ICT for Information
Accessibility in Learning

ICT4IA9

UPPLYSINGAR STOFNUNAR
PINNAR GERDBAR
ADGENGILEGAR OLLUM

INNLEIDING A VIDMIDUNARREGLUM FYRIR
ADPGENGILEGAR UPPLYSINGAR

Verkefnido hefur verid fjarmagnado med styrk fra Evrépusambandinu. Fréttabréfio
endurspeglar einungis skodanir héfundarins. Framkveemdastjornin ber ekki
abyrgd a pvi hvernig upplysingar pess kunna ad vera notadar.




. ICT4L69

Evropumidst6d um ndm an adgreiningar og seérparfir,

oNolonks

© 2015, European Agency for Special Needs and In-

clusive Education. Upplysingar stofnunar pinnar gerdar
adgengilegar 6llum: Innleiding & viomidunarreglum fyrir adgengilegar
upplysingar. betta verk er opid menntaefni sem fellur undir leyfid Creative
Commons Attribution-ShareAlike 4.0 International License (héfundar getid,
deilist afram). Fardu &a http://creativecommons.org/licenses/by-sa/4.0/ eda
sendu bréf til Creative Commons, PO Box 1866, Mountain View, CA 94042,
USA, til ad skoda afrit af pessu leyfi.

Ritstjori: Marcella Turner-Cmuchal, Evropumidst6d um nam an adgreiningar og
sérparfir.

Verkefnid hefur verid fjfarmagnad med styrk fra
Evropusambandinu. Fréttabréfio endurspeglar einungis skodanir
héfundarins. Framkveemdastjornin ber ekki abyrgd a pvi hvernig
upplysingar pess kunna ad vera notadar.

Verkefnid Upplysinga- og samskiptateekni fyrir adgengi ad upplysingum i nami
er pverfaglegt net eftirfarandi evropskra og alpjédlega samstarfsadila, sem eru
fulltrdar namssamfélaga og samfélaga i upplysinga- og samskiptataekni:

. N European
DAISY /7 choolnet
consortium

v Ergpﬁigﬁegﬁnwlnﬁgeﬁﬁch CM

DAISY Consortium European Agency for Special European Schoolnet
Needs and Inclusive
Education

/f‘ | I‘ _'4
INTERNATIONAL
ASSOCIATION OF
UNIVERSITIES

Global Initiative for  |nternational Association of United Nations
Inclusive ICTs Universities Educational, Scientific
and Cultural
Organization

Upplysingar stofnunar pinnar gerdar adgengilegar 6llum 2


http://creativecommons.org/licenses/by-sa/4.0/
http://ict4ial.eu/partners/global-initiative-inclusive-icts
http://ict4ial.eu/partners/global-initiative-inclusive-icts
http://ict4ial.eu/partners/international-association-universities
http://ict4ial.eu/partners/international-association-universities
http://ict4ial.eu/partners/unesco
http://ict4ial.eu/partners/unesco
http://ict4ial.eu/partners/unesco
http://ict4ial.eu/partners/unesco
http://ict4ial.eu/partners/daisy-consortium
http://ict4ial.eu/partners/european-agency-special-needs-and-inclusive-education
http://ict4ial.eu/partners/european-agency-special-needs-and-inclusive-education
http://ict4ial.eu/partners/european-agency-special-needs-and-inclusive-education
http://ict4ial.eu/partners/european-schoolnet

. ICT41 ABR

EFNISYFIRLIT
(U} Ts (= 11 {0 ] S

I T = L T [
Hvers vegna stofnunin pin aetti ad ihuga pessi tilmaeli...............................
I 0=

Tilmeeli 1: Hafou yfirlysingu um adgengi med i langtimastefnu
skrifstofuhugblUnadinum stofnunarinnar......... ...,
Tilmeeli 2: bPréadu sérteeka stefnu eda aeetlun til innleidingar &
skrifstofuhugbunadinum adgengilegum upplysingum...........cccoiiiiiiiian.....
Tilmeeli 3: Gerdu einhvern abyrgan fyrir innleidingu a asetlun
upplysingaadgengis og veittu peim pau Urraedi sem til parf......................
Tilmeeli 4: Asetladu stighaekkandi innleidingu — hafdu metnad og en vertu
skrifstofuhugbunadinum um leid hégveer um leid..........ooiiiiiiiiiiiiinaa..
Tilmeeli 5: Felldu adgengi inn i framleidslu- og utbreidsluferli upplysinga....
Tilmeeli 6: Veittu upplysingar, menntun og pjalfun i adgengi fyrir allt

£} €= 1 53 {011
Tilmeeli 7: Vid atvistun upplysingaframleidslu parf ad tryggja ad
adgengiskrofum sé meett og ad peer standist gaedaprof.........oooooiiiiiiiin...

NN 101 = T
Lysing & pvi hvernig stofnunin pin getur innleitt viomidunarreglurnar ........
Innleiding & adgengilegum upplysingum: lysing & atrioum hagsmunaadila.....

Ahersla innleidingar: Upplysingaadgengi sem hluti af langtimastefnu

Y (o) 010 o= T g o 1 o T= U
Ahersla innleidingar: Sérteek stefna eda aeetlun til innleidingar &
adgengilegum UPPIYSINQUM ... aaaaaaaeans
Ahersla innleidingar: Gerdu einhvern abyrgan fyrir innleidingu & aaetlun
upplysingaadgengis og veittu peim pau Urraedi sem til parf......................
Ahersla innleidingar: Aaetladu stighaekkandi innleidingu — hafdu metnad
skrifstofuhugbunadinum og en vertu um leid hégveer um leid ..................
Ahersla innleidingar: Felldu adgengi inn i framleidslu- og Gtbreidsluferli

80 01 Y25 112 T =
Ahersla innleidingar: Veittu upplysingar, menntun og pjalfun i adgengi
skrifstofuhugbunadinum fyrir allt starfsfolk ...
Ahersla innleidingar: Vid Gtvistun upplysingaframleidslu parf ad tryggja ad
adgengiskrofum sé meaett og ad peer standist geedaprof..........coovveieinn...

Vidauki A — Endurskodunartélio Viomidunarreglur fyrir adgengilegar
80 01 Y2 112 T 7= U

Gleerusyningar 0g KYNNINQAr .....cooeeiiiiii e eeeae e ennaas
Verkfeeri fyrir nam & netinu eda rafreent nam ...,
o0 ) = (o )
LTAT e ] 0 = o )

Vidauki B — Sniomat innleidingarskyrslu. ... ...

o 2 4

Upplysingar stofnunar pinnar gerdar adgengilegar 6llum



ICT41 @ Rkt i

ICT4IAL/Implementation Reports Template ........ooommiiiiiiiiiiiiiiiaiaaeaen e 67
A General information about the organisation............ccoovviiiiiiiiiaan... 67
B The implementing entity as an information provider........................ 70
C The implementing entity as an information producer....................... 73
D Implementing the ICT4IAL Guidelines ..., 76
E Accessibility testing of the produced documents ............ccccceiivvvannn... 80
F Experiences —lessons learned..........ooooiiiiiiiiiiiiii i 81
G Helpfulness/usefulness of the Guidelines ........c.cccoiiiiiiiiiiiiiiiiian.. 83

Upplysingar stofnunar pinnar gerdar adgengilegar 6llum 4



. ICT41 ABR

UTDRATTUR

pPessar leidbeiningar voru gerdar fyrir stofnanir sem vilja veita adgengilegar
upplysingar baedi i menntageiranum og vidar.

peer eetti ad nota i tengslum vid Vidmidunarreglur fyrir adgengilegar
upplysingar (Viomidunarreglurnar) og eru ein af nidurstodum verkefnisins
Upplysinga- og samskiptataekni fyrir adgengi i nami (ICT41AL)
[http://ictdial.eu/]. Petta og annad gagnlegt efni & vefsvaedinu er opid
menntaefni og ma dreifa pvi ad vild.

Adgengilegar upplysingar eru upplysingar sem eru veittar a snidi sem gerir
ollum nemendum kleift ad nalgast efni ,til jafns vid adra“ (9. gr., Samningur
Sameinudu pjédanna um réttindi fatlads folks). Tilmaelin og
innleidingarlysingarnar i pessum leidbeiningum eru byggd a peirri reynslu sem
skrad er i matsskyrslum af peim premur stofnunum sem téku patt i
verkefninu:

¢ International Association of Universities [Alpjédasamtik haskola]
e European Schoolnet [Evropska skoélanetid]
e Evropumidstd6d um ndm an adgreiningar og sérparfir.

paer profudou uppkastid ad viomidunarreglunum sem hofou adur verid préadar i
verkefninu. betta tilraunastarf leiddi til endurskodadrar utgafu af
viomidunarreglunum og hagnyt reynsla af peim er kjarninn i pessum
leiobeiningum. bPar ad auki hafa pau tilmaeli sem voru préud af fyrra
verkefninu, Upplysingaadgengi a svidi simenntunar (i-access)
[http://www.european-agency.org/agency-projects/i-access] og radleggingar
seérfreedinga um petta efni einnig gefid upplysingar um efnid.

Vid innleidingu & adgengilegum upplysingum, byggadri a viomidunarreglunum, i
stofnun pinni rddleggjum vio eftirfarandi:

1) Hafdu yfirlysingu um adgengi med i langtimastefnu stofnunarinnar.

2) bréadu sérteeka stefnu eda aaetlun til innleidingar & adgengilegum
upplysingum.

3) Gerdu einhvern abyrgan fyrir innleidingu a deetlun upplysingaadgengis og
veittu peim pau Urreedi sem til parf.

4) Aeetladu stighaekkandi innleidingu — hafdu metnad og en vertu um leid
hégveer um leid.

5) Felldu adgengi inn i framleidslu- og Utbreidsluferli upplysinga.
6) Veittu upplysingar, menntun og pjalfuni adgengi fyrir allt starfsfolk.

7) Vio utvistun upplysingaframleidslu parf ad tryggja ad adgengiskrofum sé
maett og ad peer standist geedaprof.

petta skjal inniheldur upplysingar um hver tilmeeli fyrir sig, asamt lysingu a pvi
hvernig stofnunin pin getur innleitt viomidunarreglurnar.
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Tveir vidaukar fylgja einnig med. Sa fyrri, Vidauki A — Endurskodunartolio
Viomidunarreglur fyrir adgengilegar upplysingar, er gagnlegt sniomat sem
stofnunin pin getur notad pegar efni er endurskodad. S4 seinni, Vidauki B —
Snidmat innleidingarskyrslu, er sniomatio sem er notad af peim stofnunum
sem taka patt i pré6funarinnleidingu viomidunarreglnanna til ad veita svorun.

Vid vonum ad pér finnist leidbeiningarnar vera gagnlegar og vio fognum
svorun. par ad auki bjédum vid pér ad deila med okkur reynslu pinni af
innleidingu upplysingaadgengis fyrir nam. Upplysingar um hvernig heegt er ad
gera pad birtast i hlutanum Nidurlag i pessum leidbeiningum og a vefsvaedi
ICT41AL-verkefnisins.
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. ICT41 ABR

INNGANGUR

Fréttabréfio er setlad til notkunar med viomidunarreglum fyrir adgengilegar
upplysingar [http://ictdial.eu/quidelines-accessible-information]
(Viomidunarreglurnar), sem voru proadar af ICT4l1AL-verkefninu
[http://ictdial.eu/project-aims]. Pau innleidingartiimeeli sem fylgja hér a eftir
eru nidurstada tilraunainnleidingar a uppkasti ad viomidunarreglunum.
Tilraunirnar skiludu einnig endurskodunum sem leiddu til endanlegrar utgafu
viomidunarreglnanna.

ICT41AL-verkefnid var pverfaglegt net evropskra og alpjodlegra samstarfsadila,
sem eru fulltridar baedi namssamfélaga og samfélaga i upplysinga- og
samskiptataekni, sem var i gangi milli 2013 og 2015. pad byggir & nidurstéoum
verkefnisins Upplysingaadgengi a svidi simenntunar [http://www.european-
agency.org/agency-projects/i-access] til ad yta undir upplysingaadgengi i
nami. Evropumidstdd um ndm an adgreiningar og sérparfir (Midstédin) pjonadi
sem samraemingaradili verkefnisins. Midstddin, asamt European Schoolnet
(EUN) [Evréopska skoélanetinu], International Association of Universities (1AU)
[Alpjodasamtokum haskodla], Menningarmalastofnun Sameinudu pjédanna
(UNESCO), DAISY Consortium [DAISY-samtokunum] og Global Initiative for
Inclusive ICTs (G3ict) [Hnattreent framtaksverkefni fyrir upplysinga- og
samskiptataekni &n adgreiningar] stefndi ad pvi ad:

e auka medvitund og synileika upplysingaadgengis og pydingu pess fyrir
réttlat taekifeeri til nams alla eefi;

e stydja upplysingaadgengiinnan stofnana med proun, préfunum og mati a
viomidunarreglum sem byggja & fyrirliggjandi starfi & svidinu (einkum
tilmeeli i-access-verkefnisins).

