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PODSTAWY

Jezyk

Jezyk powinien by¢ obrazem swiata, w jakim chcemy funkcjonowac. Jezyk stwarza
lepszy swiat poprzez wyrazanie szacunku, podkreslanie podmiotowosci i skupienie na
osobie i jej potrzebach.

Uzywaj sformutowan:

- osoba z niepetnosprawnoscig/niepetnosprawnosciami

- osoba z niepetnosprawnoscig ruchu

- osoba g/Gtucha

- osoba stabostyszgca

- osoba z niepetnosprawnoscig wzroku

- osoba stabowidzgca

- osoba z niepetnosprawnoscig intelektualng

- osoba w spektrum autyzmu/osoba autystyczna

Savoir-vivre — kilka zasad, o ktérych warto pamietac

Jezeli jestes osobg obstugujgcg bezposrednio klientéw instytucji kultury, organizacji
pozarzgdowej, to te wskazéwki bedg dla Ciebie szczegdlnie przydatne. Nie
wyczerpujg one tematu, ale pomogg przy pierwszym kontakcie. Zawsze zwraca;j sie
do osoby z niepetnosprawnoscia, a nie do asystenta/asystentki czy
ttumacza/ttumaczki. To osoba z niepetnosprawnoscig jest bezposrednim
odbiorcag/odbiorczynig wydarzenia. Ttumacz/ttumaczka polskiego jezyka migowego
czy asystent/asystentka osoby z niepetnosprawnoscig sg narzedziem/pomocg dla
osoby z niepetnosprawnoscig, by w petni uczestniczy¢ w kulturze. Zwracajgc sie do tej
osoby bezposrednio okazujesz jej szacunek i traktujesz podmiotowo. To bardzo wazny
krok w dostepnosci: zauwazenie drugiego cztowieka.

Zadbaj, aby w wydarzeniu mogta uczestniczy¢ osoba, ktora przyszta z psem
asystentem/przewodnikiem/sygnalizujgcym. Zadbaj, aby inni uczestnicy/uczestniczki

nie rozpraszali i nie karmili psa. Pies jest w pracy.
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Pytaj:

- Czy Pani/Panu pomoc?

- Jak Pani/Panu poméc?

Osoby z niepetnosprawnoscig wzroku, w tym osoby niewidome i stabowidzgce:

e Odezwij sie pierwszy, po to zeby zasygnalizowac, ze jestes w tej przestrzeni.

e Pytaj: czy pomo6c? jak pomoc?

e Bez obaw uzywaj sformutowan i wyrazen naturalnych w naszym jezyku na
przyktad ,mito Cie widzie¢”, ,do zobaczenia”.

e Jezeli wskazujesz droge, mow konkretnie pokazujgc kierunek, w ktorym trzeba
sie udac na przyktad ,idz prosto do konca korytarza, a nastepnie skre¢ w lewo”.

o Jezeli twoja instytucja/organizacja posiada plan dotykowy budynku lub
specjalng nawigacje wewnatrz budynku, zaproponuj skorzystanie z niego.

o Jezeli twoje obowigzki na to pozwalajg, zaproponuj osobie
niewidomej/stabowidzgcej asystowanie do miejsca, gdzie chce sie udac.

e Jezeli asystujesz, zwracaj uwage na potencjalne przeszkody nie tylko na dole,
na przyktad nierowna powierzchnia czy wysoki prog, ale rowniez na gorze, jak
wysoko zawieszona szafka czy niski strop. W przypadku korzystania ze
schodéw pamietaj o tym, zeby informowac, czy sg w gore, czy w doét.

e Jezeli obstugujesz kase w instytucji/organizacji moéw na gtos, jakie wydajesz

banknoty i bilon.

Osoby g/Gtuche i stabostyszgce:

e Nalezy zaznaczy¢, ze specyficzny zapis g/Gtuche oznacza okreslenie
odnoszgce sie do catej spotecznosci oséb niestyszgcych. Osoba ,Gtucha”
postuguje sie jezykiem migowym, ktéry jest dla niej pierwszym i naturalnym
jezykiem, przynalezy do mniejszosci jezykowo-kulturowej, utozsamia sie
z Kulturg Gtuchych. Natomiast osoba ,gtucha” niekoniecznie postuguje sie
jezykiem migowym, moze nie utozsamiac sie z Kulturg Gtuchych.

e Jezeli chcesz nawigzac kontakt z osobg g/Gtuchg jest na to kilka sposobéw:
machnij reka, dotknij jej ramienia, jezeli ta osoba jest zwrdcona do Ciebie

plecami lub Cie nie zauwaza. Nie obawiaj sie: dotkniecie ramienia jest

Nr dokumentu Mdok: 115810/11/2023 Strona 3 z 23



naturalnym sposobem zwrdcenia uwagi wsrdd oséb g/Gluchych. Mozesz
wylgczyc¢ i witgczy¢ swiatto — to tez zwrdci uwage.

