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ABSTRAKT

Tento sprievodca bol vytvoreny pre organizacie, ktoré by chceli poskytovat
pristupné informéacie vo vzdelavacom sektore i v SirSom vyzname.

Mal by sa pouzivat v spojeni s usmerneniami v oblasti pristupnych informacii
(usmernenia) a je jednym z vysledkov projektu IKT na pristup k informaciam
vo vzdelavani (ICT4I1AL) [http://ictdial.eu/]. Tento i dalSie uzito¢né materialy
na webovych strankach s otvorené vzdelavacie zdroje a mbzu sa volne Sirit.

Pristupné informacie sa chapu ako informacie poskytované vo formatoch, ktoré
kazdému pouzivatelovi a Ziakovi umozZnia pristup k obsahu ,,na rovhakom
zaklade s ostatnymi® (¢lanok 9, Dohovor Organizacie Spojenych narodov o
pravach osoOb s postihnutim). Odpordcania a implementacné modely v tomto
sprievodcovi sa zakladaju na skusenostiach zaznamenanych v hodnotiacich
spravach troch organizacii, ktoré sa na projekte zucastnili:

e International Association of Universities [Medzinarodné asociacia
univerzit],

e European Schoolnet [Eurépska Skolska siet],
e FEurdpska agentura pre rozvoj Specialneho a inkluzivneho vzdelavania.

Tieto organizéacie v praxi odskudsali navrh usmerneni, ktoré boli predtym
vytvorené v ramci projektu. Vysledky tejto skisky mali za nasledok revizie
usmerneni a ziskané praktické skusenosti tvoria zaklad tohto sprievodcu.
Obsah obohatili aj odporucania vypracované v ramci predosiého projektu
Podpora pristupu k informéaciam pri celozivotnom vzdelavani (i-access)
[http://www.european-agency.org/agency-projects/i-access] a tematické rady
expertov.

Pri implementovani pristupnych informacii vo vasSej organizacii na zaklade
usmerneni odporacame:

1) Zaclente rozhodnutie o pristupnosti do dlhodobej stratégie organizacie.

2) Vytvorte stratégiu alebo plan implementacie pristupnych informacii.

3) Urcite zodpovednu osobu za implementaciu planu informacnej
pristupnosti a poskytnite jej potrebné zdroje.

4) Naplanujte postupnu implementaciu — budte ambiciézni i umierneni
zaroven.

5) Zahrrite pristupnost do vasich procesov tvorby a Sirenia informacii.

6) Poskytnite informacie, vzdelanie a Skolenia o pristupnosti vSetkym
zamestnancom.

7) Pri zadavani tvorby informdcii tretej strane sa ubezpecte, Ze poziadavky
na pristupnost boli definované a Ze pristupnost bude podrobena
overenim kvality.

Spristupnenie informacii vaSej organizacie vSetkym 5
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Tento dokument obsahuje podrobnosti o kazdom odporicani a model toho, ako
by vasa organizacia mohla implementovat usmernenia.

K dispozicii st i dva dodatky. Prvy dodatok A — Nastroj kontroly pre
usmernenia v oblasti pristupnych informacii je uzitocna Sabldna, ktord by vasa
organizacia mohla pouzit pri kontrole obsahu. Druhy dodatok B — Sabléna
sprav o implementacii je Sabléna, ktort organizacie, podielajlce sa na
skdsSobnej implementacii usmerneni, pouzili na spatnu vazbu.

Verime, Ze pre vas bude sprievodca uzitocny, a privitame spatnu vazbu.
Takisto by sme vas chceli vyzvat k tomu, aby ste sa s nami podelili o
skusenosti pri implementacii pristupnych informécii vo vzdelavani. Podrobnosti
o tom, ako tak mbzete urobit, sa nachadzaju v ¢asti Zaver tohto sprievodcu a
na webovych strankach projektu ICT4IAL.

Spristupnenie informacii vaSej organizacie vSetkym 6
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UvoD

Tato publikacia je ur¢ena na pouzite spolu s usmerneniami v oblasti
pristupnych informécii [http://ictdial.eu/guidelines-accessible-information]
(usmernenia), ktoré boli vytvorené v ramci projektu ICT41AL
[http://ictdial.eu/project-aims]. Nasledujuce implementacné odporidcania su
vysledkom skdSobnych implementéacii nAvrhu usmerneni. Vysledky tohto
odskusania viedli k reviziam, na zaklade ktorych sa vypracovala konecna verzia
usmerneni.

Projekt ICT4IAL bol multidisciplindrna siet nasledujicich eur6pskych a
medzinarodnych partnerov, ktori zastupuju komunity v oblasti vzdelavania a
IKT, a prebiehal medzi rokmi 2013 a 2015. Je zalozeny na vysledkoch projektu
Podpora pristupu k informaciam pri celoZzivotnom vzdelavani
[http://www.european-agency.org/agency-projects/i-access], ktory podporuje
informacénu pristupnost vo vzdelavani. Eurdpska agentura pre rozvoj
Specialneho a inkluzivneho vzdelavania (agentura) pésobila ako koordinator
projektu. Agentura, spolu s organizaciami European Schoolnet [Eurépska
Skolska siet] (EUN), International Association of Universities [Medzinarodna
asociacia univerzit] (1AU), United Nations Educational, Scientific and Cultural
Organization [Organizacia Spojenych narodov pre vzdelavanie, vedu a kulturu]
(UNESCO), konzorciom DAISY a Global Initiative for Inclusive ICTs [Globalna
iniciativa pre inkluzivne IKT] (G3ict) sa zamerala na:

e ZvySenie povedomia a zviditelnenie otazky poskytovania pristupnych
informacii a jeho vyznamu z hladiska spravodlivych prilezitosti v
celozivotnom vzdelavani.

e Podporu poskytovania pristupnych informacii v ramci organizacii
prostrednictvom vytvarania, skiSania a vyhodnocovania usmerneni,
ktoré nadvazujd na pracu vykonanu v odvetvi (najméa na odporucania
projektu i-access).

Navrhova verzia usmerneni sa odskuSala prostrednictvom prace troch
organizacii, AU, EUN a agentudry, ktoré pdsobia v odvetviach povinného a
vysokoskolského vzdelavania. Ziskali podporu a priame vstupy od niekolkych
kl'dcovych organizacii pésobiacich v oblasti technoldgii a pristupnosti: konzorcia
DAISY, G3ict a UNESCO.

Pouzitim vzorového obsahu, elektronickych dokumentov (vratane takych, ktoré
mozno vytladit), multimédii a webovych stranok boli organizacie schopné
identifikovat mnohé vyzvy pri zavadzani usmerneni do svojich pracovnych
procesov. Tieto vyzvy sa spresnili prostrednictvom dotaznikov, ktoré cielene
obsahovali délezité SirSie kontextove informécie (pozrite si Dodatok B —
Sabléna spravy o implementacii). Tento proces pomohol organizaciam upravit
usmernenia do konecnej verzie a bol zdrojom informacii pre tohto sprievodcu i
model toho, ako by mohli organizéacie lepsSie spristupnit svoje informacie.

Ucastnici projektu su z roznych sfér vzdeldvacieho sektoru a kazdy z nich mal
zaujem o zlepSenie pristupnosti informacii vo vzdelavani. Usmernenia su vSak

o @
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dolezité pre organizacie vo vSetkych odvetviach vratane komerénych a
dobrovolnickych organizacii a Statnych organov. Vyplynul z nich zmysel tvorby
pristupnych informéacii, napomocnych definicii a praktickych informacii s
konkrétnymi prikladmi toho, ako by to bolo mozné uskutocnit.

Kazda organizacia implementovala usmernenia svojim vlastnym spésobom — to
naznacuje, Ze spésob, ako k tomu vasa organizacia pristupi, je Specificky pre
jej situaciu a suvislosti. Tento sprievodca sa usiluje o zhromazdenie klticovych
prvkov Uspechu a odporucani, ktorych opis by mal napoméct vasmu spbsobu
ich zavadzania.

Spristupnenie informacii vaSej organizacie vSetkym
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PRECO BY MALA VASA ORGANIZACIA ZVAZIT TIETO
ODPORUCANIA

Implementacia usmerneni by mala byt vnimana v SirSom kontexte prav ludi s
postihnutim.

Vas$a organizacia nesie zodpovednost a ma povinnost v rdmci medzinarodného
prava a Statnej legislativy zabezpedit, aby sa ludia s postihnutim mohli
plnohodnotne Gcastnit spolo¢enského zivota. Pri posudzovani implementacného
pristupu je napomocné brat do Uvahy koncepciu pristupnosti tak, ako je
vyjadrena v Clanku 9 Dohovoru OSN o pravach 0séb s postihnutim
[http://www.un.org/disabilities/default.asp?id=269] a ako sa to tyka vasej
organizacie ako celku. V ¢lanku je uvedené:

1. S cielom umoznit osobam so zdravotnym postihnutim, aby mohli Zit
nezavislym spésobom Zivota a plne sa podielat na vsetkych aspektoch
Zivota, zmluvné strany prijmu prislusné opatrenia, ktoré zabezpecia
osobam so zdravotnym postihnutim na rovnakom zaklade s ostatnymi
pristup k fyzickému prostrediu, k doprave, k informaciam a komunikacii
vratane informacnych a komunikacnych technoldgii a systémov, ako aj k
dalsim prostriedkom a sluzbam dostupnym alebo poskytovanym
verejnosti, a to tak v mestskych, ako aj vo vidieckych oblastiach. Tieto
opatrenia, ktoré budu zahfriat identifikdciu a odstrariovanie prekazok a
bariér braniacich pristupnosti, budu sa vztahovat okrem iného na:

a) Budovy, cesty, dopravné a iné vnutorné a vonkajSie zariadenia vratane
Skol, obytnych budov, zdravotnickych zariadeni a pracovisk.

b) Informacné, komunikacné a iné sluzby vratane elektronickych a
pohotovostnych sluzieb.

2. Zmluvné strany prijmu aj prislusné opatrenia:

a) Na vypracovanie, vyhlasenie a kontrolu dodrziavania minimalnych
noriem a pravidiel na zabezpecenie pristupnosti zariadeni a sluzieb
dostupnych alebo poskytovanych verejnosti.

b) Na zabezpecenie toho, aby siukromné subjekty, ktoré poskytuji
zariadenia a sluzby dostupné alebo poskytované verejnosti, zohladrovali
vSetky aspekty pristupnosti pre osoby so zdravotnym postihnutim.

c) Na zabezpecenie zainteresovanym subjektom vzdelavanie o otazkach
pristupnosti, s ktorymi sa stretavaju osoby so zdravotnym postihnutim.

d) Na vybavenie budov a inych verejne pristupnych priestorov oznacenim
v Braillovom pisme a v lahko Citatelneja zrozumitelnej forme.

e) Na poskytovanie roznych foriem Zivej asistencie a sprostredkovania
vratane sprievodcov, predcitavatelov a profesionalnych timocnikov
posunkového jazyka s cielom ulahéit pristup do budov a do inych verejne
pristupnych zariadeni.

Spristupnenie informacii vaSej organizacie vSetkym 9
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f) Na podporovanie dalsich primeranych foriem asistencie a podpory pre
osoby so zdravotnym postihnutim s ciefom zabezpecit ich pristup k
informaciam.

g) Na podporovanie pristupu os6b so zdravotnym postihnutim k novym
informaénym a komunikacnym technoldgiam a systémom vratane
internetu.

h) Na podporovanie navrhovania, vyvoja, vyroby a distriblcie pristupnych
informacnych a komunikacnych technoldgii a systémov uz v zaciatocnej
faze tak, aby sa tieto technoldgie a systémy stali pristupnymi pri
minimalnych nakladoch.

Na vyznam informacii a komunikacie, najma IKT a systémov, je kladeny déraz
uZ od zaciatku. Iné rozhodnutia tiez priamo poukazuju na vytvaranie,
distriblciu a pouzitie pristupnych informacii, konkrétne v bodoch 1 b), 2 a), b),
c), g) a h).

StoSestdesiat zmluvnych Statov vyjadrilo aktom ratifikacie, pristipenia alebo
naslednictva s Dohovorom suhlas a ten tak vstupil do platnosti. Dvadsatsedem
krajin Dohovor podpisalo a zaviazalo sa zvazit dalSie odporicania ¢i ratifikaciu.
Osemdesiatsedem zmluvnych Statov naviac ratifikovalo dobrovolny protokol.
To dokazuje ich odhodlanie k implementacii Dohovoru OSN o pravach oséb s
postihnutim do legislativy.