Uppkast ad viomidunarreglunum var préfad i starfi stofnananna priggja — 1AU,
EUN og midstddvarinnar — sem starfa innan geira skyldunams og aedri
menntunar. Paer fengu studning og beint inntak fra nokkrum lykilraogjofum i
teekni og adgengi: DAISY Consortium [DAISY-samtokunum], G3ict og
UNESCO.

Stofnanirnar notudu urtak af efni, stafreen skjol (par med talid pau sem haegt
var ad prenta), margmidlun og vefsidur og gatu med pvi audkennt mérg peirra
viodfangsefna sem fylgja notkun vidmidunarreglnanna & vinnuferli peirra. Pessu
efni var lyst nakveemlega med spurningarlista, sem fangadi mikilveegar
almennari samhengisupplysingar (sja Vidauka B — Sniomat
innleidingarskyrslu). Med pessu ferli hjalpudu stofnanirnar vio ad mota
endanlega utgafu viomidunarreglnanna og upplystu beedi pessar leidbeiningar
og lysingu a pvi hvernig haegt er ad gera upplysingar stofnana adgengilegri.

patttakenduri verkefninu eru ar 6likum hlutum menntageirans og allir h6fou

peir mikinn dhuga a pvi ad gera upplysingar sinar adgengilegar fyrir nAm. Hins
vegar skipta viomidunarreglurnar mali fyrir stofnanir & éllum svidum, par med
talio atvinnu- og sjalfbodageirum, og rikisstofnunum. paer veita forsendur fyrir
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pvi ad veita adgengilegar upplysingar, gagnlegar skilgreiningar og hagnytar
upplysingar um hvernig haegt er ad na pessu, asamt raunverulegum deemum.

Hver stofnun innleiddi viomidunarreglurnar a sinn eigin hatt: pad bendir til
pess ad su leid sem pu velur til ad nalgast petta verdi sérteek fyrir samhengi og
stodu stofnunar pinnar. Pessar leidbeiningar reyna ad sameina lykilpaetti
arangurs og pau nakveemu tilmeeli sem lyst er aettu ad upplysa hvernig peir
eru innleiddir.

Upplysingar stofnunar pinnar gerdar adgengilegar 6llum 8
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HVERS VEGNA STOFNUNIN bPIN £ATTI AP THUGA
PESSI TILMALI

Lita ber a innleidingu & viomidunarreglunum i vidara samhengi réttinda fatlads
folks.

Stofnunin pin hefur abyrgd og skyldur samkvaemt alpjédlegum I6gum og
16ggjof landsins til ad tryggja ad folk med fotlun geti tekid jafnan patt i
samfélaginu. begar adferd til innleidingar er athugud er gagnlegt ad taka
adgengishugtakio med i reikninginn, eins og pvi er lyst i grein 9 i samningi
Sameinudu pjédanna um réttindi fatlads folks
[http://www.un.org/disabilities/default.asp?id=269], og hvada ahrif pad hefur
a stofnun pina pegar a heildina er litid. Greinin segir:

1. Til ad audvelda félki med fotlun ad bla sjalfsteett og taka fullan patt a
Ollum sviodum lifsins, skulu adildarriki gera videigandi rAdstafanir sem mida
ao pvi ad tryggja fotluou folki adgang til jafns vid adra ad hinu efnislega
umhverfi, ad samgéngum, ad upplysingum og samskiptum, par med talid
upplysinga- og samskiptataekni og kerfi par ad latandi, og ad annarri
adstoou og pjonustu sem veitt er almenningi, baedi i péttbyli og dreifbyli.
pPessar radstafanir, sem skulu taka til audkenningar og eydingu a
fyrirstodum og hindrunum & adgengi, skulu eiga vid um, medal annars:

a) byggingar, vegi, samgongukerfi og adra adstdodu innan- og utandyra,
par med talid skdla, hisneedi, leeknisadstéou og vinnustadi;

b) upplysingar, samskipti og adra pjénustu, par med talid rafreena
pjonustu og neydarpjonustu.

2. Adildarriki skulu einnig gera videigandi radstafanir:

a) til ao préa, kunngera og vakta innleidingu a lagmarksstédlum og -
viomidunarreglum fyrir adgengi adstdodu og pjénustu sem er opin eda veitt
almenningi;

b) til ad tryggja ad einkaadilar sem bjéda adstbdu og pjénustu sem er
opin eda veitt almenningi taki tillit til allra adgengispatta fyrir fatlad folk;

c) til ad veita pjalfun fyrir hagsmunaadila um pau adgengisvandamal sem
fatlao folk stendur frammi fyrir;

d) til ao sja fyrir skiltum a blindraletri og audlesnum og audskiljanlegum
eydublédum i byggingum og annarri adstédu sem opin er almenningi;

e) til ad veita leidir til lifandi adstodar og milligbngumanna, par med talid
fylgdarmanna, lesara og sérmenntada tdknmalstulka, til ad audvelda
adgengi ad byggingum og annarri adstdédu sem er opin almenningi;

f) til ad studla ad 66rum videigandi myndum adstodar og studnings vid
fatlao folk til ad tryggja adgang peirra ad upplysingum;

g) til ad studla ad adgangi fatlads folks ad nyjum upplysingum og
samskiptateekni og -kerfum, par med talid netinu;

L
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h) til ad studla ad honnun, proun, framleidslu og dreifingu & adgengilegum
upplysingum og samskiptataekni og -kerfum snemma i ferlinu, svo ad
pessi teekni og kerfi verdi adgengileg & lagmarkskostnadi.

Mikilveegi upplysinga og samskipta, sérstaklega upplysinga- og
samskiptataeknikerfa, er undirstrikad fra upphafi. Adrar stadhaefingar hafa
einnig beinar afleidingar fyrir framleidslu, dreifingu og notkun adgengilegra
upplysinga, po6 sérstaklega 1 b), 2 a), b), c), g) og h).

Eitt hundrad og sextiu adildarriki hafa lyst yfir sampykki sinu med l6gum um
fullgildingu, adild eda rétthafa, og samningur Sameinudu pjédanna um réttindi
fatlads folks hefur tekid gildi. Tuttugu og sj6 16nd hafa undirritad og
skuldbundid sig til ad ihuga frekari sampykkt eda fullgildingu. Attatiu og sjo
adildarriki hafa par ad auki fullgilt valkveedu samskiptareglurnar. bad synir
skuldbindingu peirra vid innleidingu a samningi Sameinudu pjédanna um
réttindi fatlads folks inn i 16ggjofina.

Nanari upplysingar er ad finna a: http://indicators.ohchr.org

Stofnun pin eetti pegar ad vera farin ad fjalla um sum eda morg pessara atrida
eda skoda sumar hlidar upplysinga- og samskiptateekni eda télvuadgengi. Hins
vegar felur innleiding a viomidunarreglunum fleira i sér en ad nota teekni sem
audveldar folki med fotlun og/eda sérparfir ad yfirstiga akvednar hindranir.
Han snyst um forystu og Urreedi, stefnu og ferli og stjornun peirra, samraemi
vid stadla og geedatryggingu, menntun og pjalfun, félagslega abyrgo og
skipulagslega stefnu.
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TILMALI

Eftirfarandi tilmeaeli eru byggd a peim leerdomi sem ICT4l1AL-verkefninu feerdi
okkur. peim er eetlad ad adstoda stofnanir sem vilja innleida viomidunarreglur
fyrir adgengilegar upplysingar.

Tilmeelin sjo eru:
1) Hafdu yfirlysingu um adgengi med i langtimastefnu stofnunarinnar.

2) bréadu sérteeka stefnu eda aeetlun til innleidingar & adgengilegum
upplysingum.

3) Gerdu einhvern abyrgan fyrir innleidingu a deetlun upplysingaadgengis og
veittu peim pau Urreedi sem til parf.

4) Aeetladu stighaekkandi innleidingu — hafdu metnad og en vertu um leid
hégveer.

5) Felldu adgengi inn i framleidslu- og Utbreidsluferli upplysinga.
6) Veittu upplysingar, menntun og pjalfun i adgengi fyrir allt starfsfélk.

7) Vio utvistun upplysingaframleidslu parf ad tryggja ad adgengiskrofum sé
maett og ad peer standist geedaprof.

Atlast ertil pess ad pu notir tilmeelin i peirri r6d sem hentar stofnuninni best.
pessi rod fer eftir pvi ad hvada marki pu hefur pegar ihugad umfjéllunarefni
upplysingaadgengis og hvort pu kjosir ofanseekna eda uppavid nalgun til ad
fjalla um pad.

Tilmeaelin tengjast ndid, svo ad pegar fjallad er um ein peirra setti pad
natturlega ad leida til hinna. Ef stjérnunarteymio vill keyra innleidinguna i gang
er meelt med pvi ad fyrst sé fjallad um fyrstu prju tilmaelin. Mikilvaegt er ad pu
hafir adgengi med i langtimastefnu stofnunarinnar og aaetlun fyrir innleidingu a
adgengilegum upplysingum; petta krefst pess ad radinn sé einstaklingur sem
ber 4byrgd & innleidingu peirra.

Tilmeeli 1: Hafdu yfirlysingu um adgengi med i
langtimastefnu stofnunarinnar
Hafou yfirlysingu um adgengi med i langtimastefnu stofnunar pinnar.

Han getur verid hluti af heildarsyn stofnunarinnar eda stefnuyfirlysingu eda
smaatrioum i vinnuaeetlun og fer eftir edli stofnunarinnar.

Peir sem starfa innan stofnunarinnar settu ad lita & pessa opinberu
skuldbindingu vid adgengi baedi sem drifkraft og sem leyfi til ad préa sérteekar
aeetlanir, stefnu og framkvaemd til ad tryggja ad pu bjédir adgengilega
pjonustu, par med talid stafreenar upplysingar. Vitnisburdir ar pessu verkefni
og 6drum heimildum hafa synt fram & ad yfirlysing um adgengi getur haft
jakveed ahrif a seilingu stofnunar og pa imynd sem hun synir skjolstaedingum
sinum. Visbendingar benda til pess ad pegar 16g0d er vinna i framleidslu
adgengilegra upplysinga geti pad leitt af sér auknar tekjur og ad pegar

L
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upplysingar eru gerdar adgengilegar strax i upphafi sé pad 6dyrara en ad gera
pad seinna.

Ef stofnunin hefur ritad yfirlysingu eda opinbera skuldbindingu vid adgengi er
liklegra ad fjallad verdi um efnid og ad nidurstadan reynist varanleg. betta
kann ad vera raunin jafnvel par sem middepill stofnunarinnar er & f6lk med
fotlun og/eda sérparfir.

Ef pu hefur pegar stefnu sem felur i sér adgengi, en visar ekki i Urreedi um
adgengilegar upplysingar, er haegt ad nota petta sem fyrsta skref i innleidingu
viomidunarreglnanna. Taktu petta upp vid stjéornunarteymid og notadu
viomidunarreglurnar og tilmeelin i pessum leidbeiningum til ad feera rok fyrir
malinu.

Tilmeeli 2: Préadu sérteeka stefnu eda asetlun til innleidingar
a aodgengilegum upplysingum

Préadu skyra adaetlun um hvernig pu vilt innleida asetlun til ad baeta adgengi
peirra upplysinga sem stofnunin pin préar og utbreidir.

Afar mikilveegt er ad viodurkenna mikilveegi adgengis a framkveemdastigi, en
adeins eetti ad lita a pad sem fyrsta skref. A0 umbreyta skuldbindingunni yfir i
adgeradir krefst stefnu sem:

e er sampykkt og studd af stjérnendum stofnunarinnar;

e byr yfir folki til ad proa innleidingaraaetiun;

e er samreemd af einhverjum sem hefur heimild til ad tryggja ad hun taki
gildi;

¢ henni fylgi fjarmagn.

Ihugadu hver esetti ad taka patt i proun & pessari aaetlun. betta mun liklega fara
eftir edli stofnunarinnar og parf ad vera sveigjanlegt til ad na yfir stesero,
skipulag og menningarleg atridi. beir sem taka patt kunna ad hafa beina
hagsmuni eda patttoku i ferlinu, en akaflega mikilveegt er ad hafa alla
videigandi hagsmunaadila pad hefur ahrif a.