Jezeli widzisz osoby postugujgce sie jezykiem migowym, nie przerywaj ich
komunikacji — nie przechodz miedzy nimi, nie patrz w ciekawski sposob. To
dotyczy zaréwno sytuacji, kiedy rozmawiajg osoby g/Gtuche jak i sytuaciji
rozmowy osoby g/Gtuchej i ttumacza/ttumaczki.

Nie znasz jezyka migowego? Sprobuj skorzysta¢ z kartki papieru

i dtugopisu lub telefonu. Pamietaj, ze dla osoby g/Gtuchej jezyk polski moze byc¢
drugim jezykiem. Pierwszym jest polski jezyk migowy. Pisz zdania konkretne,
jasno przekazujgc niezbedne informacje, uzywaj jezyka prostego i rzeczowego,
bez zdan wielokrotnie ztozonych i kwiecistych metafor.

W przypadku o0séb stabostyszgcych méw wyraznie i spokojnie. Podniesiony
gtos i krzyk nie pomogg. Stan przodem do rozméwcy/rozméwczyni, zeby

mogt/mogta obserwowac réwniez ruch twoich ust.

Jesli masz takg mozliwos¢ wykorzystaj aplikacje na smartfony typu text-to-
speech oraz karte kontaktu z osobg g/Gtucha.

Osoby z niepetnosprawnoscig ruchowa:

Staraj sie stang¢ naprzeciwko osoby na wézku w takiej odlegtosci, zeby nie
musiata podnosi¢ gtowy, zeby z tobg rozmawiacé.

Pamietaj, ze wozek to wtasnos¢ osoby, ktora z niego korzysta. Nigdy go nie
dotykaj bez wyraznego pozwolenia.

Pytaj: czy pomoc? jak pomoc?

Nie obawiaj sie uzywac stébw zwigzanych z chodzeniem, na przyktad ,Prosze
podejs¢”, ,Chodzmy”.

Jezeli w instytucji/organizacji pojawi sie osoba korzystajgca z kul, balkonika lub

innych pomocy — zaproponuj miejsce do siedzenia.

Osoby z niepetnosprawnoscig intelektualna:

Do dorostego odbiorcy/odbiorczyni zwracaj sie na pan/pani, chyba ze za
obopdlng zgoda przejdziecie na , Ty”.

Nie zdrabniaj imion, nie uzywaj jezyka zmiekczajgcego w przypadku dorostych.
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e Do 0s6b z niepetnosprawnoscig intelektualng zwracaj sie uzywajgc prostego
jezyka, krotkich zdan oraz powtarzaj kluczowe tresci. Warto zrezygnowac
z kwiecistych metafor oraz unika¢ przetadowania informacjami.

Osoby w spektrum autyzmu:

e (Czasami osoby w spektrum autyzmu mogg mie¢ trudnosci w nawigzaniu
kontaktu wzrokowego — jest to naturalne.

e Staraj sie unika¢ metafor, komunikuj sie w sposdb konkretny i rzeczowy.

e Jezeli twoja organizacja/instytucja ma takg przestrzen, to poinformuj o pokoju
wyciszenia/kgcie wyciszenia.

e Jezeli masz takg mozliwos¢ zaproponuj stuchawki wygtuszajgce.

e Zaréwno osobom w spektrum autyzmu, jak i osobom
Z niepetnosprawnoscig intelektualng nalezy zapewni¢ odpowiednig ilo§¢ czasu

na zrozumienie przekazywanych tresci lub uspokojenie sie.

Zapraszamy!

Odbiorcy Twoich dziatan to bardzo ré6znorodna grupa. Warto pomyslec
o roznych formach komunikacji z nimi, tak by wigczy¢ ich w Twoje wydarzenia. Ponizej
kilka uwag, na co zwroci¢ uwage, jezeli chcesz zadbac o prawidtowg komunikacje
Z osobami z r6znymi niepetnosprawnosciami:
Zadbaj o rézne formy komunikaciji:
a) W przypadku grafik/zdje¢ na stronie internetowej lub w social mediach — zadbaj
o tekst alternatywny, czyli krotki opis tego, co jest na zdjeciu/grafice. Jest to
pomocne dla osob niewidomych.
b) Jezeli chcesz zaprosi¢ osoby g/Gtuche na wydarzenie, przygotuj zaproszenie
w polskim jezyku migowym. Dotyczy to tych osob, ktore nie znajg biegle jezyka
polskiego.
C) Dla oséb stabostyszgcych, ale rowniez dla oséb niewidomych duzym
utatwieniem bedzie opis wydarzenia na stronie internetowej/w social mediach.
d) Dla os6b z niepetnosprawnoscia intelektualng utatwieniem bedzie

przygotowanie informacji w tekscie tatwym do czytania i rozumienia (ETR).
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Poinformuj o dostepnosci lub jej braku.

