I£‘9

teljesiiljenek a hozzaférhetoségi kovetelmények, illetve vessék ala azokat minoség-

ellenorzésnek.

Vezetoi csapat

Vezetok

Személyzet

Informacioképzési és -
terjesztési
szakemberek

Vegyeék fontolora, hogy a
hozzaférhetOséget, ezen
belll pedig az informacio-
hozzaférhetOséget tegyék
az 6nok szervezete
termék- és szolgaltatas-
beszerzési
szakpolitikdjanak szerves
részéve. Ez a
kovetkezOket jelentheti:

e Szerz6déskotés
céljaval folytatott
targyaldsok soran
megegyezni a
tartalmak vagy az
elektronikus
szolgéalatok
hozzaférhetdségét
illetoen;

e Annak felismerése,

Vizsgaljak meg, hogyan
biztosithat6, hogy az
iranymutatasokat ne csak
az onok szervezetében
tartsak be, hanem az 6nok
altal informacioképzéssel
megbizott kilso
szolgaltatok is;

e Mérjék fel, hogy milyen
kiilsd informacios
tartalom szolgaltat6tol
szereznek be
szolgaltatasokat.

e Hogyan biztositjak,
hogy az eseményeiken
felszolald el6adok,
szerzOk, kiaddk és
honlapfejlesztok
hozzaférheto
tartalmakat

Tartsak szem el6tt az
informaciok
hozzaférhet6ségét a
kiszervezett munkakkal
kapcsolatos palyazati
felhivasi dokumentumok
eseténis. Az informacio
hozzaférhet6sége az
elektronikus és nyomtatott
tartalmak széles korét
magéaba foglalja. Hasznos,
ha:

e Tisztaban vannak az
iranymutatasokkal és
az altaluk
meghatarozott
altalanos informéacio-
hozzaférhetGségi
alapelvekkel. Ez segit
azonositani a
tartalomfejlesztés

Megfontoljak az
iranymutatasokban
ismertetett tanacsokat
harmadik felektél valé
szolgaltatasok beszerzése

esetén. Hasznos lehet, ha:

e Onok vagy
munkatarsaik
rendelkeznek az
informacio-
hozzaférhetdségi
kovetelményeket illetd
ismeretekkel, vagy
azokat el tudnak
sajatitani;

e Valakinek médja van
ellendrizni, hogy az
illet6 harmadik felek
megfelelnek-e a
hozzaférhetdségi

-]
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Vezetodi csapat Vezetok Személyzet Informacioképzési és -
terjesztési
szakemberek

hogy a beszerzési nyudjtsanak? kiszervezésekor vagy a szabvanyoknak;
|:,)0I|,t|ka” !<Otelezo Biztositanak-e 6nok glgltalls,tarit(alr?ak 16 1° Naprakészek maradnak
ervenyu, iranymutatasokat vagy k?ls"zebrgeie ortennallo a legujabb

Egyértelmd és sablonokat, kl_‘_' Or,l ?Zq ket fejleményekkel az
betarthatdé megkovetelik-e a oveteimenyeket. informacio
hozzaférhetOségi szabvanyoknak val6 Egyeztetnek egy hozzaférhetGsége terén

kovetelmények
meghatarozasa a mar
elfogadott szabvanyok
alapjan valamennyi
palyazati felhivasban;

Olyan folyamat
kidolgozasa a
beszallitok szamara,
mellyel igazoljak, hogy
betartottak a
hozzaférhetGségi
szabvanyokat.

megfelelést, valamint
rendelkeznek-e
munkatarsakkal, akik
ellendrzik ezek
betartasat?

szakemberrel a sajatos
kdvetelményeket
illetden, amennyiben
rendelkeznek ilyen
szakemberrel a
szervezetben.

kapcsolatépités vagy
folyamatos szakmai
fejlodés altal;

e Bevonnak

fogyatékossaggal €16
és/vagy sajatos nevelési
igényekkel rendelkez6
személyeket a
tartalmak beszerzése és
azok ellendrzése soran.

Az 6n0k szervezete informacidi mindenki szamara hozzaférhetové tétele

-]

36



ELLENORZESI ESZKOZ

ICT4IA9

A FUGGELEK — IRANYMUTATASOK A HOZZAFERHETO INFORMACIOERT

Az irdnymutatasok vilagos tajékoztatast nyljtanak a kildnbozo informacidtipusok hozzaférhetdveé tételéhez alkalmazott
technikakrél. Az 6nok szervezete hasznosnak taldlhatja e sablont a tartalmaik ellen6rzése soran.

Diavetitések és prezentaciok

Az irany- Jelolje be Alkalmaz- Nehézkes- Ez Ez Kiprobaltuk | Hozzaszo-
mutatasok |az 1 (igen), |tuk ezt/ nek talaltuk | tdébbnyire egyaltalan ezt lasok
alkalma- az N (nem) | Megpro- ennek az hasznosnak | nem nyomtatott
zasa vagy NA baltuk alkalma- bizonyult bizonyult szoveget
kiilonb6z6 (nem alkal- | alkalmazni zasat hasznosnak | hasznalni
meédiak és mazhato) ezt képtelen
specifikus betiiket az felhaszna-
forma- alabbi ot I6kon
tumok oszlopban
esetében és a utolso
oszlop
altalanos
hozzaszo-
lasaiban
<Adja meg
az 6nok altal
tesztelt
informacios
eréforras
nevet>
-4 °
Az 0n0k szervezete informaciéi mindenki szamara hozzaférhetové tétele 37
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Az irany- Jelolje be Alkalmaz- Nehézkes- Ez Ez Kiprobaltuk | Hozzaszo-
mutatasok |az 1 (igen), |tuk ezt/ nek talaltuk | tdébbnyire egyaltalan ezt lasok
alkalma- az N (nem) | Megpro- ennek az hasznosnak | nem nyomtatott
zasa vagy NA baltuk alkalma- bizonyult bizonyult szOveget
kiilonb6z6 (nem alkal- | alkalmazni zasat hasznosnak | hasznalni
médiak és mazhatod) ezt képtelen
specifikus betiiket az felhaszna-
forma- alabbi ot I6kon
tumok oszlopban
esetében és a utolso
oszlop
altalanos
hozzaszo-
ldsaiban
1. l1épés:
Szoveg
Hasznalja a
dokumentu-
manak
megfeleld
legegy-
szerlbb
nyelvezetet.
Hasznaljon
nagy
o °
Az 0n0k szervezete informaciéi mindenki szamara hozzaférhetové tétele 38
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Az irany-
mutatasok
alkalma-
zasa
kiilonb6z6
meédiak és
specifikus
forma-
tumok
esetében

Jelolje be
az | (igen),
az N (nem)
vagy NA
(nem alkal-
mazhato)
betiiket az
aladbbi ot
oszlopban
és a utolso
oszlop
altalanos
hozzaszo6-
lAsaiban

Alkalmaz-
tuk ezt /
Megpro-
baltuk
alkalmazni
ezt

Nehézkes-
nek talaltuk
ennek az
alkalma-
zasat

Ez
tobbnyire
hasznosnak
bizonyult

Ez
egyaltalan
nem
bizonyult
hasznosnak

Kiprobaltuk
ezt
nyomtatott
szOveget
hasznalni
képtelen
felhaszna-
I6kon

Hozzaszo-
lasok

betliméretet.