Tilraunaathugun eda -rannsokn a pvi hvad parf til ad beeta upplysingaadgengi
getur pjonad sem hvatning til ad préa yfirlysingu sem er upplyst af starfi
stofnunarinnar. Upplysingaadgengi kann ad vera umfjollunarefni sem fair hafa
ahuga 4, en liklegt er ad margt starfsfolk taki patt i ad koma pvi a ef pao er
sett i samhengi vid vidteekari avinning fyrir alla. Sérfreedingar sem starfa &
Olikum svidum efnisframleidslu hafa mjog liklega ahuga & pvi hvernig
starfsadferdirnar geta nyst fleira folki. Innleidsla slikrar stefnu krefst breytinga
a fyrirliggjandi starfsvenjum — og i sumum tilfellum aukavinnu — en peir sem
toku patt i myndun viomidunarreglnanna komust ad pvi ad efnid var vinseelt og
stutt af starfsfolki i stofnununum.

Tilvalio veeri ad asetlun fyrir upplysingaadgengi veeri upplyst af midlungs- til

langtima syn, sem er endurskodud og uppfeerd eftir pvi sem verkinu midar.
Liklegt er ad aframhaldandi préun i teekni skapi ny teekifeeri og viofangsefni
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fyrir adgengi, sem munu purfa eftirlit og umfjollun. Auknar veentingar eru hja
neytendum upplysinga — og hja samfélaginu almennt — um ad stofnanir séu an
adgreiningar og pvi purfa aeetlanir pinar ad vera sveigjanlegar og adlagast til
ad na yfir pessar breytingar.

Vid préun asetlunarinnar er gagnlegt ad:

Setja aeetluninni ramma med peim adgengispattum sem eiga vido um
stofnunina, med peim reglum sem settar eru fram i grein 9 i samningi
Sameinudu pjédanna um réttindi fatlads folks. bPetta mun stadsetja
aeetlunina innan vioteekari adferda fyrir adgengi, eins og efnislegs
umhverfis og tdlvuadgengis.

Undirstrika paer radstafanir sem pu asetlar ad gera til ad préa og vidhalda
innanhudsspekkingu & adgengi og hvernig & ad innleida pad.

Setja fram videigandi radstafanir til geedatryggingar sem hafa 4 med i
Ollum starfsadaetlunum eda skrefum innleidingar.

Ihuga ad hafa med hvernig haegt er ad fella asetlun um adgengi i
auknum meeli inn i skipulagsferli og verkefni.

Hafa med yfirlysingu um samraemi vid alpjodlega og videigandi
stadbundna stadla um adgengi.

Jafnvel par sem engin skipulagsstefna, yfirlysing eda stefna vardandi adgengi
er til stadar, er akjésanlegt ad préa nalgun vid innleidingu a
upplysingaadgengi. Sé fyrst tekid a pessu getur pad leitt af sér myndun a
videigandi yfirlysingum og stefnum. Sé brennidepillinn settur a ad gera
upplysingar adgengilegar — til deemis med tilraunaverkefni, eins og med
ICT41AL-verkefninu — asetti ad pad audvelda ad vakido sé mals & lysingu og
mikilveegi upplysingaadgengis. betta getur hjalpad vio proun & heaefni
stofnunarinnar til ad fjalla um vidteekari viofangsefni nAms an adgreiningar.

Raunseett a litid gerist petta ekki alltaf fyrst, p6 ad mikilveegt sé ad hafa skyra
yfirlysingu og stefnu fyrir ferli og adferdir vid innleidingu til ad auka adgengi
peirra upplysinga sem pu framleidir. Mikilveegur leerddmur fra samstarfsadilum
verkefnisins var ad haegt er ad auka medvitund innan stofnunar & mismunandi
stigum. Uppavid nalgun getur baett upp ofansaekna innleidingu. Til ad petta
verdi varanlegra en sem tilraunaferlinu nemur verdur stjérnunarteymi pitt ad
skuldbinda sig til ad framleida adgengilegar upplysingar. Engin af peim
stofnunum sem toku patt i tilrauninni & innleidingu vidmidunarreglnanna hafdi
stefnu um upplysingaadgengi pegar tilraunin héfst. Eftirad hafa kynnst notkun
a viomiounarreglunum vidurkenna paer hins vegar ad porf er pessu og gera rad
fyrir ad stefna verdi myndud.

Préun og innleiding & aeetlun upplysingaadgengis krefst pess ad einhver i
stofnuninni beri abyrgd & pvi ad leida og samreema préunarvinnuna. Ef
innleidingin a ad takast verdur sa einstaklingur ad bua yfir naudsynlegum
Grreedum.

L
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Tilmeeli 3: Gerdu einhvern abyrgan fyrir innleidingu a asetlun
upplysingaadgengis og veittu peim pau urraedi sem til parf
Finndu einstakling eda teymi til ad leida pessa préun.

Vid innleidingu & asetlun til ad gera upplysingar adgengilegar er gagnlegt ad
hafa einstakling eda teymi sem getur pjénad sem tengiliduri keyra hana
afram. petta veitir tengilid fyrir proun innleidingarasetlunar til ad nota
viomidunarreglurnar, eins og lagt er til i langtima stefnumarkmidum fyrir
adgengi.

pessi einstaklingar eda teymi geta til deemis tekid patt & sidari stigum
framleidslu eda Utbreidslu & upplysingum, gengt almennu leidtogahlutverki eda
tekio patt i stjornun verkefna eda framtaksverkefna sem snua ad almenningi.
pad fer eftir steerd stofnunarinnar eda hversu langt heildarnalgun ad adgengi
0og nami an adgreiningar hefur verid proud hvort einstaklingi eda teymi er
fengin stjorn.

Einstaklingurinn sem samraemir innleidslu a upplysingaadgengi parf ekki
naudsynlega ad vera yfirmadur innan stofnunarinnar, en hann verdur ad hafa
fullt umbod til ad leida pessa vinnu. betta getur verid med vidurkenningu a
mikilveegi vinnunnar, valdi til ad gera breytingar og med pvi ad tryggja ad
fullneegjandi fjarmagn sé til stadar. bar sem 6formlegar radstafanir eru til
stadar er mikilvaegt ad reglubinda paer, svo ad einstaklingur sem kann ad hafa
visvitandi studlad ad adgengi sé vidurkenndur og hafi leyfi stjérnunarteymisins
til ad taka forvarnarhlutverk.

Naudsynlegt geeti reynst ad fjarfesta i hugbunadi eda netbunadi og -pjénustu
til ad tryggja adgengi, en petta fer po eftir pvi efni sem framleitt er. betta
getur haft einhvern kostnad i féor med sér, par af leidir ad einstaklingurinn eda
teymid purfa ad buda yfir fullneegjandi fjarmagni. Aftur & méti er sa4 hugbunadur
sem notadur er oft &4 tioum annadhvort 6dyr eda notar adgengispaetti
fyrirliggjandi hugbanadar. 1 peim tilfellum liggur fjarfestingin liklega frekar i
proun peirrar faerni sem starfsfolk parfnast vid notkun pessara patta, heldur en
verid sé ad eyoda fé i dyran hugbunad.

Tilmeeli 4: Aaetladu stighaekkandi innleidingu — hafdu metnad
og en vertu um leid hégveer um leid

Syndu metnad vid proun a heildarasetlun fyrir adgengi, samkvaemt yfirlysingu
pinni um syn stofnunarinnar. Pessi metnadur eetti ad koma fram i
innleidingarasetiun pinni, sem mun innihalda allar upplysingar um pad sem pu
vilt na fram, med skilgreindum adgeroum og &féngum. Um leid ber ad geeta
raunseeis vardandi pa fyrirh6fn og flaekjustig sem kann ad fylgja.

Fyrsta skref stofnunarinnar, i skilmalum sem nota adgengisreglur, atti ad vera
ad koma a grunnlinu til ad innleida aeetlanir upplysingaadgengis. Raunheefasta
fyrsta skrefid kann ad vera ad setja fram litlar stighaekkandi breytingar,
hugsanlega med pvi ad nota viomidunarreglurnar fyrst & einféld ferli og fara
sidan i fléknari eda dyrari ferli. Litil skref med timanum geta leitt til stérra
stokkva i framforum i att ad pvi ad gera stofnun pina adgengilega.

[+
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Azetlunin parf ad vidurkenna tilgreint edli stofnunarinnar, p.e.a.s. fyrirliggjandi
urreedi, steerd, flaekjustig stjérnskipunar, og snida adgerdirnar i stakk vid pad.
Innleiding breytinga med litlum skrefum, sem fyrst er gerd med tilraun eda
verkefni, er naudsynleg fyrir varanlega innleidingu en aetti ekki ad draga
athygli fra steerri markmioum.

Viomidunarreglurnar meela med svipadri nalgun i nokkrum stigum, med tilliti til
notkunar a teeknilegum reglum a dlikar gerdir upplysinga til ad gera peaer
adgengilegar. beer meela med pvi ad athuga texta, myndir og hljédefni sem
fyrsta skref. begar petta hefur verid gert adgengilegt er haegt ad baeta pvi inn i
floknari midlun. Viomidunarreglurnar audkenna einnig adgerdir a bilinu fra
audveldum til sérfreedilegra, mead tilliti til pess pekkingarstigs sem porf er 4 til
ad nota hugbunadinn vid stofnun adgengilegra upplysinga. Gagnlegt er ad
athuga pessa peetti pegar vinnuhépum er komid & fot til ad innleida asetlunina,
asamt peirri feerni og ferlum sem peir sem framleida adgengilegt efni purfa ad
bada yfir.

pegar heildarinnleidingaraaetiunin er tilbdin geturdu athugad hvernig heaegt er
aod fella hana inn i upplysinga- og utbreidsluferli stofnunarinnar og paer
kennsluparfir sem skapast. G69d starfsvenja er ad halda uti einu eda nokkrum
skilgreindum tilraunaverkefnum utan daglegra umsvifa og med takmarkad
umfang. Pannig leerir starfsfélkid med pvi ad nota peer reglur sem hafa jakveed
ahrif. begar reglurnar hafa sannad sig er haegt aod fella paer inn i hefébundin
starfsferli stofnunarinnar.

I samantekt: bréadu sveigjanlega og stighaekkandi azetlun til innleidingar a
adgengilegum upplysingum, en littu ekki a petta sem markmid i sjalfu sér.
Mikilveegt er ad endurskoda hana reglulega til ad tryggja ad han haldi afram ad
maeta krofum starfsfolks, skjolstaedinga og stefnu stofnunarinnar.

Tilmeeli 5: Felldu adgengi inn i framleidslu- og utbreidsluferli
upplysinga

Innleiddu aeetlunina og felldu adgengi inn i framleidslu- og Utbreidsluferli
upplysinga.

Stofnunin mun liklega rAda 6hada adila utanhuss til framleidslu og Utbreidslu a

upplysingum. beir geta verid hofundar, pydendur, ritstjorar, fyrirteeki i
stafreenni hdnnun eda forritarar vefsveeda.

PG svo ad pu kunnir ekki ad hafa athugad 6ll tilmaelanna sem stungid hefur
verid upp & hingad til er liklegt ad a einhverju stigi viljir pu kanna praktiska
hlid pess ad nota viomidunarreglurnar. Allt starfsfolk mun verda ad nyta sér
viomidunarreglurnar, i samreemi vid hlutverk sitt og starf i stofnuninni svo ad
paer verdi med timanum felldarinn i starfsvenjur.

Gott fyrsta skref er ad greina ferli upplysingaframleidslu. Haegt er ad skipa
vinnuhop af &hugasdmum hagsmunaadilum til ad gera petta. Vinnuhépurinn
geeti til deemis innihaldid pa sem vinna ad vefsvaedinu, teeknikerfi eda
stafreenni pjonustu. Skynsamlegt er ad hafa pa4 med sem vinna naid ad
framleidslu og utgafu a rafreenum skjélum eda prentskjolum. pad purfa ekki
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alliri framleidsluteyminu ad taka patt, en a medan profunum stéo a
viomidunarreglunum i ICT41AL-verkefninu vildu flestir i teyminu taka patt.
patttaka einhvers med samskipta-og Utbreidsluhlutverk er mikilveegt, par sem
hann eda hun hefur sérfreedipekkingu & pvi hvernig efnid er moéttekid og notad.

pu ert liklega pegar med kerfi fyrir hdfundarvinnu, ritsetningu, endurskodun og
framleidslu a stafreenu og prentefni. Greining a pvi hvernig haegt er ad fella
notkun & viomidunarreglunum inn i starf stofnunarinnar hjalpar vio greiningu a
hvernig adlaga ma verkfleedid. Sampykkja ma breytingar til ad tryggja ad
adgengi sé athugad a o6llum stigum framleidslu- og uUtbreidsluferlisins.