Viac podrobnosti je k dispozicii na stranke http://indicators.ohchr.org

Vasa organizacia by uz mala reagovat na niektoré alebo mnohé z tychto
zalezitosti, alebo skimat niektoré aspekty IKT alebo e-pristupnosti.
Implementécia usmerneni v3ak nie je len o aplikacii metod, ktoré umoZznia
ludom s postihnutim a/alebo Specidlnymi potrebami prekonat urcité bariéry.
Jedna sa o vedenie a zdroje, politiky, procesy a ich spravu, dodrziavanie
$tandardov, zabezpecenie kvality, vzdelania a Skoleni, sociadlnu zodpovednost a
organizacnu stratégiu.

Spristupnenie informacii vaSej organizacie vSetkym 10
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ODPORUCANIA

Nasledujuce odporucania sa zakladaju na poznatkoch, ziskanych v ramci
projektu ICT4IAL. Ich cielom je pomdct organizaciam, ktoré chcu
implementovat usmernenia v oblasti pristupnych informacii.

Medzi sedem odporucani patri:
1) Zaclente rozhodnutie o pristupnosti do dlhodobej stratégie organizacie.
2) Vytvorte stratégiu alebo plan implementacie pristupnych informacii.

3) Urcite zodpovednu osobu za implementaciu planu informacnej
pristupnosti a poskytnite jej potrebné zdroje.

4) Naplanujte postupnu implementaciu — budte ambiciézni i umierneni
zaroven.

5) Zahrrite pristupnost do vasich procesov tvorby a Sirenia informacii.

6) Poskytnite informacie, vzdelanie a Skolenia o pristupnosti vSetkym
zamestnancom.

7) Pri zadavani tvorby informacii tretej strane sa ubezpecte, Ze poziadavky
na pristupnost boli definované a Ze pristupnost bude podrobena
overenim kvality.

Predpokladom je, ze odporucania prijmete v takom poradi, v akom to najlepsSie
vyhovuje vasej organizacii. To bude zalezat od rozsahu, v rdmci ktorého ste uz
zvazili problematiku informacnej pristupnosti a od toho, ¢i uprednostnujete
pristup zhora nadol alebo zdola nahor.

Odporucania su uzko prepojené, Cize zaoberanie sa jednym prirodzene povedie
k inym. Pokial sa riadiaci tim rozhodne pre implementaciu, bolo by vhodné
zaoberat sa najprv prvymi troma odpori¢aniami. Dblezité je, aby ste zahmuli
pristupnost do dlhodobej stratégie organizacie a naplanovali implementaciu
pristupnych informéacii. To si vyZiada osobu, zodpovednu za implementéciu.

Odporuacanie 1: Zaclente rozhodnutie o pristupnosti do
dlhodobej stratégie organizacie

Zaclente rozhodnutie o pristupnosti do dlhodobej stratégie vasej organizacie.

Ta sa mbze stat sucastou celkovej vizie vasej organizacie, rozhodnuti o cieloch
alebo ¢astou prevadzkovej stratégie. Zavisi to od zamerania vasej organizacie.

ludia pracujuci vo vasej organizacii by mali vnimat tento verejny zavazok
ohladom pristupnosti ako suhlas s tvorbou $pecifickych stratégii, politik a praxe
na zabezpecenie pristupnosti sluzieb, vratane elektronickych informacii.
Vysledky tohto projektu a takisto dalSie zdroje preukazali, ze rozhodnutie o
pristupnosti mdze mat pozitivny vplyv na dosah organizéacie a na imidz, ktory
prezentuje svojim klientom. K dispozicii st isté poznatky o tom, Ze investicie
do pristupnosti informacii mézu docielit vy$si obrat a ze spristupnenie
informacii od zaciatku je menej nakladné, ako ked' sa to urobi neskor.

L]

[+
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Ak ma vasa organizacia pisomné rozhodnutie alebo verejny zavazok ohladom
pristupnosti, je pravdepodobnejsie, ze sa bude zaoberat udrzatelnym rieSenim.
To moze platit dokonca i pre organizaciu, ktord je zamerand na ludi s
postihnutim a/alebo Specialnymi potrebami.

Ak uz mate politiku, ktord pristupnost zahrfiuje, avSak neobsahuje zmienku o
opatreniach o pristupnych informaciach, prave to méze byt pociatoénym
bodom implementacie usmerneni. Prejednajte to s vasim riadiacim timom a na
ziskanie opodstatnenych argumentov aplikujte usmemenia a odporacania z
tohto sprievodcu.

Odporucanie 2: Vytvorte stratégiu alebo plan implementacie
pristupnych informacii

Vytvorte jednoznacny plan toho, ako budete implementovat program zvysenia
pristupnosti informacii, ktoré vaSa organizacia vytvara a Siri.

Pochopenie vyznamu pristupnosti na strategickej arovni je velmi dolezité, ale
treba ho povazovat len za podiatoény bod. Transformacia odhodlania do
skutkov si vyZaduje politiku, ktora:

e Je odsuhlasena a podporovana vedenim organizacie.

e Ma k dispozicii ludi, ktori vytvoria implementacny plan.
e Je koordinovana niekym, kto zabezpedi jej uplatnenie.
e Ma k dispozicii zdroje.

Zvazte, kto by mal byt zainteresovany na tvorbe tohto planu. To
pravdepodobne zavisi od zamerania vaSej organizacie a malo by sa to pruzne
prispOsobit jej velkosti, Struktire a kultirmemu prostrediu. Zainteresované
osoby by mali mat priamy zaujem alebo Ulohu v tomto procese, ale obzvlast
ddlezité je zainteresovat vsetkych relevantnych a dotknutych Gcastnikov.

Skusobna Studia alebo prieskum toho, ¢o je potrebné zlepsit v oblasti
informacnej pristupnosti, mdze sltzit ako podpora k prijatiu rozhodnutia, ktoré
vychadza z praxe organizacie. Informacna pristupnost nemusi byt témou, ktora
zaujima kazdého, ale pravdepodobne zaujme mnohych zamestnancov, ak sa
bude viest v savislosti s rozSirenim vyhod pre vSetkych. Odbornikov
pracujucich v réznych oblastiach tvorby obsahu budu s velkou
pravdepodobnostou zaujimat metddy, z ktorych méze mat prospech viac ludi.
Zavedenie takej stratégie si vyZiada zmeny v doterajSej praxi, v niektorych
pripadoch dokonca prirastok prace, ale ti, ktori odskdsali usmernenia, zistili, Ze
téma bola zamestnancami organizacii obliUbena a podporovana.

Vas plan informacnej pristupnosti by mal v idedlnom pripade vychadzat zo
strednodobej alebo dlhodobej vizie, ktora je prehodnocovana a aktualizovana v
zmysle dosiahnutého pokroku. Sustavny technologicky vyvoj bude
pravdepodobne prinasat nové prilezitosti a predstavovat nové vyzvy ohladom
pristupnosti, ktoré je potrebné sledovat a reagovat na ne. Naroky recipientov
vaSich informacii i verejnosti na zapojenie organizacii sa zvysuju a vase plany
by preto mali byt pruzné a mali by sa tymto zmendm prisp6sobovat.

[+
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Pri tvorbe planu je napomocné:

e Zostavit plan pomocou prvkov pristupnosti, ktoré su relevantné pre vasu
organizaciu z Clanku 9 Dohovoru OSN o pravach o0s6b s postihnutim. To
zaradi vas plan medzi SirSie stratégie v oblasti pristupnosti, akymi su
fyzické prostredie a e-pristupnost.

e Zvyraznit opatrenia, ktoré planujete prijat za i¢elom vytvorenia a
udrzania internych poznatkov o pristupnosti a spésobu jej
implementacie.

e Urcit primerané opatrenia ohladom zabezpecenia kvality, ktoré budu
zahrnuté v kazdom pracovnom plane alebo krokoch implementécie.

e Zvazit, ako planujete zahrut spdsoby vnasania pristupnosti do vasich
organizacnych procesov a projektov.

e Obsiahnut rozhodnutie o zhode s medzindrodnymi a primeranymi
narodnymi Standardmi pristupnosti.

Aj ked nejestvuje organizacna stratégia, rozhodnutie alebo politika vztahujtca
sa na pristupnost, je potrebné vytvorit pristup k implementacii informacnej
pristupnosti. Ak sa na to zameriate najprv, mdze to viest k vytvoreniu
vhodnych rozhodnuti a politik. Zameranie sa na spristupnenie informacii —
napriklad prostrednictvom skusky, ako tomu bolo v pripade projektu ICT41AL —
by malo umoznit zvys$enie vyznamu informacnej pristupnosti. To m6ze prispiet
k vytvoreniu organizacnej kapacity potrebnej na zohladnenie SirSich suvislosti
inklazie.

Hoci je pragmaticky ddlezité mat jasnu viziu stratégie a rozhodnutia o
implementacnych procesoch a procedurach na zlepSenie pristupnosti
vytvaranych informacii, nemusi sa to vzdy spravit ako prvé. Dolezitym
poznatkom partnerov projektu je, Zze je mozné zvysit povedomie na rdznych
drovniach v rdmci organizacie. Postup zdola nahor mdéze dopinat
implementaciu zhora nadol. Na to, aby to bolo udrzatelné i za hranicou
skusSobného procesu, musi byt riadiaci tim odhodlany vytvarat pristupné
informacie. Ani jedna z organizacii zu¢astnenych na skisobnej implementacii
usmerneni nemala predtym, ako zacala, politiku informacnej pristupnosti.
AvSak v désledku aplikacie usmerneni si teraz tieto organizacie uvedomuju jej
potrebu a oCakavaju, ze politika bude vytvorena.

Vytvorenie a implementacia planu informacnej pristupnosti si vyzaduje osobu z
organizacnej Struktury vasej organizacie, ktora bude za vedenie a koordinaciu
tvorby planu zodpovedna. Na to, aby bola implementéacia Uspe$na, musi mat
tato osoba alebo tim k dispozicii potrebné zdroje.

Odporuacanie 3: Urcite zodpovednil osobu za implementaciu
planu informacnej pristupnosti a poskytnite jej potrebné
zdroje

Urcite jednotlivca alebo tim vedenia tvorby planu.
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Pri implementovani planu spristupnenia informécii je napomocné, ak méze
jednotlivec alebo tim vystupovat ako centrum, ktoré plan postva dopredu. To
poskytuje centrum na tvorbu implementacného planu na uplatnenie
usmernenia tak, ako je to navrhnuté v dlhodobych strategickych cieloch vasej
organizacie v oblasti pristupnosti.

Jednotlivec alebo tim mdze byt napriklad zainteresovany v konec¢nych fazach
tvorby alebo Sirenia informacii, zastavat vSeobecnl riadiacu funkciu alebo sa
zUcastnit prebiehajucich projektov a iniciativ uréenych verejnosti. To, ¢i sa na
riadeni bude podielat jednotlivec alebo tim, zalezi od velkosti vasej organizacie
alebo od toho, v akom Stédiu vyvoja je celkovy pristup k pristupnosti a inklazii.

Osoba, ktora koordinuje zavedenie informacnej pristupnosti nemusi byt
nevyhnutne zamestnancom na seniorskej pozicii, ale musi byt opravnena riadit
tuto pracu. Mbze tak robit prostrednictvom porozumenia dblezitosti prace,
opravnenia vykonavat zmeny a zabezpedenia dostupnosti adekvatnych
zdrojov. Tam, kde pretrvavaju neformalne vztahy, vznika potreba vztahy
formalizovat, aby osoba, ktord dobrovolne presadzuje pristupnost, mala
potrebné uznanie a opravnenie vedliceho timu zastavat aktivnu poziciu.

V zavislosti od zamerania vytvoreného obsahu mdze byt pre zabezpedenie
pristupnosti potrebné investovat do softvéru ¢ on-line nastrojov. To by
znamenalo urcitd nakladovul zataz, preto je potrebné, aby mal jednotlivec
alebo tim k dispozicii adekvatne zdroje. V mnohych pripadoch vSak potrebné
softvérové nastroje nie st nakladné, alebo je mozné pouzit funkcie pristupnosti
uz existujuceho softvéru. Vtedy spravidla investicie smeruju skér do
zvySovania schopnosti zamestnancov pri pouzivani tychto funkcii, ako do kupy
drahého softvéru.