Hasznaljon
sans serif
bet(tipust,
mint példaul
az Arial, a
Helvetica
vagy a
Verdana.

Listak esetén
hasznalja a
»Felsorolas
€s

Az 6n0k szervezete informacidi mindenki szamara hozzaférhetové tétele
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Az irany-
mutatasok
alkalma-
zasa
kiilonb6z6
meédiak és
specifikus
forma-
tumok
esetében

Jelolje be
az | (igen),
az N (nem)
vagy NA
(nem alkal-
mazhato)
betiiket az
aladbbi ot
oszlopban
és a utolso
oszlop
altalanos
hozzaszo6-
lAsaiban

Alkalmaz-
tuk ezt /
Megpro-
baltuk
alkalmazni
ezt

Nehézkes-
nek talaltuk
ennek az
alkalma-
zasat

Ez
tobbnyire
hasznosnak
bizonyult

Ez
egyaltalan
nem
bizonyult
hasznosnak

Kiprobaltuk
ezt
nyomtatott
szOveget
hasznalni
képtelen
felhaszna-
I6kon

Hozzaszo-
lasok

szamozas”
funkciokat.

Ne zsufolja
tele a diakat
tul sok
informacio-
val.

Hasznaljon
nagyon jo
kontrasztot
alkoto
szbveg- és
hattérszine-

-]
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Az irany-
mutatasok
alkalma-
zasa
kiilonb6z6
meédiak és
specifikus
forma-
tumok
esetében

Jelolje be
az | (igen),
az N (nem)
vagy NA
(nem alkal-
mazhato)
betiiket az
aladbbi ot
oszlopban
és a utolso
oszlop
altalanos
hozzaszo6-
lAsaiban

Alkalmaz-
tuk ezt /
Megpro-
baltuk
alkalmazni
ezt

Nehézkes-
nek talaltuk
ennek az
alkalma-
zasat

Ez
tobbnyire
hasznosnak
bizonyult

Ez
egyaltalan
nem
bizonyult
hasznosnak

Kiprobaltuk
ezt
nyomtatott
szOveget
hasznalni
képtelen
felhaszna-
I6kon

Hozzaszo-
lasok

ket.

Gondoskod-
jon réla,
hogy a
szOveg és a
grafikak a
szinek
mell6zésével
is kbnnyen
érthetbek
legyenek.

Képek

Az 6n0k szervezete informacidi mindenki szamara hozzaférhetové tétele
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Az irany-
mutatasok
alkalma-
zasa
kiilonb6z6
meédiak és
specifikus
forma-
tumok
esetében

Jelolje be
az | (igen),
az N (nem)
vagy NA
(nem alkal-
mazhato)
betiiket az
aladbbi ot
oszlopban
és a utolso
oszlop
altalanos
hozzaszo6-
lAsaiban

Alkalmaz-
tuk ezt /
Megpro-
baltuk
alkalmazni
ezt

Nehézkes-
nek talaltuk
ennek az
alkalma-
zasat

Ez
tobbnyire
hasznosnak
bizonyult

Ez
egyaltalan
nem
bizonyult
hasznosnak

Kiprobaltuk
ezt
nyomtatott
szOveget
hasznalni
képtelen
felhaszna-
I6kon

Hozzaszo-
lasok

Lassael
képeit
alternativ
szOveggel a
kép korul-
irdsahoz.

Hasznaljon
megfeleld
meérték(

szinkontrasz-

tot a kép és
a hatter
kozott.

Az 6n0k szervezete informacidi mindenki szamara hozzaférhetové tétele
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Az irany-
mutatasok
alkalma-
zasa
kiilonb6z6
meédiak és
specifikus
forma-
tumok
esetében

Jelolje be
az | (igen),
az N (nem)
vagy NA
(nem alkal-
mazhato)
betiiket az
aladbbi ot
oszlopban
és a utolso
oszlop
altalanos
hozzaszo6-
lAsaiban

Alkalmaz-
tuk ezt /
Megpro-
baltuk
alkalmazni
ezt

Nehézkes-
nek talaltuk
ennek az
alkalma-
zasat

Ez
tobbnyire
hasznosnak
bizonyult

Ez
egyaltalan
nem
bizonyult
hasznosnak

Kiprobaltuk
ezt
nyomtatott
szOveget
hasznalni
képtelen
felhaszna-
I6kon

Hozzaszo-
lasok

Kerilje a tul
sok képpel,
formaval
vagy szinnel
telezsufolt
hattereket.

Kerulje az
egyéb
elemek, mint
példaul
képek mogé
rejtett
hivatkozasok

Az 6n0k szervezete informacidi mindenki szamara hozzaférhetové tétele
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Az irany-
mutatasok
alkalma-
zasa
kiilonb6z6
meédiak és
specifikus
forma-
tumok
esetében

Jelolje be
az | (igen),
az N (nem)
vagy NA
(nem alkal-
mazhato)
betiiket az
aladbbi ot
oszlopban
és a utolso
oszlop
altalanos
hozzaszo6-
lAsaiban

Alkalmaz-
tuk ezt /
Megpro-
baltuk
alkalmazni
ezt

Nehézkes-
nek talaltuk
ennek az
alkalma-
zasat

Ez
tobbnyire
hasznosnak
bizonyult

Ez
egyaltalan
nem
bizonyult
hasznosnak

Kiprobaltuk
ezt
nyomtatott
szOveget
hasznalni
képtelen
felhaszna-
I6kon

Hozzaszo-
lasok

vagy
szOvegek
hasznalatat.

Hang

Adja meg
hanganyaga
szoveges
megfeleldjét.