GO0 starfsvenja er ad veita rafreen sniomat og ad hafa ritunarleidbeiningar sem
taka til krafna um adgengi. Pegar héfundar, ritstjérar, honnudir og adrir nota
slik hjalpartaeki skapar pad hop stadla fyrir ritun og hdnnun skjala og kemur &
fot og styrkir ritstil til bota & samskiptum. Oraunsaett er ad setla ad allir
hoéfundar fylgi ritunarleidbeiningunum eda haldi askildu snidi, svo ad mikilveegt
er ad bua yfir ritstjorum og yfirlesurum sem gera pad. Ef snidi skjalsins er
breytt er naudsynlegt ad gera lokaprofun & adgengi adur en radist er i
framleidslu.

par sem verkflaedin krefjast notkunar & adgengisreglum og eru felld inn i pau
tol sem eetlast er til ad alliri ferlinu noti, tryggir petta ekki adeins adgengilega
afurd heldur einnig viotaekari ahrif. betta getur leitt til baettrar medvitundar um
almennt adgengi stofnunarinnar og til pess ad utanadkomandi héfundar taki
upp adgengilegar starfsvenjuri 6dru samhengi.

Viomidunarreglurnar veita skyrar radleggingar um pa pekkingu og faerni sem
porf er a i gegnum allt ferli efnisframleidslu. Hins vegar er gagnlegt ad veita
menntun og pjalfun svo ad medlimir starfsfélks i stofnuninni kunni ad beita
peim. petta myndi na yfir baedi almenna medvitund um adgengi og
sérfreedipekkingu.

Tilmeeli 6: Veittu upplysingar, menntun og pjalfuni adgengi
fyrir allt starfsfolk

Komdu a fét asetlun um menntun og pjalfun, baedi til ad auka medvitund um
mikilveegi adgengilegra upplysinga fyrir allt starfsfélk og til ad proa feerni fyrir
pa sem purfa ad nota viomidunarreglurnar.

Stofnunum kann ad virdast petta 6gnvekjandi, par sem taeknin er i stédugri
préoun og ny vidfangsefni og teekifeeri koma sifellt fram. bPess vegna verour
starfsfélk ad laera nyja teekni og skilja og beita nyjum stédlum. Allt starfsfolk,
baedi nytt og eldra, parf ad pekkja nyjustu upplysingar. Thugadu hvernig
stofnunin getur komid pessu i kring.

Ein leid til ad tryggja ad starfsfolk hafi pa feerni sem til parf til ad beita reglum
um upplysingaadgengi er ad taka & pessu vid nylidun og upphaflega
innsetningu og med asetlunum um stdéduga faglega proun fyrir einstaklinga og
stofnunina i heild sinni. Pad stig og dypt skilnings sem til parf verour
mismunandi eftir verkefninu.
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pad hjalpar ad hafa starfsfolk sem er barattufélk fyrir adgengi. Skilningur og
medvitund eru mikilvaegir peettir i upptdku & breyttum starfsvenjum. Asamt
innleidslu a stefnum fyrir adgengi mun pjéalfun starfsfolks veita studning vio
nyjar starfsvenjur.

PU geetir viljad skipta peirri pjalfun sem pu veitir enn frekar nidur, eftir pvi
hvert verkflaedi upplysingaframleidslu stofnunarinnar er. Eitt deemi er ad veita
stoduga faglega préun & premur stigum:

e Fyrir allt starfsfélk: almenn medvitund um adgengi og hvad pad pydir
med tilliti til framleidslu, dreifingar og peirra leida sem folk mun nota til
ad nalgast upplysingarnar.

e Fyrir pa sem stofna upprunalegt efni, eins og héfunda: almenn taekni
(eins og segiri viomidunarreglunum).

o Fyrir starfsfolk i framleidslu og utbreidslu: pjalfun i pekkingu og faerni i
tilteknum snidum eda hugbunadarforritum.

Allt starfsfolk parf ad fa freedslu um hvers vegna adgengi og adgengilegar
upplysingar eru mikilveeg. Veiting upplysinga, radlegginga og namsteekifsera
fyrir allt starfsfolk eetti ad hjalpa til vido proun umhverfis sem er opid fyrir
adgengi og getur leitt til breytinga & menningunni i heild sinni. Peir sem purfa
ad kunna ad nota adgengispeetti hofundartdla og hugbunadar til ad umbreyta
skjalasnidi eettu ad hljéta markvissa sérfreedipjalfun. Ef vefsvaedi pitt er til
deemis préad innanhuss purfa teeknimenn og honnudir ad kynna sér
viomidunarreglur og stadla um adgengi og hvernig a ad innleida pa.

Ad tryggja ad starfsfolk sé medvitad um og utbuiod feerni, verkfeerum og ferlum
er mikilveegur arangurspattur i innleidingu a upplysingaadgengi. Hins vegar er
liklegt ad 6h&dir adilar, frekar en starfsfolk pitt, komi til med ad annast
einhverja framleidslu eda Utbreidslu upplysinga i stofnuninni. Mikilveegt er ad
pessir 6haou adilar noti einnig s6mu hau stadla fyrir adgengi og pu gerir og ad
peir geti synt fram & ad peir hafi gert pad.

Tilmeeli 7: Vid atvistun upplysingaframleidslu parf ad tryggja
ad adgengiskrofum sé meett og ad peer standist geedaprof

Vid utvistun & gerd vef- eda upplysingaefnis parf ad tryggja ao forritarar
standist kréfur um adgengi.

Flaekjustig upplysingagerdar pydir oft ad sumum eda 6llum gerdum midlunar er
utvistad eda peer pantadar. Auk pess sem krafist er ad viomidunarreglurnar
séu notadar i stofnuninni purfa peir adilar sem raonir eru til ad utbua
upplysingar fyrir pina hénd einnig ad tryggja ad paer séu adgengilegar.

Honnun vefsvaeda er yfirleitt framkveemd hja utanadkomandi fyrirtaeki sem
piggur greidslu fyrir hdnnun peirra og uppsetningu og einnig er haegt ad rada
Ohada adila til ad skapa afurdir eins og myndb6nd og utgafu & stafreenu eda
prentudu efni.

Tilmeeli i-access-verkefnisins eru ad ,,adgengi skuli vera leidbeinandi
meginreglur fyrir innkaup & 6llum vérum og pjonustu [http://www.european-
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agency.org/agency-projects/i-access/recommendations]. Pau meela med pvi ad
eingodngu sé keypt fra stofnunum sem gera fulla grein fyrir adgengismalum.
Viomidunarreglurnar innihalda upplysingar um verkfeeri og stadla fyrir
upplysingaadgengi. Raologo nalgun er ad krefjast pess ad fyrirtaeki sem gera
tilbod i verk syni fram a hvernig pau muni fylgja reglunum, par med talid
upplysingar um pau profunartél sem verda notud og pad starfsfolk sem hefur
pekkingu a préofunum.

Fyrir hdnnun vefsvaeda skaltu tilgreina ad honnunin verdi ad fylgja stodlum um
efni & netinu Web Accessibility Guidelines (WCAG) 2.0 [Vidmidunarreglur um
adgengi ad efni & netinu] (eins og lyst er i viomidunarreglunum). Lond hafa i
auknum meeli lagaleg skilyrdi til ad uppfylla pessa stadla. Morg leidbeinandi
skjol leggja til patttoku félks sem notar hjalparteekni eda sem hafa
adgengisparfir. Ef pa byro yfir starfsfolki med naudsynlega sérfreedipekkingu er
hugsanleg su leid ad framkveema sumar pessara préfana innanhuss, til ad
tryggja ad forritarar hafi beitt videigandi adferdum.
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pPad gagnast baedi starfsfolki og peim adilum sem nota vorur pinar og pjonustu
ad gera peer upplysingar sem stofnunin byr til og breidir it adgengilegar. bad
pyadir ad starfsfolk pitt og skjolsteedingar sem hafa fotlun og/eda sérparfir
munu geta notad pessar upplysingar og att i betri samskiptum vid stofnunina.

Adgengilegar upplysingar eru hins vegar adeins hluti af pvi hvernig stofnunin
tekur a vioteekari veentingum og krofum um ad allir hljéti sanngjarna og jafna
medhondlun. Vidtaekari mal taka til adgengis i byggdu umhverfi og hvernig
gagnvirkum samskiptum er hattad vid starfsfolk og vidskiptavini. begar aukin
ahersla er 4 taekni er télvuadgengi liklega mikilvaegur hluti af samskiptastefnu
pinni. Med pessari heildarnalgun verdur upplysingaadgengi hagnytt svid til ad
kanna til ad koma a breytingum innan stofnunarinnar.

Viomidunarreglur fyrir adgengilegar upplysingar sameina a einum stad
rAdleggingar sem audvelt er ad fylgja og leidbeiningar skref fyrir skref um
hvernig méa stofna adgengileg stafreen skjol og efni. Asamt gagnlegum
gatlistum innihalda viomidunarreglurnar frekari visanir fyrir pa sem purfa
nanari upplysingar um peer adferdir og tol sem eru tilteek.

Ef stofnunin pin notar tilmeaelin vio ad koma viomidunarreglunum & mun pad
gagnast ymsum adilum. peir eru taldir upp undir hverjum tilmaselum og i
hlutunum Utdrattur og Inngangur i pessum leidbeiningum.

Margar stofnanir uppgottva ad upptaka ferla fyrir upplysingaadgengi er nokkud
sem haegt er ad préa med aaetlun og styringu yfir lengri tima. Blanda af
tilraunum med nyjar framleidslunalganir, aukinni medvitund og menntun og
vidurkenningu stjornunarteymisins a mikilveegi upplysingaadgengis getur leitt
til raunverulegra breytinga.

Veldu einhvern i stofnuninni sem heldur pessum tilmaelum a lofti. bessi
einstaklingur geeti verid pu eda hopur starfsfélaga sem geta fjallad um pau a
Olikum stigum. Biddu pa um ad lesa viomidunarreglurnar og kanna hvernig
haegt er ad beita peim i starfsferlum.

Athugadu einnig lysinguna a pvi hvernig stofnunin getur innleitt
viomidunarreglurnar og hvernig haegt er ad adlaga peer til ad maeta sérstdku
samhengi og porfum stofnunarinnar.

Ad lokum parf ad hafa i huga ad viomidunarreglurnar og pessi tilmaeli um
innleidingu eru adeins fyrsta skref. Pér er frjalst ad deila peim med 6drum,
setja peer & innra netid pitt, maela med peim vid vefforritara og 6hada adila
sem pu reedur til ad préa og breida at upplysingar. Eignadu pér paer, baettu vio
peer og deildu umbétunum med okkur og 6drum.

Ef pu vilt taka patt i og eiga patt i viomidunarreglunum, asamt pvi ad deila
reynslu pinni af innleidingu adgengis hja stofnuninni, skaltu heimsaekja
vefsvaedi verkefnisins [http://ictdial.eu/] og skra pig. Skraning gerir pér kleift
ad gera athugasemdir vid ymis svaedi a vefsvaedinu (adeins & ensku).

Q
L
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° ICT4I,59 P,

Til ad stydja vio innleidingu pina a viomidunarreglunum er lysing gefin a
gagnkveemum &hrifum milli stefnu og starfsvenja.

pessu er fylgt eftir med sundurlidari lysingu sem byggir & tilmaelunum. HUn
audkennir alitamal og ferli sem 6likir hagsmunaadilar innan stofnunar geetu
purft ad kanna vid innleidingu & upplysingaadgengi.