Odporucanie 4: Naplanujte postupni implementaciu — bud'te
ambicioézni i umiernenizaroven

Budte ambicidzni pri tvorbe celkového planu pristupnosti tak, ako je to
definované vo vasom rozhodnuti o vizii. Vase ambicie by sa mali preniest do
implementacéného planu, ktory bude obsahovat podrobnosti toho, ¢o chcete
dosiahnut v definovanych krokoch a ciastoénych cieloch. Budte pritom
realisticki ohfadom potrebného Usilia a komplexnosti.

V zmysle prijatia principov pristupnosti by malo byt pociatoénym bodom vasej
organizacie stanovenie zakladu, na ktorom sa budld implementovat plany
informacnej pristupnosti. Najpraktickejsim pociato¢nym bodom by mohlo byt
stanovenie malych, ¢iastkovych zmien a pripadna aplikacia usmerneni najprv
do jednoduchych procesov, a nasledne by bolo mozné posunut sa na
komplexnejSie a nakladnejsSie procesy. Malé kroky postupom ¢asu povedu do
velkych posunov v premene vasej organizacie na pristupnu spolo¢nost.

Plan by mal zohladriovat $pecifickll povahu vasej organizacie, teda dostupnost
zdrojov, jej velkost, organiza¢nl komplexnost a nalezite usmerfiovat ¢innosti.
Implementacia zmien prostrednictvom malych krokov, ktoré su najprv
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aplikované skuskou alebo projektom, je nevyhnutna pre udrzatelnu
implementaciu, ale nesmie prehliadat ani vacsie ciele.

Usmernenia odporucaju obdobny postup na fazy, v zmysle uplathovania
technickych principov na rézne druhy informacii za ucelom zvySenia ich
pristupnosti. Ako prvy krok odporucaju sprievodny text, obrazky a zvuk.
Potom, ako sa spristupnia, m6zu byt zakomponované do sofistikovanejsich
médii. Usmernenia tiez pomenuvaju ¢innosti od jednoduchych po odbomé, v
zmysle stupna znalosti, ktoré su potrebné na pouzivanie softvéru na vytvaranie
pristupnych informacii. Je napomocné zvazit tieto aspekty pri vytvarani
pracovnych skupin implementéacie planu, spolu so suborom schopnosti a
procesov, ktoré vyZaduju osoby, ktoré vytvaraju pristupné informacie.

Ked uz mate celkovy implementacny plan, zvazte ako by ste ho mohli
zapracovat do informacénych procesov a procesov Sirenia vasej organizacie a do
vzniknutych potrieb Skoleni. Dobrou praxou je realizovat jeden alebo viacero
definovanych skdasobnych projektov mimo ramca beznej prevadzky a v
obmedzenom rozsahu. Tymto sp6sobom sa zamestnanci naucia aplikovat
zasady, ktoré maju pozitivny efekt. Po overeni tychto zasad je mozné
zapracovat ich do beznych prevadzkovych procesov spolo¢nosti.

Pre zhrnutie — vytvorte pruzny a postupny plan implementacie pristupnych
informacii, ale nevnimajte ho ako konecny. Délezité je ho pravidelne
prehodnocovat tak, aby bola zabezpeéena kontinuita splfiania kritérii
zamestnancov, klientov a stratégie vaSej organizacie.

Odporiaéanie 5: Zahrite pristupnost do vasich procesov
tvorby a Sirenia informacii

Implementujte vas plan a zadlerite pristupnost do tvorby vasich informacii a do
procesov Sirenia.

VaSa organizacia pravdepodobne vyuziva na tvorbu a Sirenie informacii tretie
strany. M6zu to byt autori, prekladatelia, vydavatelia, dizajnérske spolo¢nosti
alebo tvorcovia webovych stranok.

Hoci ste zatial' nezareagovali na vSetky navrhnuté odporacania, je
pravdepodobné, Ze sa v urcitej faze budete chciet zaoberat zalezitostou
praktickej aplikacie usmerneni. Aby mohli po ¢ase vstupit do praxe, budu
musiet vSetci zamestnanci pouzivat usmernenia vo vztahu k ich pozicii a
funkcii v organizacii.

Dobrym pociatocnym bodom je analyza vasich procesov tvorby informacii.
MoOzete zostavit pracovnl skupinu zainteresovanych Géastnikov, ktora to urobi.
To napriklad zahrmiuje osoby, ktoré pracuju s webovymi strankami,
infrastrukturou informacnych technoldgii alebo s elektronickymi sluzbami.
Zmysluplné je zahrut vSetkych, ktori st Uzko spojeni s vyrobou a publikaciou
elektronickych alebo tlacenych dokumentov. Kazdy z vyroby informacii nemusi
byt zahrnuty, ale pocas skisky usmerneni v rémci projektu ICT4IAL sa chcela
zUclastnit vacésina ¢lenov timu. Je dblezité zahrnlt osobu, ktord zastava
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komunikaénu ¢innost a ¢innost $irenia, kedZe bude mat odborné znalosti o
tom, ako je obsah prijimany a pouzivany.

Zrejme uz mate systém autorizacie, upravy, prehodnocovania a vyroby
elektronického a tlac¢eného obsahu. Analyza toho, ako mbzete zapracovat
pouzitie usmerneni vam pomdze objasnit, ako je tomu mozné prispbsobit
pracovnu ¢innost. Zmeny sa mozu schvalit, ¢o zabezpedi, Ze pristupnost bola
pritomna v kazdej faze vyrobného procesu a procesu Sirenia.

Dobrou praxou je poskytnutie elektronickych Sablon a vypracovanie sprievodcu
formatom, ktory obsahuje poziadavky na pristupnost. Ak tieto dokumenty
pouziju autori, vydavatelia a ini, budi mat k dispozicii sibor Standardov na
pisanie a Upravu informacii, ktory definuje a presadi format za Ucelom
skvalitnenia komunikacie. Nie vSetci autori vSak v skuto¢nosti pouziju
sprievodcu formatom a dodrzia poZzadovany format Sablény, preto je dblezité
pracovat s takymi vydavatelmi a pracovnikmi hodnotiacimi obsah, ktori to robit
budd. Ak sa dokument prevedie do iného formatu, je nevyhnutné podrobit ho
eSte pred vyrobou zaverecnej kontrole pristupnosti.

Tam, kde pracovna &innost vyzaduje aplikaciu zésad pristupnosti a kde aj su
zakomponované do nastrojov, ktoré by mal kazdy v danom procese pouzit,
tam nejde len o pristupny produkt, ale aj o $irsi dosah. To mbze viest k
zvySeniu povedomia o vSeobecnej pristupnosti organizacie a k tomu, Ze
externy autori prijmu prax pristupnosti v inych suavislostiach.

Usmernenia poskytuju jednoznacnu informaciu o poznatkoch a schopnostiach,
ktoré su potrebné v celom procese tvorby obsahu. Je vSak napomocné
poskytnut vzdelavanie a Skolenia, aby ich boli zamestnanci vo vasej organizacii
schopni pouzit. To sa tyka povedomia o pristupnosti ako aj $pecialnych metéd.

Odporucanie 6: Poskytnite informacie, vzdelanie a Sskoleniao
pristupnosti vSetkym zamestnancom

Vytvorte program vzdelavania a Skoleni na zvySenie povedomia o0 vyzname
pristupnych informécii pre vSetkych zamestnancov a tiez preto, aby ste zvysili
schopnosti tych, ktori budl pouzivat usmernenia.

To sa mdze pre ktorukolvek organizaciu zdat ako tazka uloha, kedze
technoldgie sa neustale vyvijaju a prinasaju nové vyzvy a prilezitosti ohladom
pristupnosti. Zamestnanci sa preto potrebuju ucit o novych metddach a
pochopit a aplikovat nové Standardy. VSetci zamestnanci, novi aj skuseni,
potrebuju aktualne poznatky. Zvazte, ako by to vaSa organizacia mohla
zariadit.

Jednym zo spbsobov ako zabezpecit, aby mali zamestnanci potrebné
schopnosti na aplikaciu zdsad informacnej pristupnosti je zaoberanie sa fiou
pocas naboru a uvadzania zamestnancov a prostrednictvom sustavného planu
odbomého rastu pre jednotlivcov a organizaciu ako celok. Uroven a hibka
potrebného porozumenia sa bude liSit v zavislosti od naplne prace.

Vyhodou je mat zamestnancov, ktori obhajuju pristupnost. Porozumenie a
povedomie su dblezitymi prvkami prijimania zmien pracovnej praxe. Spolu so
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zavedenim politik pristupnosti podpori Skolenie zamestnancov nové spdsoby
prace.

V zavislosti na objeme tvorby informacii vasej spolo¢nosti mozno budete chciet
Skolenie roz¢lenit. Jednym z prikladov je poskytovanie sistavného odborného
rastu na troch urovniach:

e Pre vSetkych zamestnancov: vSeobecné povedomie o pristupnosti a jej
vyznam pre tvorbu a distribuciu informacii a spésoby, akymi ludia budu
pristupovat k informaciam.

e Pre tych, ktori vytvaraju pévodny obsah, ako napriklad autori: generické
metody (ohladom usmementi).

e Pre zamestnancov tvorby a Sirenia: Skolenia znalosti a schopnosti o
Specifickych formatoch alebo softvérovych programoch.

VSetci zamestnanci by mali absolvovat vyuku o tom, preco su pristupnost a
pristupné informacii délezité. Poskytovanie informacii, rdd a vzdelavacich
prileZitosti vdetkym zamestnancom by malo prispiet k vytvaraniu prostredia,
ktoré je vnimavé vodi pristupnostia povedie k zmenam v celkovej kulture. Ti,
ktori potrebuju vediet ako pouzit funkcie pristupnosti v autorizacnom softvéri a
softvéri na prevod formatov, by mali absolvovat cielené $pecializované
Skolenia. Ak su napriklad vaSe webové stranky vytvarané interne, technicki
zamestnanci a dizajnéri by mali ovladat usmernenia a Standardy pristupnosti a
to, ako ich implementovat.

Zabezpecenie toho, aby vasi zamestnanci mali povedomie a boli vybaveni
schopnostami, ndstrojmi a procesmi je dolezitym faktorom Uspechu pri
implementacii informacnej pristupnosti. Je vSak pravdepodobné, Ze tvorbu
Casti informacii vasej organizacie a ich Sirenie maju na starosti tretie strany. Je
dolezité, aby tieto tretie strany takisto aplikovali tie isté prisne Standardy
pristupnosti ako vy a aj preukazali, Ze tak urobili.

Odporacanie 7: Pri zadavani tvorby informacii tretej strane
sa ubezpecdte, ze poziadavky na pristupnost boli definované
a ze pristupnost bude podrobena overenim kvality

Ak zadavate vyrobu obsahu webovych stranok tretej strane, uistite sa, Ze
vyvojari dodrzuju poziadavky pristupnosti.

Komplexnost tvorby informacii ¢asto znamena, ze bud’ urdité druhy, alebo

vSetky druhy médii, su zadané tretej strane alebo su sprostredkované. Takisto
ako je potrebné aplikovat usmernenia vo vasej organizacii, je potrebné, aby aj
sprostredkovatel, ktory vytvara informacie za vas, zabezpecil, ze su pristupné.

Tvorba webovych stranok je vacésinou sprostredkovana externou spoloc¢nostou,
ktora dostane zaplatené a stranky vytvori. MézZete tiez vyuzit tretie strany na
tvorbu produktov akymi su napriklad videa alebo elektronické ¢i tlacené
publikacie.

Odportacanim projektu i-access je, aby ,bola pristupnost sprievodnou zasadou
dodavania vSetkych tovarov a sluzieb” [http://www.european-
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agency.org/agency-projects/i-access/recommendations]. Odporuca, aby sa
kupovalo len od organizécii, ktoré su plne zodpovedné za zalezitosti
pristupnosti. Usmernenia obsahuju podrobnosti o nastrojoch a Standardoch
informacnej pristupnosti. Odporicany pristup je pozadovat, aby spolocnosti,
ktoré sa uchadzaju o pracu, preukazali, ako im vyhovuju, vratane skuSok
nastrojov a zamestnancov, ktori maju skdsenosti so skuSanim.