Biztositson
hanger6-
szabalyozasi,
gyors elOre-

-]
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Az irany-
mutatasok
alkalma-
zasa
kiilonb6z6
meédiak és
specifikus
forma-
tumok
esetében

Jelolje be
az | (igen),
az N (nem)
vagy NA
(nem alkal-
mazhato)
betiiket az
aladbbi ot
oszlopban
és a utolso
oszlop
altalanos
hozzaszo6-
lAsaiban

Alkalmaz-
tuk ezt /
Megpro-
baltuk
alkalmazni
ezt

Nehézkes-
nek talaltuk
ennek az
alkalma-
zasat

Ez
tobbnyire
hasznosnak
bizonyult

Ez
egyaltalan
nem
bizonyult
hasznosnak

Kiprobaltuk
ezt
nyomtatott
szOveget
hasznalni
képtelen
felhaszna-
I6kon

Hozzaszo-
lasok

tekerési,
visszate-
kerési és
szlnetelte-

tési funkciot.

Gy6zddjon
meg rola,
hogy a
képfeliratok
szinkronban
legyenek a
hanganyag-
gal.

-]
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Az irany- Jelolje be Alkalmaz- Nehézkes- Ez Ez Kiprobaltuk | Hozzaszo-
mutatasok |az 1 (igen), |tuk ezt/ nek talaltuk | tdébbnyire egyaltalan ezt lasok
alkalma- az N (nem) | Megpro- ennek az hasznosnak | nem nyomtatott
zasa vagy NA baltuk alkalma- bizonyult bizonyult szOveget
kiilonb6z6 (nem alkal- | alkalmazni zasat hasznosnak | hasznalni
médiak és mazhatod) ezt képtelen
specifikus betiiket az felhaszna-
forma- aladbbi ot I6kon
tumok oszlopban
esetében és a utolso
oszlop
altalanos
hozzaszo6-
lAsaiban
Vided
Gondoskod-
jon réla,
hogy a
képfeliratok
szinkronban
legyenek a
videodval.
2. lépés:
Hasznalja a
szoftvere
altal nyujtott
o °
Az 0n0k szervezete informaciéi mindenki szamara hozzaférhetové tétele 46
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Az irany-
mutatasok
alkalma-
zasa
kiilonb6z6
meédiak és
specifikus
forma-
tumok
esetében

Jelolje be
az | (igen),
az N (nem)
vagy NA
(nem alkal-
mazhato)
betiiket az
aladbbi ot
oszlopban
és a utolso
oszlop
altalanos
hozzaszo6-
lAsaiban

Alkalmaz-
tuk ezt /
Megpro-
baltuk
alkalmazni
ezt

Nehézkes-
nek talaltuk
ennek az
alkalma-
zasat

Ez
tobbnyire
hasznosnak
bizonyult

Ez
egyaltalan
nem
bizonyult
hasznosnak

Kiprobaltuk
ezt
nyomtatott
szOveget
hasznalni
képtelen
felhaszna-
I6kon

Hozzaszo-
lasok

diaelrende-
zéseket.

A dian
talalhatoé
szoveget
masolja a
jegyzeteknek
kialakitott
részbe.

Toltse ki a
metaadat
informacio-
kat, ezzel

Az 6n0k szervezete informacidi mindenki szamara hozzaférhetové tétele
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Az irany- Jelolje be Alkalmaz- Nehézkes- Ez Ez Kiprobaltuk | Hozzaszo-
mutatasok |az 1 (igen), |tuk ezt/ nek talaltuk | tdébbnyire egyaltalan ezt lasok
alkalma- az N (nem) | Megpro- ennek az hasznosnak | nem nyomtatott
zasa vagy NA baltuk alkalma- bizonyult bizonyult szOveget
kiilonb6z6 (nem alkal- | alkalmazni zasat hasznosnak | hasznalni
médiak és mazhatod) ezt képtelen
specifikus betiiket az felhaszna-
forma- aladbbi ot I6kon
tumok oszlopban
esetében és a utolso
oszlop
altalanos
hozzaszo6-
lAsaiban
lehet6vé
téve a
felhaszna-
I6knak, hogy
internetes
keresés altal
ratalaljanak
az informa-
ciOkra.
-4 °
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Az irany- Jelolje be Alkalmaz- Nehézkes- Ez Ez Kiprébaltuk | Hozzaszo6-
mutatasok |az |l (igen), |tuk ezt/ nek talaltuk |tobbnyire egyaltalan ezt lasok
alkalma- az N (nem) | Megpro- ennek az hasznosnak | nem nyomtatott
zasa vagy NA baltuk alkalma- bizonyult bizonyult szOveget
kiilonb6z6 (nem alkal- | alkalmazni zasat hasznosnak | hasznalni
meédiak és mazhato) ezt képtelen
specifikus betiiket az felhaszna-
forma- alabbi ot I6kon
tumok oszlopban
esetében és a utolso
oszlop
altalanos
hozzaszo6-
lasaiban
<Adja meg
az onok altal
tesztelt
informacios
erdforras
nevet=>
1. lépés:
Szo6veg
Hasznalja a
célcso-
-4 °
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ICT4I@

Az irany-
mutatasok
alkalma-
zasa
kiilonb6z6
meédiak és
specifikus
forma-
tumok
esetében

Jelolje be
az | (igen),
az N (nem)
vagy NA
(nem alkal-
mazhato)
betiiket az
aladbbi ot
oszlopban
és a utolso
oszlop
altalanos
hozzaszo6-
lAsaiban

Alkalmaz-
tuk ezt /
Megpro-
baltuk
alkalmazni
ezt

Nehézkes-
nek talaltuk
ennek az
alkalma-
zasat

Ez
tobbnyire
hasznosnak
bizonyult

Ez
egyaltalan
nem
bizonyult
hasznosnak

Kiprobaltuk
ezt
nyomtatott
szoveget
hasznalni
képtelen
felhaszna-
I6kon

Hozzaszo-
lasok

portnak
megfeleld
legegy-
szer(ibb
nyelvezetet.

Az
informaciot
ossza fel
kezelheto,
egyenld
hosszusagu
blokkokra.

Listak esetén

Az 6n0k szervezete informacidi mindenki szamara hozzaférhetové tétele
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Az irany-
mutatasok
alkalma-
zasa
kiilonb6z6
meédiak és
specifikus
forma-
tumok
esetében

Jelolje be
az | (igen),
az N (nem)
vagy NA
(nem alkal-
mazhato)
betiiket az
aladbbi ot
oszlopban
és a utolso
oszlop
altalanos
hozzaszo6-
lAsaiban

Alkalmaz-
tuk ezt /
Megpro-
baltuk
alkalmazni
ezt

Nehézkes-
nek talaltuk
ennek az
alkalma-
zasat

Ez
tobbnyire
hasznosnak
bizonyult

Ez
egyaltalan
nem
bizonyult
hasznosnak

Kiprobaltuk
ezt
nyomtatott
szoveget
hasznalni
képtelen
felhaszna-
I6kon

Hozzaszo-
lasok

hasznélja a
.Felsorolas
és

szamozas”
funkciokat.