Upplysingar stofnunar pinnar gerdar adgengilegar 6llum
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Lysing a pvi hvernig stofnunin pin getur innleitt

viomidunarreglurnar

Stefna

Azetlun

Langtimastefna tekur
tillittil allra
adgengispatta

Azetlun um adgengi
upplysinga préud: hin
er nakvaem og
metnadarfull, en

raunhaef og neer yfir
litil skref

Adgengisstefna
inniheldur yfirlysingu
um adgengi
upplysinga

Einstaklingur eda
teymi sem ber abyrgd
a aetluninni hefur
vald og einhver
urraedi

ICT for Information
Accessibility in Learning

Framkvaemd

Stjérnun préfana
a
vidmidunarreglum

Vinnuferli uppfaerd
til ad fela i sér
upplysingaadgengi

Medvitundarpjalfun
fyrir allt starfsfolk um
adgengi og hvernig
pad a vié um
upplysingar

Innkaupastefna neer
yfir samraemi vid
adgengi —par med

talid framleidslu og

Utbreidslu upplysinga

Upplysingareru
stofnadar med peim
ritunarleidbeiningum og
snidmatum sem gefin
eru upp

bjalfun fyrir
sérfraedinga efnis i
télum til ad gera
upplysingar
adgengilegar

Veitendur
utanadkomandi efnis
— hofundar,
vefforritarar,
framleidendur
margmidlunarefnis,
o.s.frv. — fai peer
vidmidunarreglur og
videigandi

samramisvenjur sem
til parf

Ritunarleidbeiningar
og snidmat framleidd

Profun a adgengi fyrir
utgafu

Mynd 1: Hvernig stofnunin pin getur innleitt viomidunarreglurnar

Upplysingar stofnunar pinnar gerdar adgengilegar 6llum

21



ICMI@Q

INNLEIDING A ADGENGILEGUM UPPLYSINGUM: LYSING A ATRIDUM
HAGSMUNAADILA

Aherslainnleidingar: Upplysingaadgengi sem hluti af langtimastefnu stofnunar pinnar

Stjérnunarteymi

Stjérnendur

Starfsfolk

Sérfreedingar i
framleidslu og
Utbreidslu

Athugadu hvernig
vidskiptamarkmid pin og
alhlioa stefna tekur a
vidteekari adgengismalum.
pegar stefna og markmid
stofnunar er endurskodud
ber ad athuga hvernig pau
taka a adgengi, par med
talio upplysingaadgengi.
Til deemis:

e Tekurdu tillit til peirra
reglna sem settar eru
fram i 9. gr. i samningi
Sameinudu pjédanna
um réttindi fatlads
folks?

e Inniheldur yfirlysing
pin adgengi?

ihugadu hversu
medvitadur/medvitud og
motteekileg/ur pu ert fyrir
adgengiskrofum starfsfoélks
0og skjolsteedinga. Til
deemis:

e Pbekkirdu adgengisparfir
starfsfélksins og parfir
peirra sem pad starfar
med eda peirra sem
pad pjonustar?

e Felapeerisér
upplysingaadgengi og
geturdu stutt
starfsfélkio vio ad veita
upplysingar sem eru
fyllilega adgengilegar?

e Geturdu borio malio

Athugadu hvort stofnunin
maeti adgengisporfum
peirra sem pu starfar med
eda peirra sem pu veitir
pjonustu. Veitir stofnunin
til deemis:

e Hagnytar leidbeiningar
um adgengi sem pu
getur notad og eru
leidir til stadar til ad
undirstrika porfina &
slikum studningi?

e Teekifeeri til pjalfunar
0g medvitundar um
adgengi, par med talio
upplysingaadgengi?

e Stjoérnandi i
adgengismalum, par

Ihugadu hvort pa purfir
leidbeiningar og pjalfun til
ao tryggja ao pad
upplysingauttak sem pu
veitir sé adgengilegt fyrir
alla endanotendur. Til
deemis:

e Ertu med skyrar
leidbeiningar eda
sniomat fyrir eyoubl6o,
margmidlun eda annad
rafreent efni sem pu
vinnur meo?

e bekkirdu stadla fyrir
hénnun og framleidslu &
adgengilegu efni?

e Innihalda
ritunarleidbeiningar

Upplysingar stofnunar pinnar gerdar adgengilegar 6llum
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Stjérnunarteymi Stjoérnendur Starfsfolk Sérfraedingar i
framleidslu og
Utbreioslu

e Ertu meod upp vio med talid hagnytum stofnunarinnar krofur

adgengisstefnu og
inniheldur hdn
adgengilegar
upplysingar?

e Ertu meod
adgengisstefnu sem
veitir stjornendum og
starfsfélki umboo?

stjérnunarteymia til ao
préa stefnu eda baeta
starfsvenjur?

malum eins og
adgengilegum
upplysingum og
samskiptum?

um adgengi?

-]
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Aherslainnleidingar: Sértaek stefna eda asetlun til innleidingar & adgengilegum upplysingum

Stjérnunarteymi

Stjoérnendur

Starfsfolk

Sérfraedingar i
framleidslu og
Utbreidslu

Ihugadu hvernig best er
ao proéa og nota aeetlun til
ad gera upplysingar
stofnunarinnar
adgengilegar. Azetlunin
parf ad:

e Undirstrika peer
rddstafanir sem pu
aetlar ad gera til ao
préa og vidhalda
innanhusspekkingu a
adgengi og hvernig &
ad innleida pad.

e Setja fram videigandi
radstafanir til
gaedatryggingar sem
hafa a med i 6llum
starfsaeetlunum eda
skrefum innleidingar.

e Taka tillittil pess
hvernig haegt er ad
fella asetlun um

Athuga hvort
skjolstaedingar pinir eda
starfsfolk hefur vakid mals
a porfinni ad upplysingar
séu adgengilegri. Hefur
pad undirstrikad akvedna
erfidoleika eda hindranir vid
notkun a 6likum gerdum
stafreens efnis?

Ef petta er tilfellid skaltu
ihuga:

e AOJ vekja athygli
stjornunarteymisins a
pessu.

e AOJ spyrja hvort peir
sem voktu athygli &
malinu vilji taka patt i
adgeroum til ad beeta
upplysingaadgengi.

e Hvort petta bendi til
pess ad meiri pjalfun
purfi um adgengismal.

Ihugadu hvort paer

upplysingar sem stofnunin

framleidir séu
adgengilegar fyrir pig,
samstarfsfolk pitt og

skjolsteedinga, einkum peir

sem eru med fotlun
og/eda sérparfir. bu aettir
ad athuga:

e Hvort pu vitir af
hindrunum sem fjalla
parf um og benda
stjoérnanda pinum a.

e AQ bidjaum adgang i
vinnuhop til ad préa
aeetlun um

upplysingaadgengi fyrir

stofnunina.
e AO bidgjaum

meadvitundarpjalfun um

upplysingaadgengi.

Athugadu hvort allir
samstarfsmenn sem taka
patt i ad framleida efni
hafi pekkingu & peim
adferoum sem purfa til ad
tryggja ao pad sé
adgengilegt.

Sem sérfraedingur i
honnun, framleidslu eda
samskiptum parftu ad
ihuga:

e A0 kynna

Viomidunarreglur fyrir
adgengilegar
upplysingar fyrir
yfirmanni pinum og
samstarfsfolki.

e AQ stingaupp &

tilraunaadgeroum til ad
profa reglur
viomidunarreglnanna.

e AQJ bidja um pjalfun um

-]
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Stjérnunarteymi

Stjoérnendur

Starfsfolk

Sérfreedingar i
framleidslu og
Utbreidslu

adgengi i auknum meeli
inn i skipulagsferli og -
verkefni.

Hafa med yfirlysingu
um samraemi vid
alpjéolega og
videigandi stadbundna
stadla um adgengi.

adgengispeettii peim
hugbunadi sem pu notar
eda tolum til athugunar
a adgengi.

Upplysingar stofnunar pinnar gerdar adgengilegar 6llum
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Aherslainnleidingar: Gerdu einhvern abyrgan fyrir innleidingu & asetlun upplysingaadgengis
og veittu peim pau urraedi sem til parf

Stjérnunarteymi

Stjoérnendur

Starfsfolk

Sérfraedingar i
framleidslu og
Utbreidslu

Ihugadu ad tilnefna
einhvern til ad samreema
innleidinguna a asetlun
pinni um
upplysingaadgengi. |
pessu ferli geetirdu tekid
eftirfarandi med i
reikninginn:

e AO gefa stjornandanum
pad vald sem til parf til
ad innleida og fella
aeetlunina inn i starf
stofnunarinnar.

e Hvaoda stig Urreeda parf
til ad koma aaetluninni
fyllilega a.

e A0 félk sem tekur patt
i skipulagsferlum mun
purfa ad vita hvernig a
ao veita adgengilegar
upplysingar.

IThugadu hvernig pu getur
lagt af morkum til
arangursrikrar innleidingar
a asetlun um
upplysingaadgengi. Til
deemis:

e Finndu ut hvort
samstarfsfolk pitt hafi
skilning & adgengi og sé
viljugt til ad adstoda
einstaklinginn sem sér
um innleidinguna.

e Ef pu tekur beinan patt
i framleidslu a efni
skaltu bj6édoast til ad
koma a tilraun eda
jafnvel samraema
afhendingu a aeetlun
um upplysingaadgengi.

e Gakktu ur skugga um
ad starfsfolk pekki alla

Athugadu parfir
skjoblsteedinga pinna,
einkum peirra med fotlun
og/eda sérparfir. Ef pér
finnst stofnunin geta gert
meira ma athuga ad:

e Bjoodast til ad meta
adgengisparfir
skjélsteedinga pinna og
gefa svorun til
einstaklingsins sem
samraemir vinnu vid
upplysingaadgengi.

e Kannadu malid og
biddu um adstod ef pu
heldur ad pad hjalpi pér
ao skilja vandamal
tengd
upplysingaadgengi.

e Bjoddu pig fram til
patttoku i hGpnum sem

Ihugadu ad vinna naid
med einstaklingnum eda
teyminu sem samraemir
innleidingu a asetlun um
upplysingaadgengi.
Skuldbinding pin og feerni
er mikilvaegur
arangurspattur. Til deemis:

e Ihugadu ad ganga i
innleidingar- eda
tilraunah6pinn sem
profar nalgunina vid
innleidingu ferla
adgengilegra
upplysinga.

e Audkenndu hvort pad
séu Urreedi sem pu parft
0g sem geta lagt sitt af
morkum til ferlisins.

e Geturou bent a
leidbeinendur eda

Upplysingar stofnunar pinnar gerdar adgengilegar 6llum
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Stjérnunarteymi Stjoérnendur Starfsfolk Sérfraedingar i
framleidslu og
Utbreidslu
e Ef puert med peetti peirrar vinnu sem leidir vinnu vid pjalfuni pessum geira
adgengisstefnu fram fer vio upplysingaadgengi. sem myndi stydja pessa
kortleggur upplysingaadgengi og e Hvettu adra vinnu?

samraemingaradili
aesetluninnar
adgengiskrofur
hagsmunaadila og ber
saman vid nugildandi
adgeroir
stofnunarinnar fyrir
upplysingaadgengi.

hvettu pad til ad taka
patt.

samstarfsmenn til
patttoku.

-]
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Aherslainnleidingar: Asetladu stighaekkandi innleidingu — hafdu metnad og en vertu um leid

Stjérnunarteymi

Stjoérnendur

Starfsfolk

Sérfraedingar i
framleidslu og
Utbreidslu

Athugadu hvernig best er
aod fella upplysingaadgengi
inn i menningu
stofnunarinnar, svo ad
henni sé vidhaldio til
langframa. Fyrstu skref
eru medal annars ad:

e Koma & fot grunnlinu
fyrir adgengisstig
upplysinga pinna og
rafreen samskipti.

e Akveda hvort pu vilt
nota tilraun uppéavio til
aod lita & stofnun
adgengilegra
upplysinga, eda
ofansaekna
stefnudrifna nalgun,
eda hvort tveggja.

e Athuga hvernig eigi ad
tryggja aod

IThugadu raunhzef markmid
fyrir innleidingu
upplysingaadgengis i
samraemi vid stefnu
stofnunarinnar.

Hvettu starfsfolk til ad:

e Stofna kynningar eda
skjol med sniomatum
stofnunarinnar eda
ritunarleidbeiningum
(sem voru samdar upp
ar
viomidunarreglunum).

e Nota innbyggoda
adgengispeetti i skrif-
stofuhugbunadinum.

e Ganga a undan med
godu fordeemi — beita
viomidunarreglunum i
starfsvenjum med pvi
ad stofna adgengilegar

IThugadu stighaekkandi
skref vid freedslu um
upplysingaadgengi sem er
videigandi fyrir hlutverk
pitt innan stofnunarinnar.
pu parft ekki ad vera
sérfreedingur, en notkun a
nokkrum
grundvallarreglum gerir
grundvallarmuninn.

