ARBETARNAS
BILDNINGSFORBUND

Checklista

- for att gdra informationen tillganglig

Tillganglig kommunikation handlar om hur sandare och mottagare kan kommunicera med
varandra. Det &r svart att delta i en diskussion om man inte hoér vad som séags eller ser vad
som hander. Férmaga att delta i diskussioner bygger alltsa pa att kommunikation ar méilig.
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Tillgangligt sprak
Sprak och struktur ska underlatta for lasaren. Darfor &ar det bra att borja med det. Forsok
att se texterna med mottagarens 6gon nar du planerar, strukturerar och bearbetar texter.
Det géaller till exempel trycksaker, blanketter, rapporter, presentationer och webb.
O Texterna har ett enkelt och begripligt sprak och forklarar nédvandiga facktermer.
O Rubrikerna &ar informativa.

O Texterna ar disponerade pa ett logiskt satt.

O Langre dokument inleds med en kort sammanfattning.

Alternativa format

Information ska ga att fa i olika format och versioner, alternativa format, som till exempel
lattlast svenska, punktskrift, teckensprak och tillgangliga elektroniska dokument. Tank pa
att informera om att alternativa format gar att bestéalla.

O Material kan tas fram pa begéran i alternativa format.

O Rutiner finns for att hantera bestallningar av alternativa format.
O Grundlaggande informationsmaterial ar framtaget i alternativa format.

Tillganglig formgivning

Formgivningen av en text kan vasentligt underlatta lasningen och forstaelsen.
O Teckensnittet ar enkelt och tydligt.

O Anvand fet stil for att markera text, inte kursiv stil eller VERSALER.



O Teckenstorleken ar tillrackligt stor. For I6pande text i tryck &r ofta 11 eller 12
punkter lampligt, beroende pa vilket teckensnitt som anvands och radavstandet.

Radlangderna ar mellan 57-75 tecken.
Texten ligger inte pa bilder, tonplattor och moénstrad bakgrund.

Trycksakernas papper ar matt och har hog opacitet (tathet).
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Det star skrivet i alla trycksaker att materialet gar att bestalla i alternativa format.

Webbplatser och e-tjanster

Webbplatser, intranat och e-tjanster ska kunna anvandas av alla. Darfor
ar det viktigt att folja internationell standard vad géller struktur, kodning, formgivning och
innehall. D& kan varje anvandare anpassa webbplatsen efter sina egna behov.

O Externa webbplatser foljer internationell standard for tillganglighet pa webben,
WCAG 2.0 niva AA.

O Intranat foljer internationell standard for tillganglighet pa webben, WCAG 2.0 niva
AA.

O E-tjanster foljer internationell standard for tillganglighet pa webben, WCAG 2.0 niva
AA.

O Navigeringen har en tydlig och éverskadlig struktur.

O Spraket ar enkelt och begripligt.

Film och tv

Vid produktion av en informationsfilm &r det viktigt att alla kan ta del av filmen. Det innebar
att gora den tillganglig for personer med nedsatt syn och horsel.

O Allt tal i filmen/tv-programmet textas.

O Annat ljud &an tal aterges med text i avvikande farg.
O Det finns en version av filmen/tv-programmet pa svenskt teckensprak.

O Det finns en syntolkad version av filmen/tv-programmet.



Telefonsamtal

For att kontakt via telefon ska vara majlig for alla maste man kunna ringa pa olika satt. Det
innebar till exempel att det inom verksamheten finns kunskap om de olika
formedlingstjansterna for telefoni.
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Medarbetarna vet hur formedlingstjansterna Taltjanst och Te | e t a | fungerar.

Medarbetarna vet hur formedlingstjansterna for texttelefoni och bildtelefoni
fungerar.

For verksamheter som har texttelefon:

O

O
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Texttelefonen ar placerad sa att alla medarbetare kan anvanda den.

Medarbetare som tar emot manga externa telefonsamtal har utbildats i att anvanda
texttelefonen.

Texttelefonnummer anges nar andra adress- och kontaktuppgifter lamnas ut.

Texttelefonanvandare erbjuds samma service som personer som anvander vanlig
telefon.

For verksamheter som har totalkonversation:
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Medarbetare som tar emot manga externa telefonsam tal har utbildats i att anvanda
utrustning for totalkonversation.

For verksamheter som har talsvarssystem: Menyn har hogst fyra val.
Ett av valen i menyn ar personlig kontakt med telefonist.

Om inget val gérs inom cirka 15 sekunder kopplas samtalet till en telefonist.

Korrespondens och meddelanden

For att s& manga som majligt ska kunna ha skriftlig korrespondens med verksamheten ar
det viktigt att det gar att kommunicera pa flera olika satt.
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Det finns rutiner for att vid behov ta fram blanketter, brevsvar och andra handlingar i
alternativa format.

Postadress, telefonnummer, texttelefonnummer och e-postadress anges nar adress
och kontaktuppagifter sprids i till exempel brev och informationsmaterial.

Blanketterna ar logiskt uppbyggda och har ett enkelt och begripligt sprak.



O Blanketterna ar ifyllda i forvag, sa langt det ar mojligt.
O Stod erbjuds till personer som behéver hjalp med att fylla i blanketterna.
O Blanketternas formgivning ar tydlig och har god kontrast.

O Elektroniska blanketter foljer internationell standard for tillganglighet pa webben,
WCAG 2.0 niva AA.