A kovetkeze-
tesség
jegyében
alkalmazzon
hozzaférhet6
sablonokat.

Gondoskod-
jon rola,

-]
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Az irany-
mutatasok
alkalma-
zasa
kiilonb6z6
meédiak és
specifikus
forma-
tumok
esetében

Jelolje be
az | (igen),
az N (nem)
vagy NA
(nem alkal-
mazhato)
betiiket az
aladbbi ot
oszlopban
és a utolso
oszlop
altalanos
hozzaszo6-
lAsaiban

Alkalmaz-
tuk ezt /
Megpro-
baltuk
alkalmazni
ezt

Nehézkes-
nek talaltuk
ennek az
alkalma-
zasat

Ez
tobbnyire
hasznosnak
bizonyult

Ez
egyaltalan
nem
bizonyult
hasznosnak

Kiprobaltuk
ezt
nyomtatott
szoveget
hasznalni
képtelen
felhaszna-
I6kon

Hozzaszo-
lasok

hogy az
online
tanfolyam
anyagai
nyomtatas-
ban is
elérhetdek
legyenek.

Gondoskod-
jon réla,
hogy az
online
tanfolyam
rendelkezzen

-]
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Az irany- Jelolje be Alkalmaz- Nehézkes- Ez Ez Kiprobaltuk | Hozzaszo-
mutatasok |az 1 (igen), |tuk ezt/ nek talaltuk | tdébbnyire egyaltalan ezt lasok
alkalma- az N (nem) | Megpro- ennek az hasznosnak | nem nyomtatott
zasa vagy NA baltuk alkalma- bizonyult bizonyult szOveget
kiilonb6z6 (nem alkal- | alkalmazni zasat hasznosnak | hasznalni
médiak és mazhatod) ezt képtelen
specifikus betiiket az felhaszna-
forma- aladbbi ot I6kon
tumok oszlopban
esetében és a utolso
oszlop
altalanos
hozzaszo6-
lAsaiban
szunetel-
tetési,
megallitasi
és folytatasi
funkciokkal.
Képek
Lassa el
képeit
alternativ
szOveggel a
kép korul-
irasahoz.
-4 °
Az 0n0k szervezete informaciéi mindenki szamara hozzaférhetové tétele 53
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Az irany-
mutatasok
alkalma-
zasa
kiilonb6z6
meédiak és
specifikus
forma-
tumok
esetében

Jelolje be
az | (igen),
az N (nem)
vagy NA
(nem alkal-
mazhato)
betiiket az
aladbbi ot
oszlopban
és a utolso
oszlop
altalanos
hozzaszo6-
lAsaiban

Alkalmaz-
tuk ezt /
Megpro-
baltuk
alkalmazni
ezt

Nehézkes-
nek talaltuk
ennek az
alkalma-
zasat

Ez
tobbnyire
hasznosnak
bizonyult

Ez
egyaltalan
nem
bizonyult
hasznosnak

Kiprobaltuk
ezt
nyomtatott
szoveget
hasznalni
képtelen
felhaszna-
I6kon

Hozzaszo-
lasok

Kerllje a
piros, zaold,
sarga,
valamint a
szlrke
vilagosabb
arnyalata-
inak alkal-
mazasat.

Hasznaljon
nagy

szinkontrasz-

tot a kép és

-]

Az 6n0k szervezete informacidi mindenki szamara hozzaférhetové tétele

54




ICT41 ;39

Az irany-
mutatasok
alkalma-
zasa
kiilonb6z6
meédiak és
specifikus
forma-
tumok
esetében

Jelolje be
az | (igen),
az N (nem)
vagy NA
(nem alkal-
mazhato)
betiiket az
aladbbi ot
oszlopban
és a utolso
oszlop
altalanos
hozzaszo6-
lAsaiban

Alkalmaz-
tuk ezt /
Megpro-
baltuk
alkalmazni
ezt

Nehézkes-
nek talaltuk
ennek az
alkalma-
zasat

Ez
tobbnyire
hasznosnak
bizonyult

Ez
egyaltalan
nem
bizonyult
hasznosnak

Kiprobaltuk
ezt
nyomtatott
szoveget
hasznalni
képtelen
felhaszna-
I6kon

Hozzaszo-
lasok

a hattér
kozott.

Kerilje a tul
sok képpel,
formaval
vagy szinnel
telezsufolt
hattereket.

Hang

Adja meg
hanganyaga
szbveges

-]
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Az irany- Jelolje be Alkalmaz- Nehézkes- Ez Ez Kiprobaltuk | Hozzaszo-
mutatasok |az 1 (igen), |tuk ezt/ nek talaltuk | tdébbnyire egyaltalan ezt lasok
alkalma- az N (nem) | Megpro- ennek az hasznosnak | nem nyomtatott
zasa vagy NA baltuk alkalma- bizonyult bizonyult szOveget
kiilonb6z6 (nem alkal- | alkalmazni zasat hasznosnak | hasznalni
médiak és mazhatod) ezt képtelen
specifikus betiiket az felhaszna-
forma- aladbbi ot I6kon
tumok oszlopban
esetében és a utolso
oszlop
altalanos
hozzaszo6-
lAsaiban
megfelel6jét.
Vided
Gondoskod-
jon réla,
hogy a
képfeliratok
szinkronban
legyenek a
videdval.
2. lépés:
El6re
-4 °
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Az irany-
mutatasok
alkalma-
zasa
kiilonb6z6
meédiak és
specifikus
forma-
tumok
esetében

Jelolje be
az | (igen),
az N (nem)
vagy NA
(nem alkal-
mazhato)
betiiket az
aladbbi ot
oszlopban
és a utolso
oszlop
altalanos
hozzaszo6-
lAsaiban

Alkalmaz-
tuk ezt /
Megpro-
baltuk
alkalmazni
ezt

Nehézkes-
nek talaltuk
ennek az
alkalma-
zasat

Ez
tobbnyire
hasznosnak
bizonyult

Ez
egyaltalan
nem
bizonyult
hasznosnak

Kiprobaltuk
ezt
nyomtatott
szoveget
hasznalni
képtelen
felhaszna-
I6kon

Hozzaszo-
lasok

meghatéaro-
zott cimsorok
segitségével
kblcsbndzzon
strukturat az
egyes
oldalaknak.
Az on altal
megadott
cimsorok
logikus
sorrendben
kell, hogy
kovessék