PU geetir til deemis:

e Kannaod
adgengispeettina i
hugbdnadinum sem pu
notar.

e Bedid um leidsogn vid
gerd adgengilegra
skjala eda annarra
gerda ritadra
samskipta.

o Alltaf fylgt

Thugadu peer sérstoku
leidir sem haegt er ad beita
adgengi i daglegum
starfsvenjum a sifellt
kerfisbundnari hatt. pad
getur falio i sér:

e patttokui
tilraunaadgeroum til ad
préa adgengilegt efni og
samskiptavinnuferli, i
samraemi vido
viomidunarreglurnar.

e Freedslu um sérteeka
peetti hugbunadarins
sem pu notar daglega.

e Notkun a teeknilegum
reglum &a oOlikar geroir
upplysinga til ad gera
peer adgengilegar.

e Hvatningu til
fasastyrorar nalgunar

-]

Upplysingar stofnunar pinnar gerdar adgengilegar 6llum

28



ICT41 ;39 R

Stjérnunarteymi

Stjoérnendur

Starfsfolk

Sérfraedingar i
framleidslu og
Utbreioslu

upplysingaadgengi
stofnunarinnar sé
endurtekio
préunarferli.

kynningar og skjol.

ihugadu hvernig haegt
er ad nota petta sem
afanga til hvatningar a
upptoku annarra
adgengisstarfsvenja i
stofnuninni.

viomidunarreglum
stofnunarinnar um
framleidslu a
adgengilegum
upplysingum (par sem
peer eru til stadar).
IThugad ad bidja um ad

komast 4 namskeiod um
adgengi.

sem tekur til texta,
mynda og hljédefnis,
sem fyrsta skref og
pegar petta hefur verio
gert adgengilegt, til ad
beeta pvi inn i fléknari
midla.

Upplysingar stofnunar pinnar gerdar adgengilegar 6llum
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Aherslainnleidingar: Felldu adgengiinn i framleidslu- og Gtbreidsluferli upplysinga

Stjérnunarteymi

Stjoérnendur

Starfsfolk

Sérfraedingar i
framleidslu og
Utbreidslu

Ihugadu hvernig heegt er
ad tryggja ao tilraun eda
aeetlun fyrir
upplysingaadgengi skili sér
i raunhaefum breytingum a
pvi hvernig pu framleidir
og deilir upplysingum. Til
aod fella inn breytingar er
mikilveegt ad:

e Uppfeera starfsferla og
tengd skjol svo ad pau
endurspegli nyjar
krofur.

e Vakta nyju ferlin til ad
tryggja ad pau séu
notud & réttan hatt.

e Veita naudsynlega
pjalfun og studning
fyrir pa sem taka patti
Olikum svidum i
framleidslu og
utbreidslu a efni.

Athugadu stefnur til
studnings starfsfolki vid
notkun a nalgun
stofnunarinnar ad
upplysingaadgengi. betta
geeti tekio til:

e Medvitundar- eda
upprifjunarfunda um
videigandi starfsferli.

e Jafningjaleidsagnar fyrir
pa sem taka ad sér
svipud verkefni i
framleidslu upplysinga.

e Fagnadar eda
samnytingar pegar
nyjar gerdir upplysinga
eru geroar
adgengilegar. betta
geetu verio
ferilrannsoknir eda
talsmenn sem utskyra
hvernig petta gagnast

Athugadu hverju pad
breytir ad stofnunin
framleidir upplysingar sem
eru adgengilegar fyrir folk
med fotlun og/eda
sérparfir.

e Spurdu skjolstaedinga
eda samstarfsfolk
hvada hag pad hefur af
baettum ferlum og
hvort haegt sé ad gera
frekari umbeaetur.

e bad tekur liklega
einhvern tima ad nota
adgengisreglur a allar
upplysingar i
stofnuninni. bu getur
hjalpad til med pvi ad
uppfeera peer
upplysingar sem pu
berd beina 4byrgo 4.

e Ef petta er steerri afurd

Athugadu hvernig pu getur
gert breytingar a4
framkveemd til ad tryggja
ao reglur um
upplysingaadgengi séu
notadar af fullri
samkvaemni og reglulega.
Pessu er haegt ad na med
pvi ad:

e Vinna med
sérfreedingum i
framleidslu og
samskiptum ad pvi ad
endurskoda starfsferli
(eins og verkfleedi).

e Tryggja ad héfundar og
ritstjorar hafi skyran
skilning a tilheyrandi
hlutverkum sinum
vardandi
upplysingaadgengi.

e brdéa grundvallarréo

Upplysingar stofnunar pinnar gerdar adgengilegar 6llum
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Stjérnunarteymi Stjoérnendur Starfsfolk Sérfraedingar i
framleidslu og
Utbreidslu
Endurskoda verkfleedin endanotendum. skaltu bidja um ad krafna til notkunar vid

reglulega til ad skoda
hvort haegt sé ad beeta
pau til samraemis vid
nyja préun i
upplysingaadgengi.

Synikennsla & notkun a
hjalpartaekni med peim
upplysingum sem hafa
verid stofnadar med
viomidunarreglunum.

viomidunarreglurnar
séu notadar pegar hun
er endurskodud.

utvegun a
adgengilegum
upplysingavorum, eins
og vefsvaedi, rafbaekur
eda myndbond.

-]
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Stjérnunarteymi

Stjoérnendur

Starfsfolk

Sérfraedingar i
framleidslu og
Utbreidslu

Ihugadu ad baeta
upplysingaadgengi inni
stefnu stofnunarinnar um
simenntun starfsfolks.

Yfirleitt myndi pad veita
athygli porfinni a pvi ad
allt starfsfélk hafi almenna
heildaryfirsyn yfir malin.
Sérfreedingar i framleidslu
og samskiptum kunna ad
krefjast enn sértaekari
pjalfunar. Ef stofnunin byr
til deemis yfir
sérfreedingum i
margmidlun eda
upplysingateeknifreed-
ingum eettirdu ad skoda
ao:

e Veita teekifeeri til
stodugrar faglegrar
préunar og verklegrar
reynslu.

IThugadu hvernig nytt og
eldra starfsfolk getur fylgst
med allra nyjustu préun i
teekni og hvernig notkun
hennar getur gagnast folki
med fotlun og/eda
sérparfir.

PU geetir viljad:

e T[huga hvernig pua veitir
starfsfolki studning til
ad nyta sér taekni og
skilja hvernig haegt er
ad nota hana til ad
stydja folk med fotlun
og/eda sérparfir.

e Kanna leidirtil ad
tryggja ao starfsfolk
hafi naudsynlega
pekkingu og skilning a
adgengi og faernina til
ad beita pvi.

e Rannsaka hvernig fjalla

Thugadu hversu mikid pu
veist um
upplysingaadgengi.

Ef pu stofnar reglulega
skjol sem kunna ad vera
notud af folki meod fotlun
og/eda sérparfir, geetirdu
bedid yfirmann pinn:

e AOQO veita almenna
pjalfuni yfirsyn um
malin.

e Um itarlega pjalfuni
gagnsemi af og
adferoum til ad
framleida adgengilegt
efni.

e Um ad segja pér hvort
tilnefndur hafi verio
sérfreedingur i
upplysingaadgengi sem
getur veitt radleggingar
pegar pu parft.

ihugadu hversu vel pu
pekkir adgengismal i
tengslum vio pa teekni
sem pu notar.

Sem midlunarsérfaedingur
(eins og bladamadur,
utvarpsmadur eda
stjoérnandi stafreennar
framleidslu) eda
upplysingateeknifraedingur
(eins og vefhonnudur,
forritari, teeknimadur fyrir
nothaefi eda hénnudur
notendaviomots), skaltu
ihuga pekkingu pina a:

e foOtlun og/eda
sérporfum,

e stefnum/kostum um
samsKkipti milli manna
og tolvu fyrir notendur
med fotlun og/eda
sérparfir,

Upplysingar stofnunar pinnar gerdar adgengilegar 6llum
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Stjérnunarteymi

Stjoérnendur

Starfsfolk

Sérfraedingar i
framleidslu og
Utbreioslu

e Innleida hvata til ao
hvetja til fagmennsku
vid innleidingu a
asetlun um
upplysingaadgengi.

skal um petta vid
nylioun og upphaflega
6rvun og med stodugri
faglegri préun.

e einfoldu mali sem
lykilpattur fyrir adgengi,

e adgengisstefnu,

e hjalparteeknilausnum.

-]
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Aherslainnleidingar: Vid Gtvistun upplysingaframleidslu parf ad tryggja ad adgengiskrofum
sé meett og ad peer standist geedaprof

Stjérnunarteymi Stjoérnendur Starfsfolk Sérfraedingar i
framleidslu og
Utbreidslu

IThugadu ad gera adgengi, | Ihugadu hvernig heegt er | Athugadu Athugadu radleggingarnar

par med talio
upplysingaadgengi, ad
oadskiljanlegum hluta af
innkaupastefnu
stofnunarinnar fyrir allar
vOrur og pjonustu. betta
geeti falio i sér:

e Sampykki um adgengi
efnis eda rafreennar
pjonustu i
samningavidraeedum.

e Vidurkenningu & pvi ad
innkaupastefnan sé
lagalega bindandi.

e bar meo talio skyrar
adgengiskrofur sem
heegt er ad n4, byggt a
sampykktum stédlum, i
O6llum atbodum.

e Ferli fyrir birgja til ad

tryggja ad
viomidunarreglurnar séu
ekki adeins notadar i
stofnuninni, heldur einnig
af peim adilum sem raonir
eru til ad utbua
upplysingar fyrir pina
hénd.

e Hugsadu um pann hép
ytri veitenda upplysinga
sem pu pantar eda
utvegar vinnu fra.

e Hvernig gengurdu uar
skugga um ad kynnar a
atburoum pinum,
rith6fundar, utgefendur
eda vefforritarar veiti
adgengilegt efni?

e Veitirdu
viomidunarreglur eda

upplysingaadgengi pegar
pu stofnar Utbodsgdgn
fyrir atselda vinnu.
Upplysingaadgengi neer
yfir vioteekt svid rafreens
og prentefnis. Gagnlegt er
ef:

e bu pekkir
viomidunarreglurnar og
peer almennu reglur um
upplysingaadgengi sem
peer lysa. betta hjalpar
vid ad audkenna
mismunandi krofur
pbegar préun efnis eda
Utvegun a stafraenu
efni er seld at.

e bU rdofeerir pig vio
sérfreeding a pessu
svidi um sérteekar
krofur, ef slikur

semlysteri
viomidunarreglunum pegar
pu pantar upplysingar fra
6haoum adila. bad geeti
hjalpad ef:

e bU eda samstarfsfolk
pitt hefur eda getid
préad sérpekkingu a
krofum um
upplysingaadgengi.

e Einhver getur athugad
hvort 6hadur adili fari
eftiradgengisstéolum.

e buU getur fylgst med
nyjustu préun i
upplysingaadgengi, i
gegnum samstarfsnet
eda stbduga faglega
préoun.

e bu gerir folk med fotlun

-]
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Stjérnunarteymi

Stjoérnendur

Starfsfolk

Sérfraedingar i
framleidslu og
Utbreioslu

syna fram & ad peir
hafi ndd pessum
adgengisstodlum.

sniomat, krefst
samreemi vid stadla og
byro yfir starfsfolki sem
getur athugad ad pessu
hafi verio framfylgt?

sérfreedingur er innan
stofnunarinnar.

og/eda sérparfir ad
patttakendum vio
péntun a efni og
athugun a keyptu efni.

Upplysingar stofnunar pinnar gerdar adgengilegar 6llum
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VIDAUKI A — ENDURSKOBUNARTOLID VIPDMIDUNARREGLUR FYRIR
ADPGENGILEGAR UPPLYSINGAR

Viomidunarreglurnar veita skyrar upplysingar um paer adferdir sem pu eaettir ad beita til ad gera olikar gerdir upplysinga

adgengilegar. Stofnun pinni kann ad finnast petta sniomat gagnlegt vid endurskodun efnis.

Gleaerusyningar og kynningar

Viomidun- Settu J (ja), Vio pPetta pPetta var petta var Vid Athugasemdir
arreglurnar | N (nei) eda notuodum/ | reyndist frekar alls ekki profuo-
notadar AEV (& ekki reyndum | erfitt i gagnlegt gagnlegt um petta
fyrir Olika Vvid) i neestu ad nota innleidingu mead not-
midla og fimm dalkana | petta endum
tilgreind og almennar meo
snid athugasemdir prent-

i sidasta fotlun

dalkinn

<Skradu heiti

peirra upplys-

ingaldrraeda

sem verio er

ao profa>
Skref 1:
Texti

Notadu

einfaldasta

Upplysingar stofnunar pinnar gerdar adgengilegar 6llum
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Vidmidun- Settu J (ja), Vio petta petta var petta var Vio Athugasemdir
arreglurnar | N (nei) eda notuoum/ | reyndist frekar alls ekki profud-
notadar AEV (& ekki reyndum | erfitt i gagnlegt gagnlegt um petta
fyrir Olika Vvid) i neestu ad nota innleidingu meod not-
midla og fimm dalkana | petta endum
tilgreind og almennar meo
snid athugasemdir prent-

i sidasta fotlun

dalkinn

tungutakio

sem er

videigandi fyrir
skjalid.