Ohladom vyvoja webovych stranok by ste mali Specifikovat, ze vyvoj musi
vyhovovat usmerneniam Web Content Accessibility Guidelines [Standardy
pristupnosti obsahu webovych stranok] (WCAG) 2.0 (ako to popisuju
usmernenia). Legislativa krajin narastajucou mierou vyZzaduje, aby bol tento
Standard plneny. Mnohé pomocné dokumenty navrhuju zainteresovat ludi,
ktori pouzivaju pomocné technoldgie alebo maju poziadavky na pristupnost. Ak
mate zamestnancov s potrebnymi odbornymi znalostami, mdzete sa rozhodnut
vykonat ¢ast kontroly interne, aby ste zabezpecdili, ze vyvojari pouzili vhodné
metody.
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ZAVER

Pokial'su vytvorené a Sirené informacie vasej spolocnosti pristupné, poskytuju
vyhody pre zamestnancov a pre tych, ktori vyuzivaju vaSe produkty a sluzby.
To znamena, ze vaSi zamestnanci a klienti s postihnutim a/alebo Specialnymi
potrebami budi mdct pouzit tieto informacie a komunikovat s vami
efektivnejSie.

Pristupné informacie st vSak len ¢astou toho, ako mbze vasa spoloc¢nost
zareagovat na SirSie oCakavania a naroky na to, aby pristupovala ku vsetkym
'udom spravodlivo a na principe rovnosti. SirSie stvislosti obsahuju pristupnost
budovaného prostredia, spésob komunikacie a pésobenie na zamestnancov a
zakaznikov. So zvySujucim sa zretelom na technoldgiu a e-pristupnost to bude
pravdepodobne ddlezitou ¢astou vasej komunikaénej stratégie. Pri tomto
pristupe je informacna pristupnost praktickou oblastou skimania za U¢elom
uskutocfiovania zmien v ramci vasej organizacie.

Usmernenia v oblasti pristupnych informacii zdruzuju l'ahko aplikovatelné rady
pomocou krokovych pokynov na vytvaranie pristupnych elektronickych
dokumentov a obsahu. Okrem uzito¢nych zoznamov kontroly obsahuju
usmernenia dalSie informacie pre tych, ktori potrebuju viac podrobnosti o
dostupnych metédach a nastrojoch.

Ak vaSa organizacia zavedie pri aplikacii usmerneni odporticania, bude to mat
za nasledok radu vyhod. Tie su podrobne uvedené pri kazdom odporucani a v
sekciach Abstrakt a Uvod tohto sprievodcu.

Mnohé organizécie zistujl, ze zavadzanie procesov informacnej pristupnosti je
nie¢o, ¢o mdze byt postupne vytvdrané planovanym a riadenym spésobom. K
skuto¢nej zmene vedie kombinacia skisania novych produkénych pristupov,
zvysSenia povedomia a informovanosti a pochopenie dblezitosti informacnej
pristupnosti riadiacim timom.

Urcite niekoho vo vasej organizacii, kto by mohol tieto odporicania posuvat
vpred. M6zete to byt vy alebo skupina zamestnancov, ktord sa nimi bude
zaoberat na rozli¢nych Grovniach. PozZiadajte kolegov o to, aby si prezreli
usmernenia a objasnite, ako by sa mohli vztahovat na vase pracovné procesy.

Vezmite tieZz do ivahy model toho, ako by vaSa organizacia mohla
implementovat usmernenia a ako by mohli byt prispdsobené tak, aby
vyhovovali Specifickym suvislostiam a narokom vasej spolocnosti.

Pamatajte na to, Ze usmemenia a tieto implementacné odporutcania su len
pociatocnym bodom. Pokojne sa s nimi podelte s inymi, pridajte ich na vas
intranet, odporucte ich vasim vyvojarom webovych stranok a tretim stranam,
ktorym zadavate tvorbu a Sirenie vaSich informacii. Osvojte si ich, poucte sa z
nich a podelte sa o vase zlepsenia s nami a s ostatnymi.

Ak by ste sa chceli zapojit a prispiet k usmerneniam, podelit sa o vase
skusenosti alebo by ste sa chceli stat pristupnej$ou organizaciou, pozrite si
webové stranky projektu [http://ictdial.eu/] a zaregistrujte sa. Registracia vam

o @
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umozni pridavat komentare v réznych ¢astiach webovej stranky (len v
anglictine).

Na podporu vasej implementécie usmerneni je k dispozicii model, ktory
navrhuje vzdjomné pésobenie medzi politikou a praxou.
Za nim nasleduje model, ktory je zaloZzeny na odporacaniach. Pomenuva témy

a procesy, ktoré by mohli pri implementacii informacnej pristupnosti
preskimat rézni Ucastnici v organizacii.
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Model toho, ako by vasa organizacia mohla implementovat

usmernenia

Politika

Plan

Prax

Dlhodoba stratégia
obsahuje vsetky
aspekty pristupnosti

informacnej
pristupnosti: je
podrobny a

Vypracovany plan

ambicidzny, avsak
realisticky a zaobera
sa malymi krokmi

Skuska usmerneni

Pracovné procesy
aktualizované o
vloZenu
informacnu
pristupnost

Politika pristupnosti
zahriuje rozhodnutie

o pristupnosti
informacii

Politika obstaravania
obsahuje zmienku o
zhode s pristupnostou
— vratane tvorby a
Sirenia informacii

Osoba alebo tim

zdroje

zodpovedny za plan
ma opravnenie a isté

Osvetové Skolenie pre
S etkych zamestnancov
o pristupnosti a ako sa
pristupnost vztahuje na
informacie

Skolenie pre
Specialistov obsahu
ohladom néstrojov na
spristupnenie
informacii

Vytvoreny sprievodca
formdtu a Sablén

Informacie st vytvorené

pomocouposkytnutého

sprievodcu formatu a
Sablén

Externi poskytovatelia
obsahu —autori,
vyvojari webov,

medialni tvorcovia,
atd. —maju k
dispozicii usmernenia

a nalezite im vyhovuju

Skuska pristupnosti
pred zverejnenim

Obrazok 1: Ako by mohla vasa organizacia implementovat usmernenia

Spristupnenie informacii vasej organizicie vSetkym
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IMPLEMENTACIA PRI'STUPN’YSZH INEORMACII': MODEL UVAZOVANIA
UCASTNIKOV

Hl'adisko implementacie: Informacéna pristupnost ako éast dlhodobej stratégie vasej

organizacie

Riadiaci tim

ManaZzéri

Zamestnanci

Odbornici na tvorbu a
Sirenie

Zvazte, ako by ciele a
komplexna stratégiavasej
spoloc¢nosti mohli
zareagovat na SirSiu
problematiku pristupnosti.
Pri hodnoteni
organizacnych zamerov a
cielov zvazte, ako
poukazuju na pristupnost,
vratane informacnej
pristupnosti. Priklad:

e Beriete do Uvahy
zasady definované v
Clanku 9 Dohovoru
OSN o pravach oséb s
postihnutim?

e Obsahuje vase
rozhodnutie o vizii

Pouvazujte do akej miery
mate povedomie a viete
reagovat na potreby
vasSich zamestnancov a
klientov v oblasti
pristupnosti. Priklad:

e Uvedomujete si
ohladom pristupnosti
potreby vaSich
zamestnancov, 0sOb s
ktorymi pracuju a tych,
ktorym poskytuju
sluzby?

e Tykasatoi
poskytovania
informéacii? Mézu vasi
zamestnanci podpory
poskytovat informacie,

Zvazte, ¢i vasa organizada
reaguje na potreby
pristupnosti tych, s
ktorymi pracujete a tych,
ktorym poskytujete
sluzby. Poskytuje vaSa
organizacia napriklad:

e Praktické poradenstvo
ohladom pristupnosti,
ktoré mbzete
aplikovat? Mate k
dispozicii kanaly, cez
ktoré mozete vyjadrit
potrebu takejto
podpory?

e Prilezitosti na Skolenie
a zvysovanie
povedomia o
pristupnosti, vratane

Zvazte, ¢i potrebujete
poradenstvo a Skolenia za
ucelom zabezpecenia toho,
Ze vami poskytované
informacné vystupy su
pristupné pre vSetkych
vasich konecnych
pouzivatelov. Priklad:

e Mate jednoznacné
poradenstvo alebo
Sablony na formulare,
multimédia Ci iny
elektronicky obsah, s
ktorym pracujete?

e Mate povedomie o
Standardoch
pristupného obsahového
dizajnu a tvorby?

Spristupnenie informacii vaSej organizacie vSetkym
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Riadiaci tim Manazeéri Zamestnanci Odbornici na tvorbu a
Sirenie
pristupnost? ktoré su plne pristupné? informacnej e Ma vaSa organizacia

e Mate politiku
pristupnosti a ak ano,
obsahuje pristupné
informéacie?

e Mate stratégiu
pristupnosti, ktora
splnomocruje
manazérov a
zamestnancov?

Mohli by ste prejednat
tuto problematiku s
riadiacim timom, aby
doslo k vytvoreniu
politiky alebo k
zlepSeniu pracovnej
praxe?

pristupnosti?

e Vedlcu osobu pre
problematiku
pristupnosti, vratane
praktickych ohladov na
pristupné informacie a
komunikaciu?

sprievodcu formatu,
ktory obsahuje
poziadavky na
pristupnost?

Spristupnenie informacii vaSej organizacie vSetkym
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Hl'adisko implementacie: Specificka stratégia alebo plan implementacie pristupnych
informacii

Riadiaci tim

Manazéri

Zamestnanci

Odbornici na tvorbu a
Sirenie

Zvazte, ako najlepsSie
vytvorit a aplikovat plan

na spristupnenie informacii

vasSej organizacie. Vas
plan by mal:

Zvyraznit opatrenia,
ktoré planujete prijat
za UcCelom vytvorenia a
udrzania internych
poznatkov o
pristupnosti a spésobu
jej implementacie.
Urcit primerané
opatrenia ohladom
zabezpecenia kvality,
ktoré budu zahrnuté v
kazdom pracovnom
plane alebo krokoch
implementacie.

Zvazit, ako by mohli
procesy a projekty

Zvazte, Ci by vasi klienti
alebo zamestnanci mohli
upozomit na potrebu
pristupnejsich informacii.
Upozornili uz na nejaké
tazkosti alebo bariéry
ohladom pouzitia urcitych
foriem elektronického
obsahu?

V takom pripade zvaZzte, o

ze:

e By ste na to upozornili
riadiaci tim.

e By ste saspytali, Ci by
ti, ktori na problém
upozornili, boli ochotni
zUcastnit sa aktivit na
zlepsenie informacnej
pristupnosti.

e By to naznacovalo
potrebu viacerych

Zvazte, ¢i su informacie
vytvorené vasou
spolo¢nostou pristupné
vam, vasSim kolegom a
vasim klientom, obzvlast
osobam s postihnutim
a/alebo Specialnymi
potrebami. Mozno by ste
mali zvazit:

Ci viete o bariérach,
ktorymi sa treba
zaoberat a upozomit na
ne manazéra.

Zaradenie sa do
pracovnej skupiny na
vytvorenie planu
informacnej
pristupnosti vasej
organizacie.

Poziadanie o Skolenie o
povedomi o

Zvazte, ¢i vSetci kolegovia,
ktori pracuju na vytvarani
obsahu, maju znalostio
metdédach potrebnych na
zabezpecenie jeho
pristupnosti.

Ako odbornik na dizajn,
tvorbu alebo komunikaciu,
by ste mali zvazit:

e Upovedomenie vasho
manazéra a kolegov o
usmerneniach v oblasti
pristupnych informadcii.

e Navrhnutie skdsobnej
¢innosti na odskusanie
zasad usmerneni.

e PoZiadanie o Skolenie o
funkciach pristupnosti v
softvéri, ktory pouzivate
alebo v nastrojoch na
kontrolu pristupnosti.

Spristupnenie informacii

vasej organizacie vSetkym
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Riadiaci tim

Manazéri

Zamestnanci

Odbornici na tvorbu a
Sirenie

vaSej organizacie Coraz
viac zapracovavat
pristupnost.

e Obsiahnut rozhodnutie
o zhode s
medzinarodnymi a
primeranymi
narodnymi Standardmi
pristupnosti.

Skoleni o problematike
pristupnosti.

informacnej
pristupnosti.

Spristupnenie informacii vaSej organizacie vSetkym
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Hl'adisko implementacie: Urcite zodpovedn( osobu za implementaciu planu informacnej

pristupnosti a poskytnite jej potrebné zdroje

ICT41 @ Accessibity in Learning

Riadiaci tim

Manazéri

Zamestnanci

Odbornici na tvorbu a
Sirenie

Zvazte vymenovanie
osoby na koordinaciu
implementacie vasho
planu informacnej
pristupnosti. Aby ste toho
dosiahli, berte tiez do
uvahy:
e Poskytnutie
potrebného opravnenia

pre veducu osobu na
implementaciu planu.