Az 6n0k szervezete informacidi mindenki szamara hozzaférhetové tétele
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Az irany-
mutatasok
alkalma-
zasa
kiilonb6z6
meédiak és
specifikus
forma-
tumok
esetében

Jelolje be
az | (igen),
az N (nem)
vagy NA
(nem alkal-
mazhato)
betiiket az
aladbbi ot
oszlopban
és a utolso
oszlop
altalanos
hozzaszo6-
lAsaiban

Alkalmaz-
tuk ezt /
Megpro-
baltuk
alkalmazni
ezt

Nehézkes-
nek talaltuk
ennek az
alkalma-
zasat

Ez
tobbnyire
hasznosnak
bizonyult

Ez
egyaltalan
nem
bizonyult
hasznosnak

Kiprobaltuk
ezt
nyomtatott
szoveget
hasznalni
képtelen
felhaszna-
I6kon

Hozzaszo-
lasok

egymast.

A hivat-
kozasokat,
fejléceket és
valamennyi
oldal funkciot
logikus
sorrendben
bocsassa a
felhasznaldok
rendelkezé-
sére, meg-
kdénnyitve

-]
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Az irany-
mutatasok
alkalma-
zasa
kiilonb6z6
meédiak és
specifikus
forma-
tumok
esetében

Jelolje be
az | (igen),
az N (nem)
vagy NA
(nem alkal-
mazhato)
betiiket az
aladbbi ot
oszlopban
és a utolso
oszlop
altalanos
hozzaszo6-
lAsaiban

Alkalmaz-
tuk ezt /
Megpro-
baltuk
alkalmazni
ezt

Nehézkes-
nek talaltuk
ennek az
alkalma-
zasat

Ez
tobbnyire
hasznosnak
bizonyult

Ez
egyaltalan
nem
bizonyult
hasznosnak

Kiprobaltuk
ezt
nyomtatott
szoveget
hasznalni
képtelen
felhaszna-
I6kon

Hozzaszo-
lasok

ezzel a
bongészeést.

Eroforrasok
feltintetése
esetén adja
meg azok
metaadatait
is. Az
er6forrasok
megfeleld
kifejezések-
kel vagy
hozzaférhe-
tOségi

Az 6n0k szervezete informacidi mindenki szamara hozzaférhetové tétele
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Az irany-
mutatasok
alkalma-
zasa
kiilonb6z6
meédiak és
specifikus
forma-
tumok
esetében

Jelolje be
az | (igen),
az N (nem)
vagy NA
(nem alkal-
mazhato)
betiiket az
aladbbi ot
oszlopban
és a utolso
oszlop
altalanos
hozzaszo6-
lAsaiban

Alkalmaz-
tuk ezt /
Megpro-
baltuk
alkalmazni
ezt

Nehézkes-
nek talaltuk
ennek az
alkalma-
zasat

Ez
tobbnyire
hasznosnak
bizonyult

Ez
egyaltalan
nem
bizonyult
hasznosnak

Kiprobaltuk
ezt
nyomtatott
szoveget
hasznalni
képtelen
felhaszna-
I6kon

Hozzaszo-
lasok

jellemzG6kkel
valo ellatasa
megkonnyiti
a felhasznalo
szamara a
lényeges és
hozzaférhet6
informaciok
megtalala-
sat.

A felhaszna-
I6knak
legyen
elképzelése

-]
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Az irany-
mutatasok
alkalma-
zasa
kiilonb6z6
meédiak és
specifikus
forma-
tumok
esetében

Jelolje be
az | (igen),
az N (nem)
vagy NA
(nem alkal-
mazhato)
betiiket az
aladbbi ot
oszlopban
és a utolso
oszlop
altalanos
hozzaszo6-
lAsaiban

Alkalmaz-
tuk ezt /
Megpro-
baltuk
alkalmazni
ezt

Nehézkes-
nek talaltuk
ennek az
alkalma-
zasat

Ez
tobbnyire
hasznosnak
bizonyult

Ez
egyaltalan
nem
bizonyult
hasznosnak

Kiprobaltuk
ezt
nyomtatott
szoveget
hasznalni
képtelen
felhaszna-
I6kon

Hozzaszo-
lasok

arrél, hogy
épp hol is
vannak a
honlapon,
ezért
helyezzen el
honlapjan
egy lathaté
vagy hallhat6
jelzést, mely
segiti 6ket
eligazodni az
oldalon.

Az 6n0k szervezete informacidi mindenki szamara hozzaférhetové tétele
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Az irany-
mutatasok
alkalma-
zasa
kiilonb6z6
meédiak és
specifikus
forma-
tumok
esetében

Jelolje be
az | (igen),
az N (nem)
vagy NA
(nem alkal-
mazhato)
betiiket az
aladbbi ot
oszlopban
és a utolso
oszlop
altalanos
hozzaszo6-
lAsaiban

Alkalmaz-
tuk ezt /
Megpro-
baltuk
alkalmazni
ezt

Nehézkes-
nek talaltuk
ennek az
alkalma-
zasat

Ez
tobbnyire
hasznosnak
bizonyult

Ez
egyaltalan
nem
bizonyult
hasznosnak

Kiprobaltuk
ezt
nyomtatott
szoveget
hasznalni
képtelen
felhaszna-
I6kon

Hozzaszo-
lasok

Biztositson a
videbhoz
szoveges
megfelel6t
vagy képfel-
iratokat.
Videok
esetében ne
csak sz6
szerint
feliratozza az
elhangzott
beszédet,
hanem irja

-]
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Az irany-
mutatasok
alkalma-
zasa
kiilonb6z6
meédiak és
specifikus
forma-
tumok
esetében

Jelolje be
az | (igen),
az N (nem)
vagy NA
(nem alkal-
mazhato)
betiiket az
aladbbi ot
oszlopban
és a utolso
oszlop
altalanos
hozzaszo6-
lAsaiban

Alkalmaz-
tuk ezt /
Megpro-
baltuk
alkalmazni
ezt

Nehézkes-
nek talaltuk
ennek az
alkalma-
zasat

Ez
tobbnyire
hasznosnak
bizonyult

Ez
egyaltalan
nem
bizonyult
hasznosnak

Kiprobaltuk
ezt
nyomtatott
szoveget
hasznalni
képtelen
felhaszna-
I6kon

Hozzaszo-
lasok

aztis korul,
hogy mi
torténik.

Adjon leirast
az (rlapme-
zO0khoz.

Helyezzen el
egy kereso-
funkciot
minden
oldalon.