Notadu stérar
leturgerdair.

Notadu sans
serif-leturgero,
eins og Arial,
Helvetica eda
Verdana.

Notadu
aherslumerki
og télusetningu
fyrir lista.

Fordastu ad

Upplysingar stofnunar pinnar gerdar adgengilegar 6llum
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Viomidun-
arreglurnar
notadar
fyrir Olika
midla og
tilgreind
snid

Settu J (ja),
N (nei) eda
AEV (& ekki
Vvid) i naestu
fimm dalkana
og almennar
athugasemdir
i sidasta
dalkinn

Vid
notuoum/
reyndum
aod nota
petta

Petta
reyndist
erfitt i
innleidingu

bpetta var
frekar
gagnlegt

betta var
alls ekki
gagnlegt

Vid
profud-
um petta
med not-
endum
meao
prent-
fotlun

Athugasemdir

setja of mikio
magn
upplysinga a
sOmu gleeruna.

Notadu
samsetningu
texta og
bakgrunnslita
sem skapar
mjog goédar
andsteedur.

Tryggdu ad
texti og myndir
séu einnig
skiljanleg
pegar pau eru
skodud an lita.

Upplysingar stofnunar pinnar gerdar adgengilegar 6llum
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Vidmidun- Settu J (ja), Vio petta petta var petta var Vio Athugasemdir
arreglurnar | N (nei) eda notuoum/ | reyndist frekar alls ekki profud-
notadar AEV (& ekki reyndum | erfitt i gagnlegt gagnlegt um petta
fyrir Olika Vvid) i neestu ad nota innleidingu meod not-
midla og fimm dalkana | petta endum
tilgreind og almennar meo
snid athugasemdir prent-

i sidasta fotlun

dalkinn
Myndir

Lattu

aukatexta

fylgja myndum

til ao lysa

myndinni.

Hafou naegar
andstaedur lita
milli myndar
og bakgrunns.

Fordastu
bakgrunn med
of margar
myndir, form
eda liti.

-]
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Viomidun-
arreglurnar
notadar
fyrir Olika
midla og
tilgreind
snid

Settu J (ja),
N (nei) eda
AEV (& ekki
Vvid) i naestu
fimm dalkana
og almennar
athugasemdir
i sidasta
dalkinn

Vid
notuoum/
reyndum
aod nota
petta

Petta
reyndist
erfitt i
innleidingu

bpetta var
frekar
gagnlegt

betta var
alls ekki
gagnlegt

Vid
profud-
um petta
med not-
endum
meao
prent-
fotlun

Athugasemdir

Fordastu ad
tenglar eda
texti veroi
falinn a bak vio
adra hluti eins
og myndir.

Hljédefni

Lattu
hljédefninu
fylgja
textajafngildi.

Leyfdu
hljodstyringar
og adgerair til
ao spéla
afram, spdla til
baka og gera

Upplysingar stofnunar pinnar gerdar adgengilegar 6llum
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Vidmidun- Settu J (ja), Vio petta petta var petta var Vio Athugasemdir
arreglurnar | N (nei) eda notuoum/ | reyndist frekar alls ekki profud-
notadar AEV (& ekki reyndum | erfitt i gagnlegt gagnlegt um petta
fyrir Olika Vvid) i neestu ad nota innleidingu meod not-
midla og fimm dalkana | petta endum
tilgreind og almennar meo
snid athugasemdir prent-

i sidasta fotlun

dalkinn

hlé.

Gakktu ur

skugga um ad

skyringartextar

séu samstilltir

Vid hljéoefnid.
Myndband

Tryggou ad

skyringartextar

séu samstilltir

vid myndefnid.
Skref 2:

Notadu
gleeruatlitio
sem

Upplysingar stofnunar pinnar gerdar adgengilegar 6llum
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Viomidun-
arreglurnar
notadar
fyrir Olika
midla og
tilgreind
snid

Settu J (ja),
N (nei) eda
AEV (& ekki
Vvid) i naestu
fimm dalkana
og almennar
athugasemdir
i sidasta
dalkinn

Vid
notuoum/
reyndum
aod nota
petta

Petta
reyndist
erfitt i
innleidingu

bpetta var
frekar
gagnlegt

betta var
alls ekki
gagnlegt

Vid
profud-
um petta
med not-
endum
meao
prent-
fotlun

Athugasemdir

hugbunadurinn
bydur upp a.

Afritadu
textann af
gleerunni inn i
sveedi fyrir
athugasemdir.

Fylltu ut
lysigaghaupp-
lysingar til ad
adstoda
notendur vid
aod finna
upplysingarnar
i gegnum leit &
netinu.

Upplysingar stofnunar pinnar gerdar adgengilegar 6llum
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Viomidun- Settu J (&), Vio betta petta var betta var Vio Athugasemdir
arreglurnar | N (nei) eda notuoum/ | reyndist frekar alls ekki profuo-
notadar AEV (4 ekki reyndum | erfitt i gagnlegt gagnlegt um petta
fyrir olika vid) i naestu ad nota innleidingu mead not-
midla og fimm dalkana | petta endum
tilgreind og almennar meod
sniod athugasemdir prent-

i sidasta fotlun

dalkinn

<Skradu heiti

peirra upplys-

ingadrreeda

sem verid er

ao profa>
Skref 1:
Texti

Notadu

einfaldasta

tungutakio

sem er

videigandi fyrir
markhopinn.

Skiptu

-]
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Viomidun-
arreglurnar
notadar
fyrir Olika
midla og
tilgreind
snid

Settu J (ja),
N (nei) eda
AEV (& ekki
Vvid) i naestu
fimm dalkana
og almennar
athugasemdir
i sidasta
dalkinn

Vid
notuoum/
reyndum
aod nota
petta

Petta
reyndist
erfitt i
innleidingu

bpetta var
frekar
gagnlegt

betta var
alls ekki
gagnlegt

Vid
profud-
um petta
med not-
endum
meao
prent-
fotlun

Athugasemdir

upplysingunum
niour i
vidradanlegar
og jafnar
steerair.

Notadu
aherslumerki
og tolusetningu
fyrir lista.

Notadu
adgengileg
sniomat fyrir
samkveemni.

Tryggdu ad
pjalfunarefni
pitt & netinu sé
einnig faanlegt

Upplysingar stofnunar pinnar gerdar adgengilegar 6llum
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Viomidun-
arreglurnar
notadar
fyrir Olika
midla og
tilgreind
snid

Settu J (ja),
N (nei) eda
AEV (& ekki
Vvid) i naestu
fimm dalkana
og almennar
athugasemdir
i sidasta
dalkinn

Vid
notuoum/
reyndum
aod nota
petta

Petta
reyndist
erfitt i
innleidingu

bpetta var
frekar
gagnlegt

betta var
alls ekki
gagnlegt

Vid
profud-
um petta
med not-
endum
meao
prent-
fotlun

Athugasemdir

a prenti.

Tryggdu ad
heegt sé ad
gera hlé &
pjalfun &
netinu, stédva
og halda
afram.

Myndir

Lattu
aukatexta
fylgja
myndunum til
ad lysa peim.

Foroastu
notkun a

Upplysingar stofnunar pinnar gerdar adgengilegar 6llum
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Viomidun-
arreglurnar
notadar
fyrir Olika
midla og
tilgreind
snid

Settu J (ja),
N (nei) eda
AEV (& ekki
Vvid) i naestu
fimm dalkana
og almennar
athugasemdir
i sidasta
dalkinn

Vid
notuoum/
reyndum
aod nota
petta

Petta
reyndist
erfitt i
innleidingu

bpetta var
frekar
gagnlegt

betta var
alls ekki
gagnlegt

Vid
profud-
um petta
med not-
endum
meao
prent-
fotlun

Athugasemdir

raudum,
greenum,
gulum og
l[jésgraum
litum.

Notadu miklar
litaandsteedur
milli texta og
bakgrunns.

Fordastu
bakgrunn med
of mérgum
myndum,
formum eda
litum.

Hljéoefni

Upplysingar stofnunar pinnar gerdar adgengilegar 6llum
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Vidmidun- Settu J (ja), Vio petta petta var petta var Vio Athugasemdir
arreglurnar | N (nei) eda notuoum/ | reyndist frekar alls ekki profud-
notadar AEV (& ekki reyndum | erfitt i gagnlegt gagnlegt um petta
fyrir Olika Vvid) i neestu ad nota innleidingu meod not-
midla og fimm dalkana | petta endum
tilgreind og almennar meo
snid athugasemdir prent-

i sidasta fotlun

dalkinn

Lattu

hljédefninu

fylgja

textajafngildi.
Myndband

Tryggdu ad

skyringartextar

séu samstilltir

vid myndefnid.
Skref 2:

Skipulegdu
hverja sidu
mead pvi ad
nota fyrirfram
skilgreindar
fyrirsagnir.

Upplysingar stofnunar pinnar gerdar adgengilegar 6llum
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Viomidun-
arreglurnar
notadar
fyrir Olika
midla og
tilgreind
snid

Settu J (ja),
N (nei) eda
AEV (& ekki
Vvid) i naestu
fimm dalkana
og almennar
athugasemdir
i sidasta
dalkinn

Vid
notuoum/
reyndum
aod nota
petta

Petta
reyndist
erfitt i
innleidingu

bpetta var
frekar
gagnlegt

betta var
alls ekki
gagnlegt

Vid
profud-
um petta
med not-
endum
meao
prent-
fotlun

Athugasemdir

Fyrirsagnirnar
purfa ad fylgja

rokréttri rodun.

Bjéddu upp a
rokreena rodun
tengla,
fyrirsagna og
allra
siduadgerda
fyrir notendur
ao fletta eftir.

Lattu fylgja
lysigbgn pegar
bodid er upp a
morg drreedi.
Merking
Urreeda med
videigandi

Upplysingar stofnunar pinnar gerdar adgengilegar 6llum
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Viomidun-
arreglurnar
notadar
fyrir Olika
midla og
tilgreind
snid

Settu J (ja),
N (nei) eda
AEV (& ekki
Vvid) i naestu
fimm dalkana
og almennar
athugasemdir
i sidasta
dalkinn

Vid
notuoum/
reyndum
aod nota
petta

Petta
reyndist
erfitt i
innleidingu

bpetta var
frekar
gagnlegt

betta var
alls ekki
gagnlegt

Vid
profud-
um petta
med not-
endum
meao
prent-
fotlun

Athugasemdir

ordaforda eda
adgengispattu
m audveldar
notandanum
ad finna
videigandi og
adgengilegar
upplysingar.

Gefdu
notendum
tilfinningu fyrir
bvi hvar peir
eru staddira
vefsvaedinu
med pvi ad
tryggja ad pad
sé synileg eda
heyranleg
bending sem

Upplysingar stofnunar pinnar gerdar adgengilegar 6llum
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Vidmidun- Settu J (ja), Vio petta petta var petta var Vio Athugasemdir
arreglurnar | N (nei) eda notuoum/ | reyndist frekar alls ekki profud-
notadar AEV (& ekki reyndum | erfitt i gagnlegt gagnlegt um petta
fyrir Olika Vvid) i neestu ad nota innleidingu meod not-
midla og fimm dalkana | petta endum
tilgreind og almennar meo
snid athugasemdir prent-

i sidasta fotlun

dalkinn

synir peim

hvar peir eru

innan pess.

Lattu

myndbandinu

fylgja

annadhvort

textajafngildi
eda
skyringatexta.
Fyrir
myndbdnd er
ekki nég ao
bjéda bara upp
a skyringatexta
fyrir télud oro,
heldur parf
einnig ad gefa
lysingu a pvi

Upplysingar stofnunar pinnar gerdar adgengilegar 6llum
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Vidmidun- Settu J (ja), Vio petta petta var petta var Vio Athugasemdir
arreglurnar | N (nei) eda notuoum/ | reyndist frekar alls ekki profud-
notadar AEV (& ekki reyndum | erfitt i gagnlegt gagnlegt um petta
fyrir Olika Vvid) i neestu ad nota innleidingu meod not-
midla og fimm dalkana | petta endum
tilgreind og almennar meo
snid athugasemdir prent-

i sidasta fotlun

dalkinn

sem er ad

gerast.

Settu inn

lysingu a eydu-
bladsreitum.