« Uroven zaistovania
zdrojov potrebnych na
uplné zabezpecenie
planu.

e To, ¢i osoby, ktoré su
zapojené v rade
organizacnych
procesov, budu vediet
ako poskytovat
pristupné informacie.

Zvazte, ako by ste mohli
prispiet k Uspesnej
implementacii planu
informacnej pristupnosti
vasSej organizacie. Priklad:

e Objasnite, ¢i vasi
kolegovia rozumeju
pristupnosti a ¢i su
ochotni podporit osobu,
ktord koordinuje
implementéciu.

e Ak ste priamo zapojeny
do tvorby obsahu,
ponuknite sa, Ze
spustite skusku alebo
dokonca budete
koordinovat
zabezpecenie planu
informacnej
pristupnosti.

e Uistite sa, ze

Zvazte potreby vasSich
klientov, obzvlast oséb s
postihnutim a/alebo
Specialnymi potrebami. Ak
si myslite, Ze by vaSa
organizacia mohla urobit
viac:

Ponuknite sa, Ze
uskutocnite prieskum
potrieb pristupnosti
vaSich klientov a
poskytnete spatnu
vazbu osobe, ktora
koordinuje pracu na
informacnej
pristupnosti.

Ak si myslite, Ze by
Vam to mohlo pombéct
pochopit problematiku
informacnej
pristupnosti, vyhladajte
si tému a poziadajte o

Zvazte uzku spolupracu s
osobou alebo timom
koordinujucim
implementaciu planu
informacnej pristupnosti.
Vasa angazovanost a
schopnosti su délezitymi
faktormi Uspechu. Priklad:

e Zvazte priclenenie
implementacie alebo
skupinovej skusky k
pristupu k
implementacii procesov
pristupnych informacii.

e Objasnite, Cisu k
dispozicii potrebné
zdroje, ktoré by mohli k
procesu prispiet.

e Viete v tejto oblasti
navrhnut Skolitelov
alebo Skolenia, ktoré by

Spristupnenie informacii vaSej organizacie vSetkym
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Riadiaci tim Manazeéri Zamestnanci Odbornici na tvorbu a
Sirenie
e Ak mate politiku zamestnanci maju Skolenie. mohli tato pracu

pristupnosti,
koordinator planu
preskiima poZziadavky
ucastnikov na
pristupnost a porovna
ich s existujucimi
¢innostami informacnej
pristupnosti vasej
organizacie.

uplné povedomie o
prebiehajucej praci s
informacnou
pristupnostou a
povzbudte ich k tomu,
aby sa zapojili.

Ponuknite svoju ucast v
skupine, ktora vedie
pracu na informacnej
pristupnosti.

Povzbudte ostatnych
kolegov, aby sa
zapojili.

podporit?

Spristupnenie informacii vaSej organizacie vSetkym
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Hl'adisko implementacie: Naplanujte postupni implementaciu — bud'te ambicioznii

Riadiaci tim

Manazéri

Zamestnanci

Odbornici na tvorbu a
Sirenie

Zvazte, ako by ste mohli
¢o najlepsie zakomponovat
informacnu pristupnost do
kultdry vaSej organizacie
tak, aby bola dlhodobo
udrzatelna. Niektoré
pociatoc¢né body su:

e Vytvorte zaklad pre
uroven pristupnosti
vasSich informacii a
elektronicku
komunikaciu.

e Rozhodnite, Ci pri
tvorbe pristupnych
informacii prijmete
skiusSku zdola nahor,
politiku pristupu zhora
nadol alebo oboje.

e Zvazte, ako by ste
zabezpecili, aby bolo
poskytovanie

Zvazte uskutoclnitelné
ciele implementacie
informacnej pristupnosti v
ramci vasej organizacnej
stratégie.

Povzbudte zamestnancov
k tomu, aby:

e Vytvarali prezentacie
alebo dokumenty
pomocou Sablon alebo
sprievodcov formatu
(vytvorenych pomocou
usmerneni) spolocnosti.

e Pouzivali vstavané
funkcie pristupnosti v
kancelarskom softvéri.

e Budte sami prikladom —
pouZzivajte vo vasej
praxi usmernenia na
vytvaranie pristupnych
prezentacii a

Zvazte postupné kroky vo
vzdelavani ohladom
informacnej pristupnosti,
ktoré sa tykaju vasej
funkcie v ramci
organizacie. Nie je
potrebné, aby ste boli
expertmi, ale aplikacia
niektorych zakladnych
principov bude
predstavovat skuto¢nu
zmenu.

Mbzete napriklad:

e Preskimat funkcie
pristupnosti v softvéri,
ktory pouzivate.

e Poziadat oradu o
tvorbe pristupnych
dokumentov alebo
inych foriem pisomnej
komunikacie.

Zvazte Specifické spbésoby,
ktorymi mozte aplikovat
pristupnost vo vasej
kazdodennej praxi, a to
Coraz systematickejsSie. To
moze zahriovat:

e Zapojenie sado
skusobnych cCinnosti
vyvoja pristupného
obsahu a pracovnych
komunikacnych
procesov v sulade s
usmerneniami.

e Vzdelavanie sao
pokrocilych funkciach
softveéru, ktory
kazdodenne pouzivate.

e Uplatnovanie
technickych principov
na rézne druhy
informacii, za ucelom

Spristupnenie informacii vaSej organizacie vSetkym
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Riadiaci tim Manazeéri Zamestnanci Odbornici na tvorbu a
Sirenie
pristupnych informacii dokumentov. e Vzdy dodrzovat ich spristupnenia.

vasou spoloénostou
opakovanym
Vvyvojovym procesom.

e Zvéazte, ako to vyuzit

ako odrazovy mostik k
povzbudeniu prijatia
dalSich praktik
pristupnosti vo vasej
organizacii.

usmernenia organizacie

pre tvorbu obsahu
pristupnych informéacii
(ak existuju).

e Zvazit, & by ste
nepoziadali o Gcast na
Skoliacom kurze o
pristupnosti.

Podporu postupného
pristupu, ktory sa v
prvom kroku zaobera
textom, obrazkami a
zvukom a po ich
spristupneni ich aplikuje
na sofistikovanejsie
média.

Spristupnenie informacii vaSej organizacie vSetkym
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Hl'adisko implementacie: Zahrrite pristupnost do vasich procesov tvorby a Sirenia informacii

Riadiaci tim

Manazéri

Zamestnanci

Odbornici na tvorbu a
Sirenie

Zvazte, ako by ste mohli
zabezpedit, aby mala
skuska alebo plan
informacnej pristupnosti
za ciel praktické zmeny
spbsobu, ktorym vytvarate
a delite sa o informacie.
Na uskutocnenie zmien je
dblezité:

e Aktualizovat pracovné
procesy a suvisiacu
dokumentaciu, aby
odzrkadlovala nové
poziadavky.

e Monitorovat nové
procesy za Ucelom
zabezpecenia, ze s
spravne aplikované.

e Poskytovat potrebné
Skolenia a podporu pre
ludi, ktorych sa to tyka
v réznych aspektoch
tvorby a Sirenia

Zvazte stratégie podpory

zamestnancov pri aplikacii

pristupu vasSej organizacie

k informacnej pristupnosti.

To sa moze tykat:

e Povedomia alebo
opakovacich zasadnuti
o dblezitych pracovnych
procesoch.

e Stretnuti pre kolegov,
ktori vykonavaju
podobné ulohy v oblasti
tvorby informacii.

e Spolo¢ného ocenenia a
diskusie po tom, ako
budul spristupnené noveé
druhy informacii. To
mbze zahfriat pripadovu
studiu alebo
sprostredkovat
vysvetlenie toho, aké
vyhody to prinasa
koncovym

PouvaZzujte nad zmenou,
ktorl vaSa organizéacia
uskutocnuje vytvaranim
informécii, ktoré su
pristupné pre ludi s
postihnutim a/alebo
Specialnymi potrebami.

e Spytajte sa klientov
alebo kolegov, aky
uzitok maju z
vylepSenych procesov,
a ¢ je mozné dosiahnut
dalSieho zlepsSenia.

e Aplikovanie zasad
pristupnosti na vSetky
informécie vo vasej
organizacii si
pravdepodobne vyziada
urcity ¢as. Pomoct
mozete
prostrednictvom
aktualizacie informacii,
za ktoré ste priamo

Zvazte, ako by ste mohli
uskutoénit praktické
zmeny na zabezpecenie
toho, Ze zasady
informacnej pristupnosti
budu dbésledne a
pravidelne aplikované. To
je mozné dosiahnut
prostrednictvom:

e Spoluprace s
odbornikmi na tvorbu a
komunikaciu pri
prehodnocovani
pracovnych procesov
(napriklad pracovny
postup).

e Ubezpeceniasa, ze
autori a vydavatelia
jednoznacne rozumeju
svojim uloham ohladom
informacnej
pristupnosti.

e Vytvorenia zakladného

Spristupnenie informacii vaSej organizacie vSetkym
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Riadiaci tim Manazeéri Zamestnanci Odbornici na tvorbu a
Sirenie
obsahu. pouzivatelom. zodpovedni. sUboru poziadaviek na

e Pravidelne
prehodnocovat
pracovny proces a
zistovat, ako by mohol
byt vylepseny v sulade
S novym vyvojom v
informacnej
pristupnosti.

e Uk&Zok pouzitia

pomocnych technoldgii
pri informéciach, ktoré
boli vytvorené pouzitim
usmerneni.

e Pokial'ide o vacsi
produkt, Ziadajte, aby
boli usmernenia
aplikované po ich
prehodnoteni.

aplikaciu pri
zabezpecovani
produktov pristupnych
informacii, akymi su
webové stranky, e-
knihy alebo videa.

Spristupnenie informacii vaSej organizacie vSetkym
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Hl'adisko implementacie: Poskytnite informacie, vzdelanie a skolenia o pristupnosti vSetkym

Riadiaci tim

Manazéri

Zamestnanci

Odbornici na tvorbu a
Sirenie

Zvazte zapracovanie
informacnej pristupnosti
do politik rastu
zamestnancov vasej
spoloc¢nosti.

To by malo idealne
zohladrovat potreby
celkového povedomia o
problematike pre vSetkych
zamestnancov. Odbornici
na tvorbu a komunikaciu
mobzu vyzadovat
Specializovanejsie
Skolenia. Ak vasa
spolocnost napriklad
zamestnava medialnych
expertov alebo Specialistov
IKT, zvazte:

e Poskytnutie prilezitosti
sustavného odborného
rastu a skldsenosti z

Zvazte, ako by mohli novi
¢i existujuci zamestnanci
ostat informovani o
najnovsom
technologickom vyvoji a
aky prospech z jeho

aplikacie moézu mat ludia s

postihnutim a/alebo
Specialnymi potrebami.

Mozno budete chciet:

e Pouvazovato
sposoboch, ktorymi
podporujete
zamestnancov pri
vyuZzivani technoldégii a
porozumiet tomu, ako
to aplikovat za Ucelom
podpory ludi s
postihnutim a/alebo
Specialnymi potrebami.

e Preskimat spbsoby

Zvazte, kolko toho viete o
informacnej pristupnosti.

Ak pravidelne vytvarate
dokumenty, ktoré by
mohli pouzivat ludia s
postihnutim a/alebo
Specialnymi potrebami,
mozete poziadat vasho
manazéra:
e Aby poskytol Skolenie o
vSeobecnom povedomi
o0 problematike.

e O podrobné Skolenie o
vyhodach a metddach
vytvarania pristupného
obsahu.

 Ci bol vymenovany
odbornik na
problematiku
informacnej
pristupnosti, ktory

Zvazte, nakolko mate
povedomie o problematike
pristupnosti vo vztahu k
technolégiam, ktoré
pouzivate.