-]
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Az irany-
mutatasok
alkalma-
zasa
kiilonb6z6
meédiak és
specifikus
forma-
tumok
esetében

Jelolje be
az | (igen),
az N (nem)
vagy NA
(nem alkal-
mazhato)
betiiket az
aladbbi ot
oszlopban
és a utolso
oszlop
altalanos
hozzaszo6-
lAsaiban

Alkalmaz-
tuk ezt /
Megpro-
baltuk
alkalmazni
ezt

Nehézkes-
nek talaltuk
ennek az
alkalma-
zasat

Ez
tobbnyire
hasznosnak
bizonyult

Ez
egyaltalan
nem
bizonyult
hasznosnak

Kiprobaltuk
ezt
nyomtatott
szoveget
hasznalni
képtelen
felhaszna-
I6kon

Hozzaszo-
lasok

Interaktiv
forgatokony-
vek vagy
esetek hasz-
nalatakor
gondoskod-
jon réla,
hogy egy
mindossze
billentyd-
zettel is
hozzaférhet6
szoveges
valtozat is

-]
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Az irany-
mutatasok
alkalma-
zasa
kiilonb6z6
meédiak és
specifikus
forma-
tumok
esetében

Jelolje be
az | (igen),
az N (nem)
vagy NA
(nem alkal-
mazhato)
betiiket az
aladbbi ot
oszlopban
és a utolso
oszlop
altalanos
hozzaszo6-
lAsaiban

Alkalmaz-
tuk ezt /
Megpro-
baltuk
alkalmazni
ezt

Nehézkes-
nek talaltuk
ennek az
alkalma-
zasat

Ez
tobbnyire
hasznosnak
bizonyult

Ez
egyaltalan
nem
bizonyult
hasznosnak

Kiprobaltuk
ezt
nyomtatott
szoveget
hasznalni
képtelen
felhaszna-
I6kon

Hozzaszo-
lasok

rendelke-
zésre alljon.

Hasznaljon
reszponziv
webdesign-t,
mely
lehetdvé
teszia
tartalom
adaptalasat a
felhasznalo
készulé-

-]
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Az irany-
mutatasok
alkalma-
zasa
kiilonb6z6
meédiak és
specifikus
forma-
tumok
esetében

Jelolje be
az | (igen),
az N (nem)
vagy NA
(nem alkal-
mazhato)
betiiket az
aladbbi ot
oszlopban
és a utolso
oszlop
altalanos
hozzaszo6-
lAsaiban

Alkalmaz-
tuk ezt /
Megpro-
baltuk
alkalmazni
ezt

Nehézkes-
nek talaltuk
ennek az
alkalma-
zasat

Ez
tobbnyire
hasznosnak
bizonyult

Ez
egyaltalan
nem
bizonyult
hasznosnak

Kiprobaltuk
ezt
nyomtatott
szoveget
hasznalni
képtelen
felhaszna-
I6kon

Hozzaszo-
lasok

kéhez.

Tegye
lehet6vé az
oldal
valamennyi
funkcidjanak
mindossze
billenty(izet
segitségével
torténd
hasznalatat,

-]
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Az irany- Jelolje be Alkalmaz- Nehézkes- Ez Ez Kiprobaltuk | Hozzaszo-
mutatasok |az 1 (igen), |tuk ezt/ nek talaltuk | tdébbnyire egyaltalan ezt lasok
alkalma- az N (nem) | Megpro- ennek az hasznosnak | nem nyomtatott
zasa vagy NA baltuk alkalma- bizonyult bizonyult szOveget
kiilonb6z6 (nem alkal- | alkalmazni zasat hasznosnak | hasznalni
médiak és mazhatod) ezt képtelen
specifikus betiiket az felhaszna-
forma- alabbi ot I6kon
tumok oszlopban
esetében és a utolso
oszlop
altalanos
hozzaszo-
ldsaiban
ideértve a
bejelentkezé
st, inditast
es
nyomtatast
is.
-4 °
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PDF dokumentumok

ICT41 ;39

Az irany- Jelolje be Alkalmaz- Nehézkes- Ez Ez Kiprébaltuk | Hozzaszo6-
mutatasok |az |l (igen), |tuk ezt/ nek talaltuk |tobbnyire egyaltalan ezt lasok
alkalma- az N (nem) | Megpro- ennek az hasznosnak | nem nyomtatott
zasa vagy NA baltuk alkalma- bizonyult bizonyult szOveget
kiilonb6z6 (nem alkal- | alkalmazni zasat hasznosnak | hasznalni
meédiak és mazhato) ezt képtelen
specifikus betiiket az felhaszna-
forma- alabbi ot I6kon
tumok oszlopban
esetében és a utolso
oszlop
altalanos
hozzaszo6-
lasaiban
<Adja meg
az onok altal
tesztelt
informacios
erdforras
nevet=>
1. lépés:
Szo6veg
Hasznalja a
dokumentu-
-4 °
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Az irany-
mutatasok
alkalma-
zasa
kiilonb6z6
meédiak és
specifikus
forma-
tumok
esetében

Jelolje be
az | (igen),
az N (nem)
vagy NA
(nem alkal-
mazhato)
betiiket az
aladbbi ot
oszlopban
és a utolso
oszlop
altalanos
hozzaszo6-
lAsaiban

Alkalmaz-
tuk ezt /
Megpro-
baltuk
alkalmazni
ezt

Nehézkes-
nek talaltuk
ennek az
alkalma-
zasat

Ez
tobbnyire
hasznosnak
bizonyult

Ez
egyaltalan
nem
bizonyult
hasznosnak

Kiprobaltuk
ezt
nyomtatott
szoveget
hasznalni
képtelen
felhaszna-
I6kon

Hozzaszo-
lasok

manak
megfeleld
legegy-
szer(ibb
nyelvezetet.

Hasznaljon
nagy

betliméretet.