Hafou
leitarmoguleika
a hverri sidu.

pPegar
gagnvirkar
atburdarasir
eda tilvik eru
notud parf ad
tryggja ad
textajafngildio
sé einnig

Upplysingar stofnunar pinnar gerdar adgengilegar 6llum
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Vidmidun- Settu J (ja), Vio petta petta var petta var Vio Athugasemdir
arreglurnar | N (nei) eda notuoum/ | reyndist frekar alls ekki profud-
notadar AEV (& ekki reyndum | erfitt i gagnlegt gagnlegt um petta
fyrir Olika Vvid) i neestu ad nota innleidingu meod not-
midla og fimm dalkana | petta endum
tilgreind og almennar meo
snid athugasemdir prent-

i sidasta fotlun

dalkinn

tiltaekt og

adgengilegt

med notkun a

lyklabordi

eingdngu.

Notadu

vidbragdsgoboda

vefhénnun sem

leyfir ad efniod

sé adlagad ao
teeki endanlegs
notanda.

Leyfou ad
heegt sé ad
nota alla
siouvirkni i
gegnum
lyklaboro

Upplysingar stofnunar pinnar gerdar adgengilegar 6llum
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Viomidun-
arreglurnar
notadar
fyrir Olika
midla og
tilgreind
snid

Settu J (ja),
N (nei) eda
AEV (& ekki
Vvid) i naestu
fimm dalkana
og almennar
athugasemdir
i sidasta
dalkinn

Vid
notuoum/
reyndum
aod nota
petta

Petta
reyndist
erfitt i
innleidingu

bpetta var
frekar
gagnlegt

betta var
alls ekki
gagnlegt

Vid
profud-
um petta
med not-
endum
meao
prent-
fotlun

Athugasemdir

eingbngu, par
med talid
innskraningar-,
reesingar- og
prentadgerair.
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Pdf-skjol
Viomidun- Settu J (&), Vio betta petta var betta var Vio Athugasemdir
arreglurnar | N (nei) eda notuoum/ | reyndist frekar alls ekki profuo-
notadar AEV (& ekki reyndum | erfitt i gagnlegt gagnlegt um petta
fyrir olika vid) i naestu ad nota innleidingu mead not-
midla og fimm dalkana | petta endum
tilgreind og almennar meod
sniod athugasemdir prent-

i sidasta fotlun

dalkinn

<Skradu heiti

peirra upplys-

ingadrreeda

sem verid er

ao profa>
Skref 1:
Texti

Notadu

einfaldasta

tungutakio

sem er

videigandi fyrir
skjalid.

Notadu storar

-]
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Viomidun-
arreglurnar
notadar
fyrir Olika
midla og
tilgreind
snid

Settu J (ja),
N (nei) eda
AEV (& ekki
Vvid) i naestu
fimm dalkana
og almennar
athugasemdir
i sidasta
dalkinn

Vid
notuoum/
reyndum
aod nota
petta

Petta
reyndist
erfitt i
innleidingu

bpetta var
frekar
gagnlegt

betta var
alls ekki
gagnlegt

Vid
profud-
um petta
med not-
endum
meao
prent-
fotlun

Athugasemdir

leturgerair.

Notadu sans-
serif leturgerad,
eins og Arial,
Helvetica eda
Verdana.

Notadu
aherslumerki
og tolusetningu
fyrir lista.

Myndir

Lattu
aukatexta
fylgja
myndunum til

Upplysingar stofnunar pinnar gerdar adgengilegar 6llum

55

-]




ICT41 ;39

Viomidun-
arreglurnar
notadar
fyrir Olika
midla og
tilgreind
snid

Settu J (ja),
N (nei) eda
AEV (& ekki
Vvid) i naestu
fimm dalkana
og almennar
athugasemdir
i sidasta
dalkinn

Vid
notuoum/
reyndum
aod nota
petta

Petta
reyndist
erfitt i
innleidingu

bpetta var
frekar
gagnlegt

betta var
alls ekki
gagnlegt

Vid
profud-
um petta
med not-
endum
meao
prent-
fotlun

Athugasemdir

aod lysa peim.

Notadu miklar
litaandsteedur
milli texta og
bakgrunns.

Fordastu
bakgrunn med
of moérgum
myndum,
formum eda
litum.

Fordastu ad
tenglar verai
faldir a bak vio
aodra hluti eins
og myndir.
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Vidmidun- Settu J (ja), Vio petta petta var petta var Vio Athugasemdir
arreglurnar | N (nei) eda notuoum/ | reyndist frekar alls ekki profud-
notadar AEV (& ekki reyndum | erfitt i gagnlegt gagnlegt um petta
fyrir Olika Vvid) i neestu ad nota innleidingu meod not-
midla og fimm dalkana | petta endum
tilgreind og almennar meo
snid athugasemdir prent-

i sidasta fotlun

dalkinn
Skref 2:

Tilgreindu

tungumal fyrir

skjalid undir

»eiginleikum®.

Fordastu ad
vista pdf-skjal
sem mynd.

Merktu skjalio.

Notadu
adgengisryninn
sem
hugbunadurinn
bydur upp a til
aod gera
einfalda
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Viomidun-
arreglurnar
notadar
fyrir Olika
midla og
tilgreind
snid

Settu J (ja),
N (nei) eda
AEV (& ekki
Vvid) i naestu
fimm dalkana
og almennar
athugasemdir
i sidasta
dalkinn

Vid
notuoum/
reyndum
aod nota
petta

Petta
reyndist
erfitt i
innleidingu

bpetta var
frekar
gagnlegt

betta var
alls ekki
gagnlegt

Vid
profud-
um petta
med not-
endum
meao
prent-
fotlun

Athugasemdir

athugun adur
en skjalinu er
deilt.

Notadu allra
nyjustu atgafur
hugbunadarins
til ad bda til
pdf. Nyrri hug-
bunadaratgafur
innihalda
uppfaerdoa
adgengispeetti.

Fylltu ut
upplysingar um
lysigogn til ad
adstooda
notendur vid
ad finna
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Viomidun-
arreglurnar
notadar
fyrir Olika
midla og
tilgreind
snid

Settu J (ja),
N (nei) eda
AEV (& ekki
Vvid) i naestu
fimm dalkana
og almennar
athugasemdir
i sidasta
dalkinn

Vid
notuoum/
reyndum
aod nota
petta

Petta
reyndist
erfitt i
innleidingu

bpetta var
frekar
gagnlegt

betta var
alls ekki
gagnlegt

Vid
profud-
um petta
med not-
endum
meao
prent-
fotlun

Athugasemdir

upplysingarnar
meod leit a
netinu.

Hafou alla
videigandi
paetti med i
efnisskipan
skjalsins.

Settu inn
lysingu a eydu-
bladsreitum.

Tryggdu ad
adgengi
skeroist ekki
pegar pdf-skjol
eru varin.
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Word-skjol
Viomidun- Settu J (&), Vio betta petta var betta var Vio Athugasemdir
arreglurnar | N (nei) eda notuoum/ | reyndist frekar alls ekki profuo-
notadar AEV (& ekki reyndum | erfitt i gagnlegt gagnlegt um petta
fyrir olika vid) i naestu ad nota innleidingu mead not-
midla og fimm dalkana | petta endum
tilgreind og almennar meod
sniod athugasemdir prent-

i sidasta fotlun

dalkinn

<Skradu heiti

peirra upplys-

ingadrreeda

sem verid er

ao profa>
Skref 1:
Texti

Notadu

einfaldasta

tungutakio

sem er

videigandi fyrir
skjalid.

Notadu storar

-]
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Viomidun-
arreglurnar
notadar
fyrir Olika
midla og
tilgreind
snid

Settu J (ja),
N (nei) eda
AEV (& ekki
Vvid) i naestu
fimm dalkana
og almennar
athugasemdir
i sidasta
dalkinn

Vid
notuoum/
reyndum
aod nota
petta

Petta
reyndist
erfitt i
innleidingu

bpetta var
frekar
gagnlegt

betta var
alls ekki
gagnlegt

Vid
profud-
um petta
med not-
endum
meao
prent-
fotlun

Athugasemdir

leturgerair.

Notadu sans-
serif leturgerad,
eins og Arial,
Helvetica eda
Verdana.

Notadu
aherslumerki
og tolusetningu
fyrir lista.

Myndir

Lattu
aukatexta
fylgja
myndunum til
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Viomidun-
arreglurnar
notadar
fyrir Olika
midla og
tilgreind
snid

Settu J (ja),
N (nei) eda
AEV (& ekki
Vvid) i naestu
fimm dalkana
og almennar
athugasemdir
i sidasta
dalkinn

Vid
notuoum/
reyndum
aod nota
petta

Petta
reyndist
erfitt i
innleidingu

bpetta var
frekar
gagnlegt

betta var
alls ekki
gagnlegt

Vid
profud-
um petta
med not-
endum
meao
prent-
fotlun

Athugasemdir

aod lysa peim.

Notadu miklar
litaandsteedur
milli texta og
bakgrunns.

Fordastu
bakgrunn med
of moérgum
myndum,
formum eda
litum.

Fordastu ad
tenglar verai
faldir a bak vio
aodra hluti eins
og myndir.
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Vidmidun- Settu J (ja), Vio petta petta var petta var Vio Athugasemdir
arreglurnar | N (nei) eda notuoum/ | reyndist frekar alls ekki profud-
notadar AEV (& ekki reyndum | erfitt i gagnlegt gagnlegt um petta
fyrir Olika Vvid) i neestu ad nota innleidingu meod not-
midla og fimm dalkana | petta endum
tilgreind og almennar meo
snid athugasemdir prent-
i sidasta fotlun
dalkinn
Skref 2:
Tilgreindu

tungumal fyrir
skjalio.

Merktu skjalid
til ad beeta
skipulag pess,
med
adgerounum i
hugbunadinum
sem pu ert ad
nota.

Notadu
adgengisryninn
sem
hugbunadurinn
bydur upp a til
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Vidmidun- Settu J (ja), Vio petta petta var petta var Vio Athugasemdir
arreglurnar | N (nei) eda notuoum/ | reyndist frekar alls ekki profud-
notadar AEV (& ekki reyndum | erfitt i gagnlegt gagnlegt um petta
fyrir Olika Vvid) i neestu ad nota innleidingu meod not-
midla og fimm dalkana | petta endum
tilgreind og almennar meo
snid athugasemdir prent-

i sidasta fotlun

dalkinn

ad gera

einfalda

athugun adur
en skjalinu er
deilt.

Notadu allra
nyjustu atgafur
hugbunadarins
til ad bua til
pdf. Nyrri hug-
bunadaratgafur
innihalda
uppfaerda
adgengispeetti.
Hins vegar parf
ad ganga ar
skugga um ad
rafreena skjalio
sé einnig
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Viomidun-
arreglurnar
notadar
fyrir Olika
midla og
tilgreind
snid

Settu J (ja),
N (nei) eda
AEV (& ekki
Vvid) i naestu
fimm dalkana
og almennar
athugasemdir
i sidasta
dalkinn

Vid
notuoum/
reyndum
aod nota
petta

Petta
reyndist
erfitt i
innleidingu

bpetta var
frekar
gagnlegt

betta var
alls ekki
gagnlegt

Vid
profud-
um petta
med not-
endum
meao
prent-
fotlun

Athugasemdir

nothaeft i eldri
utgafum.

Fylltu ut
upplysingar um
lysigdgn til ad
adstoda
notendur vid
ao finna
upplysingarnar
meod leit a
netinu.

Hafou alla
videigandi
peetti med i
efnisskipan
skjalsins.
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Vidmidun- Settu J (ja), Vio petta petta var petta var Vio Athugasemdir
arreglurnar | N (nei) eda notuoum/ | reyndist frekar alls ekki profud-
notadar AEV (& ekki reyndum | erfitt i gagnlegt gagnlegt um petta
fyrir Olika Vvid) i neestu ad nota innleidingu meod not-
midla og fimm dalkana | petta endum
tilgreind og almennar meo
snid athugasemdir prent-

i sidasta fotlun

dalkinn

Fordastu

larétta

flettingu

(fletting fra
vinstri til haegri
eda ofugt).

Settu inn
lysingu a eyou-
bladsreitum.
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VIDAUKI B — SNIDMAT INNLEIDINGARSKYRSLU

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.]
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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

Upplysingar stofnunar pinnar gerdar adgengilegar 6llum

69



. ICT4I 359 Recessoilty m Loarning

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

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

[Indicate the approximate number of published documents the entity produces
per year and their size range (numbers of pages, A4, for instance: from 2 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
e writing/authoring

e further editing

e proof-reading

e ‘green light’

e publishing

e output format(s)

[Include which software you use, how the different output formats are 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 ICT4l1AL 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.

[+

L
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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

L
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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.).]

Upplysingar stofnunar pinnar gerdar adgengilegar 6llum 79



. ICT41 ABR

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.]

e Format conversion

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

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

4. Need for internal staff to be educated regarding accessibility

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

L
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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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