Ak ste medialny expert
(novinar, vysielatel' alebo
manaZzér tvorby
elektronického obsahu)
alebo odbornik na IKT
(vyvojar webovych
stranok, Specialista na
pouzitelnost alebo navrhar
zakaznickych sluzieb),
zvazte vasSe vedomosti o:

e Postihnutiach a/alebo
Specialnych potrebach.

e Stratégiach a
alternativach interakcie
medzi ¢lovekom a
pocitacom u
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Riadiaci tim

Manazéri

Zamestnanci

Odbornici na tvorbu a
Sirenie

praxe.

e Implementaciu
motivacnej Struktury
na zvysenie urovne
odbornosti pri
implementovani planu
informacnej
pristupnosti.

zabezpecenia toho, aby
mali zamestnanci
potrebné poznatky,
porozumenie o
pristupnosti a
schopnosti naich
aplikaciu.

e Zistit, ako sa tym

zaoberat pocas naboru
a uvadzania a v ramci
sustavného odborného
rastu.

moze v pripade potreby
poskytovat
poradenstvo.

pouzivatelov s
postihnutim a/alebo

Specialnymi potrebami.

e Jednoduchom jazyku

ako klic¢ovom faktore
pristupnosti.

e Politike pristupnosti.

e RieSeniach pomocnych

technoldgii.

Spristupnenie informacii vaSej organizacie vSetkym

33



kvality

ICT41 139 Rccessibilty in Learning

Hl'adisko implementacie: Pri zadavani tvorby informacii tretej strane sa ubezpecte, ze
poziadavky na pristupnost boli definované a Ze pristupnost bude podrobena overenim

Riadiaci tim

Manazéri

Zamestnanci

Odbornici na tvorbu a
Sirenie

Zvazte uskutocnenie
pristupnosti, vratane
informacnej pristupnosti,
nedelitelnou sucastou
politiky vaSej organizacie v
zabezpecovani vSetkych
tovarov a sluzieb. To by
mohlo znamenat:

e Dohodu o pristupnosti
obsahu alebo
elektronickych sluzieb
v ramci jednani o
zmluvach.

e Uznanie, ze politika
zabezpecenia je pravne
zavazna.

e Definovanie
jednoznacnych a
dosiahnutelnych
poziadaviek

Zvazte, ako by ste mohli
zabezpedit, aby boli
usmernenia aplikované
nielen vasou organizaciou,
ale tiez subjektmi,
poverenymi vytvorit pre
vas informéacie.

e Premyslajte o rozsahu
externych
poskytovatelov obsahu,
ktorych poverujete,
alebo ktorym zadavate
pracu.

e Ako sa uistite, Ze
prednasajuci na vaSich
podujatiach, autori,
vydavatelia Ci vyvojari
webovych stranok
poskytuju pristupny
obsah?

Myslite na informacnu
pristupnost pri vytvarani
dokumentov k tendrom
alebo pri zadavani prace.
Informaénd pristupnost
pokryva Siroky rozsah
elektronického a tlaceného
obsahu. Je nApomocné,
pokial’

e Méate povedomie o
usmerneniach a
vSeobecnych zdsadéach
informacnej
pristupnosti, ktorou sa
zaoberaju. To pombze
identifikovat rézne
poziadavky pri
zadavani tvorby obsahu
alebo
sprostredkovavani
elektronického obsahu.

Pri zabezpecovani
informacii tretou stranou
dbajte na rady obsiahnuté
v usmerneniach. M6ze byt
napomocné, pokial:

e Vy alebo vasi kolegovia
maju vytvoreny, alebo
mozu vytvorit posudok
0 poziadavkach
informacnej
pristupnosti.

Niekto je schopny
overit, ¢i tretie strany
vyhovuju Standardom
pristupnosti.

e Drzite krok s najnovsim
vyvojom Vv oblasti
pristupnosti informacii
prostrednictvom
vytvarania sieti alebo
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Riadiaci tim

Manazéri

Zamestnanci

Odbornici na tvorbu a
Sirenie

pristupnosti zaloZzenych
na prijatych
Standardoch vo
vSetkych vyhlaseniach
tendrov.

e Proceduru pre
dodavatelov na
preukazanie toho, ze
splnili Standardy
pristupnosti.

Poskytujete usmernenia
alebo Sablény,
pozadujete vyhovenie
Standardom a mate
zamestnancov, ktori
mobzu skontrolovat, ¢i
boli pouzité?

e Sa poradite s
odbornikom v tejto
oblasti o Specifickych
poziadavkach, ak
takéhoto odbornika
mate v organizacii.

sUstavného odborného
rastu.

e Zapojite do

zabezpecovania obsahu
tretim strandm a do
jeho kontroly ludi s
postihnutim a/alebo
Specialnymi potrebami.
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DODATOK A — NASTROJ KONTROLY PRE USMERNENIA V OBLASTI PRISTUPNYCH

INFORMACII

Usmernenia poskytuju jednoznacné informéacie o metddach, ktoré by ste mali aplikovat na rézne druhy informacii, aby

ste ich ucinili pristupnymi. Pre vasu organizaciu by pri kontrole vésho obsahu mohla byt uzito¢na tato Sabldna.

Prezentacie

Aplikacia Viozte A (dno), N | Aplikovali | Pri Toto Toto Toto sme Komentare
usmerneni na | (nie) alebo NA sme to implementacii | bolo nebolo odskusali s
rozne média | (neaplikovatel'né) | (pokusili | tohto sme znacne |voObec pouzivatel'mi s
a 3pecifické do nasledujicich | sme sa to | mali tazkosti | uZitocné | uzitocné | neschopnostou
formaty piatich stipcov a | aplikovat) éitat tlaéeny
vSeobecné text
komentare do,
posledného stipca
<VlozZzte meno
informacného
zdroja, ktory
skuSate>
Krok 1:
Text
Pouzivajte Co
najjednoduchsi
jazyk, vhodny pre
[ 0
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Aplikacia
usmerneni na
r6zne média
a Specifické
formaty

Viozte A (ano), N
(nie) alebo NA
(neaplikovatel'né)
do nasledujucich
piatich stipcov a
vSeobecné
komentare do,
posledného stipca

Aplikovali
sme to
(pokausili
sme sa to
aplikovat)

Pri
implementacii
tohto sme
mali tazkosti

Toto
bolo
znacne
uzitocné

Toto
nebolo
vObec
uzitocné

Toto sme
odskusali s
pouzivatel'mi s
neschopnostou
éitat tlaéeny
text

Komentare

vas dokument.

Pouzivajte velké
pismo.

PouzZivajte
bezpatkovy typ
pisma, napriklad
Arial, Helvetica
alebo Verdana.

V zoznamoch
pouzivajte funkcie
odrazok a
¢islovania.

Vyhnite sa
nadmernému
mnozstvu informacii
na jednej snimke.
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Aplikacia
usmerneni na
r6zne média
a Specifické
formaty

Viozte A (ano), N
(nie) alebo NA
(neaplikovatel'né)
do nasledujucich
piatich stipcov a
vSeobecné
komentare do,
posledného stipca

Aplikovali
sme to
(pokausili
sme sa to
aplikovat)

Pri
implementacii
tohto sme
mali tazkosti

Toto
bolo
znacne
uzitocné

Toto
nebolo
vObec
uzitocné

Toto sme
odskusali s
pouzivatel'mi s
neschopnostou
éitat tlaéeny
text

Komentare

Pouzivajte farebné
kombinacie textu a
pozadia, ktoré
poskytuju velmi
dobry kontrast.

Uistite sa, Ze text a
grafické prvky su
pochopitelné aj pri
prezerani bez farby.

Obrazky

Pridajte k obrazkom
alternativny text,
ktory obrazok
opisuje.

Pouzite dostatocny
kontrast farieb
medzi obrazkom a
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Aplikacia
usmerneni na
r6zne média
a Specifické
formaty

Viozte A (ano), N
(nie) alebo NA
(neaplikovatel'né)
do nasledujucich
piatich stipcov a
vSeobecné
komentare do,
posledného stipca

Aplikovali
sme to
(pokausili
sme sa to
aplikovat)

Pri
implementacii
tohto sme
mali tazkosti

Toto
bolo
znacne
uzitocné

Toto
nebolo
vObec
uzitocné

Toto sme
odskusali s
pouzivatel'mi s
neschopnostou
éitat tlaéeny
text

Komentare

pozadim.

Nepouzivajte
pozadia s prilis
velkym poctom
obrazkov, tvarov
alebo farieb.

Nepouzivajte
odkazy alebo text
skryté za objektmi,
ako su obrazky.

Zvuk

Pridajte k zvuku
textovy ekvivalent.

Poskytnite funkcie
ovladania hlasitosti,
rychleho
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Aplikacia
usmerneni na
r6zne média
a Specifické
formaty

Viozte A (ano), N
(nie) alebo NA
(neaplikovatel'né)
do nasledujucich
piatich stipcov a
vSeobecné
komentare do,
posledného stipca

Aplikovali
sme to
(pokausili
sme sa to
aplikovat)

Pri
implementacii
tohto sme
mali tazkosti

Toto
bolo
znacne
uzitocné

Toto
nebolo
vObec
uzitocné

Toto sme
odskusali s
pouzivatel'mi s
neschopnostou
éitat tlaéeny
text

Komentare

prehravania,
posunutia dozadu a
pozastavenia.

Uistite sa, Ze titulky
pre nepocujucich su
synchronizované so
zvukom.

Video

Uistite sa, ze titulky
pre nepocujucich su
synchronizované s
videom.

Krok 2:

Pouzivajte
rozloZenia snimky,
ktoré ponuka vas
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Aplikacia
usmerneni na
r6zne média
a Specifické
formaty

Viozte A (ano), N
(nie) alebo NA
(neaplikovatel'né)
do nasledujucich
piatich stipcov a
vSeobecné
komentare do,
posledného stipca

Aplikovali
sme to
(pokausili
sme sa to
aplikovat)

Pri
implementacii
tohto sme
mali tazkosti

Toto
bolo
znacne
uzitocné

Toto
nebolo
vObec
uzitocné

Toto sme
odskusali s
pouzivatel'mi s
neschopnostou
éitat tlaéeny
text

Komentare

softver.

Skopirujte text zo
snimky do oblasti
poznamok.

Vyplnte informacie
0 metaudajoch, aby
ste pouzivatelom
pomohli vyhladavat
informacie na
internete.
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ICT41 139 Rccessibilty in Learning

Uplatinovanie
usmerneni na
r6bzne média
a konkrétne
formaty

Viozte A (4no), N
(nie) alebo NA
(neaplikovatel'né)
do nasledujucich
piatich stlpcov a
vSeobecné
komentare do
posledného stipca

Aplikovali
sme to
(pokausili
sme sa to
aplikovat)

Pri
implementacii
tohto sme
mali tazkosti

Toto
bolo
znacne
uzitoéné

Toto
nebolo
vObec
uzitocné

Toto sme
odskusali s
pouzivatel'mi s
neschopnostou
éitat tlaéeny
text

Komentare

<Vlozte meno
informacného
zdroja, ktory
skuSate>

Krok 1:

Text

Pouzivajte o
najjednoduchsi
jazyk, vhodny pre
cielovu skupinu.

Rozdelte informacie
na praktické a
rovnocenné bloky.
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Uplatiovanie
usmerneni na
r6bzne média
a konkrétne
formaty

Viozte A (ano), N
(nie) alebo NA
(neaplikovatel'né)
do nasledujucich
piatich stlpcov a
vSeobecné
komentare do,
posledného stipca

Aplikovali
sme to
(pokausili
sme sa to
aplikovat)

Pri
implementacii
tohto sme
mali tazkosti

Toto
bolo
znacne
uzitocné

Toto
nebolo
vObec
uzitocné

Toto sme
odskusali s
pouzivatel'mi s
neschopnostou
éitat tlaéeny
text

Komentare

V zoznamoch
pouzivajte funkcie
,Odrazok a
¢islovania®.

Pouzivajte
pristupné Sablény
na dosiahnutie
jednotnosti.

Zaistite, aby vase
on-line Skoliace
materialy boli
dostupné aj v
tlacenej verzii.

Zabezpecte, aby sa
on-line Skolenie
dalo pozastavit,
zastavit a obnovit.
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Uplatiovanie
usmerneni na
r6bzne média
a konkrétne
formaty

Viozte A (ano), N
(nie) alebo NA
(neaplikovatel'né)
do nasledujucich
piatich stlpcov a
vSeobecné
komentare do,
posledného stipca

Aplikovali
sme to
(pokausili
sme sa to
aplikovat)

Pri
implementacii
tohto sme
mali tazkosti

Toto
bolo
znacne
uzitocné

Toto
nebolo
vObec
uzitocné

Toto sme
odskusali s
pouzivatel'mi s
neschopnostou
éitat tlaéeny
text

Komentare

Obrazky

Pridajte k obrazkom
alternativny text,
ktory ich opisuje.