Hasznaljon
sans serif
bet(tipust,
mint példaul
az Arial, a

Az 6n0k szervezete informacidi mindenki szamara hozzaférhetové tétele
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Az irany- Jelolje be Alkalmaz- Nehézkes- Ez Ez Kiprobaltuk | Hozzaszo-
mutatasok |az 1 (igen), |tuk ezt/ nek talaltuk | tdébbnyire egyaltalan ezt lasok
alkalma- az N (nem) | Megpro- ennek az hasznosnak | nem nyomtatott
zasa vagy NA baltuk alkalma- bizonyult bizonyult szOveget
kiilonb6z6 (nem alkal- | alkalmazni zasat hasznosnak | hasznalni
médiak és mazhatod) ezt képtelen
specifikus betiiket az felhaszna-
forma- aladbbi ot I6kon
tumok oszlopban
esetében és a utolso
oszlop
altalanos
hozzaszo6-
lAsaiban
Helvetica
vagy a
Verdana.
Listak esetén
hasznalja a
~Felsorolas
és
szamozas”
funkcidkat.
Képek
Lassa el
képeit
-4 °
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Az irany-
mutatasok
alkalma-
zasa
kiilonb6z6
meédiak és
specifikus
forma-
tumok
esetében

Jelolje be
az | (igen),
az N (nem)
vagy NA
(nem alkal-
mazhato)
betiiket az
aladbbi ot
oszlopban
és a utolso
oszlop
altalanos
hozzaszo6-
lAsaiban

Alkalmaz-
tuk ezt /
Megpro-
baltuk
alkalmazni
ezt

Nehézkes-
nek talaltuk
ennek az
alkalma-
zasat

Ez
tobbnyire
hasznosnak
bizonyult

Ez
egyaltalan
nem
bizonyult
hasznosnak

Kiprobaltuk
ezt
nyomtatott
szoveget
hasznalni
képtelen
felhaszna-
I6kon

Hozzaszo-
lasok

alternativ
szOveggel a
kép korul-
irasahoz.

Hasznaljon
nagy

szinkontrasz-

tot a szOveg
és a hattér
kozott.

Kertlje a tul
sok képpel,
formaval

Az 6n0k szervezete informacidi mindenki szamara hozzaférhetové tétele
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Az irany-
mutatasok
alkalma-
zasa
kiilonb6z6
meédiak és
specifikus
forma-
tumok
esetében

Jelolje be
az | (igen),
az N (nem)
vagy NA
(nem alkal-
mazhato)
betiiket az
aladbbi ot
oszlopban
és a utolso
oszlop
altalanos
hozzaszo6-
lAsaiban

Alkalmaz-
tuk ezt /
Megpro-
baltuk
alkalmazni
ezt

Nehézkes-
nek talaltuk
ennek az
alkalma-
zasat

Ez
tobbnyire
hasznosnak
bizonyult

Ez
egyaltalan
nem
bizonyult
hasznosnak

Kiprobaltuk
ezt
nyomtatott
szoveget
hasznalni
képtelen
felhaszna-
I6kon

Hozzaszo-
lasok

vagy szinnel
telezsufolt
hattereket.

Kertlje az
egyéb
elemek, mint
példaul
képek mogé
rejtett
hivatkozasok
hasznalatat.

2. lépés:

Az 6n0k szervezete informacidi mindenki szamara hozzaférhetové tétele
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Az irany-
mutatasok
alkalma-
zasa
kiilonb6z6
meédiak és
specifikus
forma-
tumok
esetében

Jelolje be
az | (igen),
az N (nem)
vagy NA
(nem alkal-
mazhato)
betiiket az
aladbbi ot
oszlopban
és a utolso
oszlop
altalanos
hozzaszo6-
lAsaiban

Alkalmaz-
tuk ezt /
Megpro-
baltuk
alkalmazni
ezt

Nehézkes-
nek talaltuk
ennek az
alkalma-
zasat

Ez
tobbnyire
hasznosnak
bizonyult

Ez
egyaltalan
nem
bizonyult
hasznosnak

Kiprobaltuk
ezt
nyomtatott
szoveget
hasznalni
képtelen
felhaszna-
I6kon

Hozzaszo-
lasok

A ,,Tulajdon-
sagok” ful
alatt jeldlje
meg a
dokumentum
nyelvét.

Kerulje a
PDF
dokumentu-
mok képként
valoé
elmentését.

Az 6n0k szervezete informacidi mindenki szamara hozzaférhetové tétele
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Az irany-
mutatasok
alkalma-
zasa
kiilonb6z6
meédiak és
specifikus
forma-
tumok
esetében

Jelolje be
az | (igen),
az N (nem)
vagy NA
(nem alkal-
mazhato)
betiiket az
aladbbi ot
oszlopban
és a utolso
oszlop
altalanos
hozzaszo6-
lAsaiban

Alkalmaz-
tuk ezt /
Megpro-
baltuk
alkalmazni
ezt

Nehézkes-
nek talaltuk
ennek az
alkalma-
zasat

Ez
tobbnyire
hasznosnak
bizonyult

Ez
egyaltalan
nem
bizonyult
hasznosnak

Kiprobaltuk
ezt
nyomtatott
szoveget
hasznalni
képtelen
felhaszna-
I6kon

Hozzaszo-
lasok

Cimkézze
dokumentu-
méat.

Hasznalja a
szoftvere
kinalta
egyszerl
hozzafér-
het6ség-
ellendrz6t
meég mielott
megosztana
a dokumen-

Az 6n0k szervezete informacidi mindenki szamara hozzaférhetové tétele
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Az irany-
mutatasok
alkalma-
zasa
kiilonb6z6
meédiak és
specifikus
forma-
tumok
esetében

Jelolje be
az | (igen),
az N (nem)
vagy NA
(nem alkal-
mazhato)
betiiket az
aladbbi ot
oszlopban
és a utolso
oszlop
altalanos
hozzaszo6-
lAsaiban

Alkalmaz-
tuk ezt /
Megpro-
baltuk
alkalmazni
ezt

Nehézkes-
nek talaltuk
ennek az
alkalma-
zasat

Ez
tobbnyire
hasznosnak
bizonyult

Ez
egyaltalan
nem
bizonyult
hasznosnak

Kiprobaltuk
ezt
nyomtatott
szoveget
hasznalni
képtelen
felhaszna-
I6kon

Hozzaszo-
lasok

tumot.

PDF
készitése
esetén
hasznalja a
szoftver
legnapraké-
szebb
valtozatat.
Az Ujabb
szoftver
verziok
napraké-

-]
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Az irany-
mutatasok
alkalma-
zasa
kiilonb6z6
meédiak és
specifikus
forma-
tumok
esetében

Jelolje be
az | (igen),
az N (nem)
vagy NA
(nem alkal-
mazhato)
betiiket az
aladbbi ot
oszlopban
és a utolso
oszlop
altalanos
hozzaszo6-
lAsaiban

Alkalmaz-
tuk ezt /
Megpro-
baltuk
alkalmazni
ezt

Nehézkes-
nek talaltuk
ennek az
alkalma-
zasat

Ez
tobbnyire
hasznosnak
bizonyult

Ez
egyaltalan
nem
bizonyult
hasznosnak

Kiprobaltuk
ezt
nyomtatott
szoveget
hasznalni
képtelen
felhaszna-
I6kon

Hozzaszo-
lasok

szebb
hozzaférhe-
toségi
funkciokkal
rendel-
keznek.