NepouzZivajte
c¢ervenu, zelend,
ZIta ani svetlosivu
farbu.

Pouzite vysoky
kontrast farieb
medzi obrazkom a
pozadim.

NepouZivajte
pozadia s prilis
velkym poctom
obrazkov, tvarov
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Uplatiovanie
usmerneni na
r6bzne média
a konkrétne
formaty

Viozte A (ano), N
(nie) alebo NA
(neaplikovatel'né)
do nasledujucich
piatich stlpcov a
vSeobecné
komentare do,
posledného stipca

Aplikovali
sme to
(pokausili
sme sa to
aplikovat)

Pri
implementacii
tohto sme
mali tazkosti

Toto
bolo
znacne
uzitocné

Toto
nebolo
vObec
uzitocné

Toto sme
odskusali s
pouzivatel'mi s
neschopnostou
éitat tlaéeny
text

Komentare

alebo farieb.

Zvuk

Pridajte k zvuku
textovy ekvivalent.

Video

Uistite sa, Ze titulky
pre nepocujucich su
synchronizované s
videom.

Krok 2:

Vytvorte Struktdru
kazdej stranky
pouzitim
predvolenych
nadpisov. Nadpisy
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Uplatiovanie
usmerneni na
r6bzne média
a konkrétne
formaty

Viozte A (ano), N
(nie) alebo NA
(neaplikovatel'né)
do nasledujucich
piatich stlpcov a
vSeobecné
komentare do,
posledného stipca

Aplikovali
sme to
(pokausili
sme sa to
aplikovat)

Pri
implementacii
tohto sme
mali tazkosti

Toto
bolo
znacne
uzitocné

Toto
nebolo
vObec
uzitocné

Toto sme
odskusali s
pouzivatel'mi s
neschopnostou
éitat tlaéeny
text

Komentare

by mali byt logicky
usporiadané.

Vytvorte logické
usporiadanie
odkazov, hlaviciek a
vSetkych funkcii
stranky, ktorymi
budu pouzivatelia
prechadzat.

Ked poskytujete
vacsie mnozstvo
zdrojov, vyplrite
metaudaje.
Oznacenim zdrojov
relevantnymi
prvkami slovnika
alebo pristupnosti
ulahdite
pouzivatelovi
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Uplatiovanie
usmerneni na
r6bzne média
a konkrétne
formaty

Viozte A (ano), N
(nie) alebo NA
(neaplikovatel'né)
do nasledujucich
piatich stlpcov a
vSeobecné
komentare do,
posledného stipca

Aplikovali
sme to
(pokausili
sme sa to
aplikovat)

Pri
implementacii
tohto sme
mali tazkosti

Toto
bolo
znacne
uzitocné

Toto
nebolo
vObec
uzitocné

Toto sme
odskusali s
pouzivatel'mi s
neschopnostou
éitat tlaéeny
text

Komentare

vyhladavanie
relevantnych a
pristupnych
informacii.

Vytvorte vizualne
alebo zvukové
upozornenia, ktoré
pouzivatelovi
ukdzu, kde sav
ramci navigacie na
vaSich webovych
strankach
nachadza.

Pridajte k videu
textovy ekvivalent
alebo titulky pre
nepocujucich. V
pripade videi
poskytnite nielen
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Uplatiovanie
usmerneni na
r6bzne média
a konkrétne
formaty

Viozte A (ano), N
(nie) alebo NA
(neaplikovatel'né)
do nasledujucich
piatich stlpcov a
vSeobecné
komentare do,
posledného stipca

Aplikovali
sme to
(pokausili
sme sa to
aplikovat)

Pri
implementacii
tohto sme
mali tazkosti

Toto
bolo
znacne
uzitocné

Toto
nebolo
vObec
uzitocné

Toto sme
odskusali s
pouzivatel'mi s
neschopnostou
éitat tlaéeny
text

Komentare

titulky pre
nepocujucich pre
hovorené slovo, ale
aj strucny opis
deja.

Pridajte opis poli
formularov.

Na kazdu stranku
pridajte funkciu
vyhladavania.

Ked pouzivate
interaktivne
scenare alebo
pripady, vytvorte aj
textovy ekvivalent,
ktory bude
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Uplatiovanie
usmerneni na
r6bzne média
a konkrétne
formaty

Viozte A (ano), N
(nie) alebo NA
(neaplikovatel'né)
do nasledujucich
piatich stlpcov a
vSeobecné
komentare do,
posledného stipca

Aplikovali
sme to
(pokausili
sme sa to
aplikovat)

Pri
implementacii
tohto sme
mali tazkosti

Toto
bolo
znacne
uzitocné

Toto
nebolo
vObec
uzitocné

Toto sme
odskusali s
pouzivatel'mi s
neschopnostou
éitat tlaéeny
text

Komentare

pristupny len
pomocou
klavesnice.

Pouzivajte
responzivny webovy
dizajn, ktory
umoznuje
prispdsobit obsah
vystupnému
zariadeniu
pouzivatela.

UmozZnite, aby sa
vSetky funkcie
stranky dali
pouzivat aj len
pomocou
klavesnice, a to
vratane funkcii
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o

Uplatinovanie | VloZzte A (ano), N | Aplikovali | Pri Toto Toto Toto sme Komentare
usmerneni na | (nie) alebo NA sme to implementacii | bolo nebolo odskusali s
rozne média | (neaplikovatel'né) | (pokusili | tohto sme znacne |voObec pouzivatel'mi s
a konkrétne | do nasledujiucich |sme sato | mali tazkosti | uzitoéné | uzitoéné | neschopnostou
formaty piatich stipcov a | aplikovat) éitat tladeny
vSeobecné text

komentare do,
posledného stipca

prihlasenia,
spustenia a tlace.
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Uplatinovanie
usmerneni na
r6bzne média
a konkrétne
formaty

Viozte A (4no), N
(nie) alebo NA
(neaplikovatel'né)
do nasledujucich
piatich stlpcov a
vSeobecné
komentare do
posledného stipca

Aplikovali
sme to
(pokausili
sme sa to
aplikovat)

Pri
implementacii
tohto sme
mali tazkosti

Toto
bolo
znacne
uzitoéné

Toto
nebolo
vObec
uzitocné

Toto sme
odskusali s
pouzivatel'mi s
neschopnostou
éitat tlaéeny
text

Komentare

<Vlozte meno
informacného
zdroja, ktory
skuSate>

Krok 1:

Text

Pouzivajte o
najjednoduchsi
jazyk, vhodny pre
vas dokument.

Pouzivajte velké
pismo.

PouzZivajte
bezpatkovy typ
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Uplatiovanie
usmerneni na
r6bzne média
a konkrétne
formaty

Viozte A (ano), N
(nie) alebo NA
(neaplikovatel'né)
do nasledujucich
piatich stlpcov a
vSeobecné
komentare do,
posledného stipca

Aplikovali
sme to
(pokausili
sme sa to
aplikovat)

Pri
implementacii
tohto sme
mali tazkosti

Toto
bolo
znacne
uzitocné

Toto
nebolo
vObec
uzitocné

Toto sme
odskusali s
pouzivatel'mi s
neschopnostou
éitat tlaéeny
text

Komentare

pisma, napriklad
Arial, Helvetica
alebo Verdana.

V zoznamoch
pouzivajte funkcie
,Odrazok a
¢islovania“.

Obrazky

Pridajte k obrazkom
alternativny text,
ktory ich opisuje.

Pouzite vysoky

kontrast farieb

medzi textom a
pozadim.

NepouZivajte
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Uplatiovanie
usmerneni na
r6bzne média
a konkrétne
formaty

Viozte A (ano), N
(nie) alebo NA
(neaplikovatel'né)
do nasledujucich
piatich stlpcov a
vSeobecné
komentare do,
posledného stipca

Aplikovali
sme to
(pokausili
sme sa to
aplikovat)

Pri
implementacii
tohto sme
mali tazkosti

Toto
bolo
znacne
uzitocné

Toto
nebolo
vObec
uzitocné

Toto sme
odskusali s
pouzivatel'mi s
neschopnostou
éitat tlaéeny
text

Komentare

pozadia s prilis
velkym poctom
obrazkov, tvarov
alebo farieb.

NepouzZivajte
odkazy skryté za
objektmi, ako su
obrazky.

Krok 2:

Stanovte jazyk
dokumentu na
karte ,,Vlastnosti“.

Neukladajte
dokument PDF ako
obrazok.

Oznacte dokument.
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Uplatiovanie
usmerneni na
r6bzne média
a konkrétne
formaty

Viozte A (ano), N
(nie) alebo NA
(neaplikovatel'né)
do nasledujucich
piatich stlpcov a
vSeobecné
komentare do,
posledného stipca

Aplikovali
sme to
(pokausili
sme sa to
aplikovat)

Pri
implementacii
tohto sme
mali tazkosti

Toto
bolo
znacne
uzitocné

Toto
nebolo
vObec
uzitocné

Toto sme
odskusali s
pouzivatel'mi s
neschopnostou
éitat tlaéeny
text

Komentare

Pouzite nastroj na
kontrolu
pristupnosti, ktory
poskytuje vas
softvér, na
jednoduchu
kontrolu pred
zdielanim
dokumentu.

Pouzivajte
najaktualnejsie
verzie softvéru na
vytvaranie suborov
PDF. Novsie verzie
softvéru obsahuju
aktualnejsie funkcie
pristupnosti.

Vyplnte informacie
0 metaudajoch, aby
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Uplatiovanie
usmerneni na
r6bzne média
a konkrétne
formaty

Viozte A (ano), N
(nie) alebo NA
(neaplikovatel'né)
do nasledujucich
piatich stlpcov a
vSeobecné
komentare do,
posledného stipca

Aplikovali
sme to
(pokausili
sme sa to
aplikovat)

Pri
implementacii
tohto sme
mali tazkosti

Toto
bolo
znacne
uzitocné

Toto
nebolo
vObec
uzitocné

Toto sme
odskusali s
pouzivatel'mi s
neschopnostou
éitat tlaéeny
text

Komentare

ste pouzivatelom
pomohli vyhladavat
informacie na
internete.

Do Struktury
dokumentu zaclente
vSetky podstatné

prvky.

Pridajte opis poli
formularov.

Zabezpecte, aby sa
pristupnost
nenarusila
funkciami ochrany
dokumentov PDF.
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Dokumenty Word

ICT41 139 Rccessibilty in Learning

Uplatinovanie
usmerneni
na rézne
meédia a
konkrétne
formaty

Viozte A (4no), N
(nie) alebo NA
(neaplikovatel'né)
do nasledujucich
piatich stlpcov a
vSeobecné
komentare do
posledného stipca

Aplikovali
sme to
(pokausili
sme sa to
aplikovat)

Pri
implementacii
tohto sme
mali tazkosti

Toto
bolo
znache
uzitocné

Toto
nebolo
vObec
uzitoéné

Toto sme
odskusali s
pouzivateI'mi s
neschopnostou
¢itat tlaéeny
text

Komentare

<Vlozte meno
informacného
zdroja, ktory
skiuSate>

Krok 1:

Text

Pouzivajte Co
najjednoduchsi
jazyk vhodny pre
dany dokument.

Pouzivajte velké
pismo.

Pouzivajte
bezpatkovy typ
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Uplatiovanie
usmerneni
na rbzne
meédia a
konkrétne
formaty

Viozte A (ano), N
(nie) alebo NA
(neaplikovatel'né)
do nasledujucich
piatich stipcov a
vSeobecné
komentare do
posledného stipca

Aplikovali
sme to
(pokusili
sme sa to
aplikovat)

Pri
implementacii
tohto sme
mali tazkosti

Toto
bolo
znache
uzitocné

Toto
nebolo
vObec
uzitocné

Toto sme
odskusali s
pouzivateI'mi s
neschopnostou
¢itat tladeny
text

Komentare

pisma, napriklad
Arial, Helvetica
alebo Verdana.

V zoznamoch
pouzivajte funkcie
,Odrazok a
¢islovania“.

Obrazky

Pridajte k obrazkom
alternativny text,
ktory ich opisuje.

Pouzite vysoky

kontrast farieb

medzi textom a
pozadim.