Toltse ki a
metaadat
informacio-
kat, ezzel
lehetové
téve a
felhaszna-
I6knak, hogy

Az 6n0k szervezete informacidi mindenki szamara hozzaférhetové tétele
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Az irany-
mutatasok
alkalma-
zasa
kiilonb6z6
meédiak és
specifikus
forma-
tumok
esetében

Jelolje be
az | (igen),
az N (nem)
vagy NA
(nem alkal-
mazhato)
betiiket az
aladbbi ot
oszlopban
és a utolso
oszlop
altalanos
hozzaszo6-
lAsaiban

Alkalmaz-
tuk ezt /
Megpro-
baltuk
alkalmazni
ezt

Nehézkes-
nek talaltuk
ennek az
alkalma-
zasat

Ez
tobbnyire
hasznosnak
bizonyult

Ez
egyaltalan
nem
bizonyult
hasznosnak

Kiprobaltuk
ezt
nyomtatott
szoveget
hasznalni
képtelen
felhaszna-
I6kon

Hozzaszo-
lasok

internetes
keresés altal
ratalaljanak
az informa-
ciokra.

Foglalja bele
az 0sszes
lényeges
elemet a
dokumentum
szerke-
zetébe.

-]
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Az irany-
mutatasok
alkalma-
zasa
kiilonb6z6
meédiak és
specifikus
forma-
tumok
esetében

Jelolje be
az | (igen),
az N (nem)
vagy NA
(nem alkal-
mazhato)
betiiket az
aladbbi ot
oszlopban
és a utolso
oszlop
altalanos
hozzaszo6-
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B FUGGELEK — VEGREHAJTASI JELENTES SABLON

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

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

ICT41AL/Implementation Reports Template

A General information about the organisation

(01) Name of the organisation

(02) Address/headquarters

(03) Legal constitution of the organisation

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

(04) Main objectives of the organisation

[Short description of the organisation’s main objectives.]

(05) Isthe organisation an umbrella organisation?

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

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

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

(08) How the organisationis funded
[Short summary.]

Az 6nok szervezete informacidi mindenki szamara hozzaférhetové tétele
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(09) Implementing entity [part of the whole organisation]

[Headquarters, secretariat, or whatever the implementing entity is called.]

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

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

(11) Ifyes, is there an accessibility statement?
[Yes or no; if yes, please quote it here.]

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

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

(13) Ifyes, is the monitoring systematically applied?

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

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

[Yes or no.]

(15) Number of employees in the implementing entity

[Figure: XY employees.]

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

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

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

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

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

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

2. The entity’s information published in several languages

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

3. Types of information the implementing entity produces
[Indicate by Yes or No the types of information according to the following list:]
e General information:
e Guidelines:
e Standards:
e Manuals:
e Scientific reports:
e Other types: [please indicate]

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

e Others: [please indicate]

5. Criteria for the chosen distribution channels

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

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

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

e Very simple:

[+

L

Az 6nok szervezete informacidi mindenki szamara hozzaférhetové tétele 94



. ICT4I ,59 Recessoilty m Loarning

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

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

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

8. Types of media [excluding the website]

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

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

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

e Word:

e OpenOffice (LibreOffice):
e PDF:

e HTML:

e Print:

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

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

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

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

Does the website display text?

Does the website display tables?

Does the website display formulas?

Does the website display audio?

Does the website display graphical elements?

Does the website display video?

Does the website include forms to be filled in?

Does the website include an online payment system?

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

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

Q
L
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C The implementing entity as an information producer

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

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

— if not, why not?
— if yes, does the entity test the WCAG 2.0 compliance of the product?

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

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

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

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

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

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

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

4. Website accessibility

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

e Self-assessment:

L
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e How do you know your website is fully, partially, or not accessible at all?

e Was the website ever tested by web accessibility specialists?
¢ Did you ever get feedback from users regarding the website’s accessibil-
ity?
e Is there a legal requirement for the entity to provide an accessible web-
site?
C2  Electronic document formats

[Any electronic document format, irrespective of whether it is posted on the
website or distributed through other channels.]

1. The entity’s information/publications are produced ...
[Indicate by Yes or No which is applicable.]

e in-house:

e by a third party:

e via a mix of these two scenarios:

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

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

3. Types of production workflow(s)

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

4. Description of the workflow(s)

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

e idea for the information to be produced

writing/authoring
e further editing

e proof-reading

e ‘green light’

e publishing

e output format(s)

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

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

D1  Starting points

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

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

2. Earlier initiatives for providing accessible information

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

3. Being aware of the accessibility ecosystem

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

e accessibility of the content

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

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

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

e consumers that are able/enabled to use the technologies

4. Expectations

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

1. How the Guidelines implementation project was internally set up

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

2. Well-received initiative?

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

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

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

4. Selected content

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

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

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

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

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

[+
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5. Output formats to be distributed

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

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

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

D3

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

Implementation processes and self-assessment

[Please repeat for each of the selected documents.]

1. Title (a)

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

Preparation activities
Authoring — software used

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

Software features used to achieve the accessibility objectives

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

Further editing

Proof-reading

Quality assurance activity

Validating the document’s accessibility
Printing approval

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

Validating the accessibility of the second, third, etc., output format
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Title (b)

Title (¢)

Title (d)

2. Self-assessment

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

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

3. The produced accessible documents

[Attach the accessible documents to the present report (unless already done
under D2 4.).]
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E Accessibility testing of the produced documents

1. Internal testing of the produced documents and formats

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

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

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

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

e People with blindness

e People with visual impairment

e People with movement disorders
e Deaf people

e Hard of hearing people

e Cognitive disorders

e Others [please indicate]

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

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

4. Overall general test result statement

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

1. General experience statement

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

2. Difficulties and challenges encountered

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

e Authoring

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

e Editing

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

e Proof-reading

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

¢ Format conversion

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

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

4. Need for internal staff to be educated regarding accessibility

[After having finalised the production of the accessible documents, do you see
a need for education/training for those who are involved with authoring, edit-
ing and publishing information? Please indicate those needs (if applicable) for
the topics mentioned, develop your thinking and give the rationales for it.]

e General education/training about what accessibility is and what it means

with respect to the concrete production, distribution and consumption of
information.

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

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

[After having finalised the production of the accessible documents, do you see

a need to re-think the applied workflows and to establish (or revise) according-
ly internal publishing guidelines that contributors to publications must follow in
order to provide accessible publications?]

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

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