NepouzZivajte
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Uplatiovanie
usmerneni
na rbzne
meédia a
konkrétne
formaty

Viozte A (ano), N
(nie) alebo NA
(neaplikovatel'né)
do nasledujucich
piatich stipcov a
vSeobecné
komentare do
posledného stipca

Aplikovali
sme to
(pokusili
sme sa to
aplikovat)

Pri
implementacii
tohto sme
mali tazkosti

Toto
bolo
znache
uzitocné

Toto
nebolo
vObec
uzitocné

Toto sme
odskusali s
pouzivateI'mi s
neschopnostou
¢itat tladeny
text

Komentare

pozadia s prilis
velkym poctom
obrazkov, tvarov
alebo farieb.

NepouzZivajte
odkazy skryté za
objektmi, ako su
obrazky.

Krok 2:

Stanovte jazyk
dokumentu.

Oznacte dokument,
aby bol
Strukturovany, s
pouzitim funkcii
softvéru, ktory
pouZzivate.
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Uplatiovanie
usmerneni
na rbzne
meédia a
konkrétne
formaty

Viozte A (ano), N
(nie) alebo NA
(neaplikovatel'né)
do nasledujucich
piatich stipcov a
vSeobecné
komentare do
posledného stipca

Aplikovali
sme to
(pokusili
sme sa to
aplikovat)

Pri
implementacii
tohto sme
mali tazkosti

Toto
bolo
znache
uzitocné

Toto
nebolo
vObec
uzitocné

Toto sme
odskusali s
pouzivateI'mi s
neschopnostou
¢itat tladeny
text

Komentare

Pouzite nastroj na
kontrolu
pristupnosti, ktory
poskytuje vas
softvér, na
jednoduchu
kontrolu pred
zdielanim
dokumentu.

Pouzite
najaktualnejsSie
verzie softvéru.
NovsSie verzie
softvéru obsahuju
aktualnejsie funkcie
pristupnosti. Uistite
sa vsak, Ze vas
elektronicky
dokument mozno
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Uplatiovanie
usmerneni
na rbzne
meédia a
konkrétne
formaty

Viozte A (ano), N
(nie) alebo NA
(neaplikovatel'né)
do nasledujucich
piatich stipcov a
vSeobecné
komentare do
posledného stipca

Aplikovali
sme to
(pokusili
sme sa to
aplikovat)

Pri
implementacii
tohto sme
mali tazkosti

Toto
bolo
znache
uzitocné

Toto
nebolo
vObec
uzitocné

Toto sme
odskusali s
pouzivateI'mi s
neschopnostou
¢itat tladeny
text

Komentare

pouzit aj v starsich
verziach.

Vyplnte informacie
0 metaudajoch, aby
ste pouzivatelom
pomohli vyhladavat
informécie na
internete.

Do Struktury
dokumentu zaclerite
vSetky podstatné
prvky.

Vyhnite sa
vodorovnému
posuvaniu
(posuvaniu zlava
doprava alebo
naopak).
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Uplatinovanie | Viozte A (4no), N | Aplikovali | Pri Toto Toto Toto sme Komentare
usmerneni (nie) alebo NA sme to implementacii | bolo nebolo odskuasali s
na roézne (neaplikovatel'né) | (pokusili tohto sme znacne |voObec pouzivatel'mi s
média a do nasledujidcich |sme sa to | mali tazkosti | uZitoéné | uzitoéné | neschopnostou
konkrétne piatich stipcov a |aplikovat) ¢itat tladeny
formaty vSeobecné text
komentare do
posledného stipca
Pridajte opis poli
formularov.
[ 0
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DODATOK B — SABLONA SPRAV O IMPLEMENTACII

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

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

ICT41AL/Implementation Reports Template
A General information about the organisation

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

(03) Legal constitution of the organisation

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

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

(05) Isthe organisation an umbrella organisation?

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

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

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

(08) How the organisationis funded

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

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

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

(11) Ifyes, is there an accessibility statement?

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

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

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

(13) Ifyes, is the monitoring systematically applied?

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

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

focal point?

[Yes or no.]

(15) Number of employees in the implementing entity

[Figure: XY employees.]

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

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

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

[First name, last name.]

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

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

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

2. The entity’s information published in several languages

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

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

e Other types: [please indicate]

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

e Others: [please indicate]

5. Criteria for the chosen distribution channels

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

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

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

e Very simple:

[+

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

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

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

8. Types of media [excluding the website]

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

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

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

e Word:

e OpenOffice (LibreOffice):
e PDF:

e HTML:

e Print:

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

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

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

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

Does the website display text?

Does the website display tables?

Does the website display formulas?

Does the website display audio?

Does the website display graphical elements?

Does the website display video?

Does the website include forms to be filled in?

Does the website include an online payment system?

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

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

Q
L]
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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
architecture] ...
[Indicate by Yes or No which is applicable or give the required reply.]
e is done in-house:

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

— if not, why not?

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

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

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

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

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

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

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

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

4. Website accessibility

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

e Self-assessment:

Spristupnenie informacii vaSej organizacie vSetkym 68



o ICT4L"39Q:T ety in Loarring

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

e Was the website ever tested by web accessibility specialists?

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

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

e via a mix of these two scenarios:

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

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

3. Types of production workflow(s)

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

4. Description of the workflow(s)

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

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

e further editing

e proof-reading

e ‘green light’

e publishing

e output format(s)

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

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

D1  Starting points

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

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

2. Earlier initiatives for providing accessible information

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

3. Being aware of the accessibility ecosystem

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

e accessibility of the content

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

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

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

e consumers that are able/enabled to use the technologies

4. Expectations

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

1. How the Guidelines implementation project was internally set up

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

2. Well-received initiative?

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

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

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

4. Selected content

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

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

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

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

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

5. Output formats to be distributed

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

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

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

D3

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

Implementation processes and self-assessment

[Please repeat for each of the selected documents.]

1. Title (a)

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

Preparation activities
Authoring — software used

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

Software features used to achieve the accessibility objectives

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

Further editing

Proof-reading

Quality assurance activity

Validating the document’s accessibility
Printing approval

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

L]

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

Title (b)

Title (c)

Title (d)

2. Self-assessment

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

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

3. The produced accessible documents

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

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

1. Internal testing of the produced documents and formats

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

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

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

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

e People with blindness

e People with visual impairment

e People with movement disorders
e Deaf people

e Hard of hearing people

e Cognitive disorders

e Others [please indicate]

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

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

4. Overall general test result statement

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

1. General experience statement

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

2. Difficulties and challenges encountered

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

e Authoring

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

o Editing

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

e Proof-reading

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

e Format conversion

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

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

4. Need for internal staff to be educated regarding accessibility

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

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

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

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

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

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

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

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

1. Usefulness of the Guidelines

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

2. Areas for development in the Guidelines

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

3. Suggestions for more helpful and/or useful Guidelines

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

and their content.]

Spristupnenie informacii vaSej organizacie vSetkym

78



	Abstrakt
	Úvod
	Prečo by mala vaša organizácia zvážiť tieto odporúčania
	Odporúčania
	Odporúčanie 1: Začleňte rozhodnutie o prístupnosti do dlhodobej stratégie organizácie
	Odporúčanie 2: Vytvorte stratégiu alebo plán implementácie prístupných informácií
	Odporúčanie 3: Určite zodpovednú osobu za implementáciu plánu informačnej prístupnosti a poskytnite jej potrebné zdroje
	Odporúčanie 4: Naplánujte postupnú implementáciu – buďte ambiciózni i umiernení zároveň
	Odporúčanie 5: Zahrňte prístupnosť do vašich procesov tvorby a šírenia informácií
	Odporúčanie 6: Poskytnite informácie, vzdelanie a školenia o prístupnosti všetkým zamestnancom
	Odporúčanie 7: Pri zadávaní tvorby informácií tretej strane sa ubezpečte, že požiadavky na prístupnosť boli definované a že prístupnosť bude podrobená overením kvality

	Záver
	Model toho, ako by vaša organizácia mohla implementovať usmernenia

	Implementácia prístupných informácií: model uvažovania účastníkov
	Hľadisko implementácie: Informačná prístupnosť ako časť dlhodobej stratégie vašej organizácie
	Hľadisko implementácie: Špecifická stratégia alebo plán implementácie prístupných informácií
	Hľadisko implementácie: Určite zodpovednú osobu za implementáciu plánu informačnej prístupnosti a poskytnite jej potrebné zdroje
	Hľadisko implementácie: Naplánujte postupnú implementáciu – buďte ambiciózni i umiernení zároveň
	Hľadisko implementácie: Zahrňte prístupnosť do vašich procesov tvorby a šírenia informácií
	Hľadisko implementácie: Poskytnite informácie, vzdelanie a školenia o prístupnosti všetkým zamestnancom
	Hľadisko implementácie: Pri zadávaní tvorby informácií tretej strane sa ubezpečte, že požiadavky na prístupnosť boli definované a že prístupnosť bude podrobená overením kvality

	Dodatok A – Nástroj kontroly pre usmernenia v oblasti prístupných informácií
	Prezentácie
	On-line nástroje alebo nástroje na e-learning
	Dokumenty PDF
	Dokumenty Word

	Dodatok B – Šablóna správ o implementácii
	ICT4IAL/Implementation Reports Template
	A General information about the organisation
	(01) Name of the organisation
	(02) Address/headquarters
	(03) Legal constitution of the organisation
	(04) Main objectives of the organisation
	(05) Is the organisation an umbrella organisation?
	(06) How many members the organisation has [if applicable]
	(07) How the membership is composed [if applicable]
	(08) How the organisation is funded
	(09) Implementing entity [part of the whole organisation]
	(10) Does your organisation have a general principle/policy/strategy regarding its activities and how they are carried out?
	(11) If yes, is there an accessibility statement?
	(12) If yes, is there institutionalised monitoring that measures progress?
	(13) If yes, is the monitoring systematically applied?
	(14) Is there a designated person serving as the organisation’s accessibility focal point?
	(15) Number of employees in the implementing entity
	(16) Total full-time equivalent (FTE)
	(17) Do the employees work in a centralised office or remotely?
	(18) Name of the person submitting the report
	(19) Email address of this person

	B The implementing entity as an information provider
	1. Main type(s) of audience(s) for whom the published information is intended
	2. The entity’s information published in several languages
	3. Types of information the implementing entity produces
	4. Types of distribution
	5. Criteria for the chosen distribution channels
	6. Complexity in terms of structure and layout of the entity’s publications [excluding the website]
	7. Number of published documents a year and their size [excluding website content]
	8. Types of media [excluding the website]
	9. Types of output formats the entity provides to the audience(s) [excluding the website content]
	10. Complexity and media used on the entity’s website

	C The implementing entity as an information producer
	C1 Website content
	1. The technical implementation of the entity’s website [web design and architecture] …
	2. Content management system [editing and posting content on the website]
	3. Description of the workflow when producing and posting content on the website
	4. Website accessibility
	C2 Electronic document formats
	1. The entity’s information/publications are produced …
	2. Does the entity follow internal (mandatory) style guidelines?
	3. Types of production workflow(s)
	4. Description of the workflow(s)

	D Implementing the ICT4IAL Guidelines
	D1 Starting points
	1. Basic reason(s) for participating in the ICT4IAL project
	2. Earlier initiatives for providing accessible information
	3. Being aware of the accessibility ecosystem
	4. Expectations
	D2 Set-up and content selection
	1. How the Guidelines implementation project was internally set up
	2. Well-received initiative?
	3. Criteria by which the entity selected the content that shall be produced in a way that it is accessible
	4. Selected content
	5. Output formats to be distributed
	6. Accessibility objectives for each of the documents and production type
	D3 Implementation processes and self-assessment
	1. Title (a)
	Title (b)
	Title (c)
	Title (d)
	2. Self-assessment
	3. The produced accessible documents

	E Accessibility testing of the produced documents
	1. Internal testing of the produced documents and formats
	2. Testing of the accessibility of the produced documents by individual end users with a print disability
	3. Testing of the accessibility of the produced documents by accessibility specialists
	4. Overall general test result statement

	F Experiences – lessons learned
	1. General experience statement
	2. Difficulties and challenges encountered
	3. Difficulties and challenges if the technical part of the production was done by a third party
	4. Need for internal staff to be educated regarding accessibility
	5. Need for re-thinking the workflows and internal guidelines for producing accessible information
	6. Need for re-thinking procurement requirements if parts of the production are outsourced

	G Helpfulness/usefulness of the Guidelines
	1. Usefulness of the Guidelines
	2. Areas for development in the Guidelines
	3. Suggestions for more helpful and/or useful Guidelines