O dostepnosci miejsca/wydarzenia pisz uczciwie i konkretnie. Informuj

0 rozwigzaniach, jakie sg w Twojej instytucji/organizaciji. Informuj o barierach, na jakie
moze trafi¢ potencjalny odbiorca kultury. Wazna jest szczerosc, a nie koloryzowanie
rzeczywistosci. Rzetelna informacja pozwoli unikng¢ rozczarowan.

Na co zwrdci¢ uwage?

a) Napisz jak dotrze¢ do twojej instytucji/organizacji lub na konkretne wydarzenie.
Uwzglednij mozliwosci dojazdu komunikacjg miejska, poinformuj o przeszkodach, na
przykfad robotach drogowych w okolicy, napisz w jaki sposob dotrze¢ z najblizszego
przystanku do miejsca, gdzie odbywa sie wydarzenie. Jezeli przy twojej
instytucji/organizacji znajduje sie miejsce parkingowe dla osob z
niepetnosprawnosciami — koniecznie o tym poinformuj. Warto dodac¢ zdjecia ilustrujgce
droge z charakterystycznymi punktami.

b) Opisz budynek instytucji uwzgledniajgc takie miejsca jak szatnia, kasa, dostepna
toaleta, pokdj wyciszen oraz miejsca gdzie odbywajg sie wydarzenia, czyli galeria,
aula czy sala kinowa. W tym wypadku rowniez dobrze bedzie postuzyc sie zdjeciami.
c) Jezeli w budynku masz utatwienia w postaci zamontowanych petli indukcyjnych,
dostepnego do wypozyczenia sprzetu do audiodeskrypcji, stuchawek wygtuszajgcych
czy ustugi ttumacza/ttumaczki migowego online poinformuj o tym potencjalnych
odbiorcéw/odbiorczynie.

d) Jezeli wydarzenie jest ttumaczone na polski jezyk migowy, sg napisy rozszerzone,
audiodeskrypcja, materiaty dotykowe — informuj o tych rozwigzaniach. To bardzo
wazna wiadomos¢ dla odbiorcow/odbiorczyn.

e) Udostepnij kontakt do osoby odpowiedzialnej za dostepnosc. Najlepiej gdyby byta
mozliwos¢ kontaktu w rozny sposob: telefon, mail, sms czy czat.

f) Informacje o dostepnosci i barierach przedstaw w rézny sposéb, na przyktad
skorzystaj z thumaczenia na polski jezyk migowy, przygotuj przedprzewodnik po
instytucji i organizaciji.

Tekst alternatywny:

Stosuj to narzedzie przy opisie zdjec, infografik, plakatow informacyjnych
zamieszczonych na stronie www lub w social mediach.

a) Pisz konkretnie.
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b) Tekst alternatywny jest krétki i opisuje, co znajduje sie na obrazku.
c) W opisie pominh niewazne detale.
d) W tekscie alternatywnym zamiesc¢ wszystkie elementy tekstowe, jakie sg na grafice.
e) Pamietaj o tym, zeby nie dublowac tresci. Jezeli w poscie zamieszczasz wszystkie
informacje o wydarzeniu i dotgczasz dodatkowo grafike plakatu na wydarzenie, to nie
ma sensu powtarzac tej samej informacji w tekscie alternatywnym.
Zaproszenie i informacja w polskim jezyku migowym (PJM):
a) Dla os6b g/Gtuchych postugujgcych sie jezykiem migowym przygotuj informacje
i zaproszenie w polskim jezyku migowym. Takie zaproszenie lub informacje moze
nagra¢ osoba g/Gtucha lub tumacz PJM.
b) Znaki jezyka migowego w réznych regionach Polski mogg réznic sie miedzy soba.
Jesli zapraszasz osoby g/Gtuche z regionu lubelskiego, popros o nagranie takiego
zaproszenia osobe g/Gtuchg lub ttumacza/ttumaczke PJM z tego regionu. Do filméw
w PJM dodaj napisy.
c) Przekaz wczesniej tekst z trescig zaproszenia/informacii.
Zaproszenie i informacje w tekscie tatwym do czytania i rozumienia (ETR):
a) Odbiorcami takiej formy komunikatu mogg byc¢: osoby
Z niepetnosprawnoscig intelektualng, osoby w spektrum autyzmu lub osoby, ktére nie
postuguijg sie biegle jezykiem polskim.
b) ETR mozesz zastosowac przy kazdym komunikacie skierowanym do odbiorcy
dziatan: przy promocji, informacji o instytucji czy informacji o wydarzeniu.
Dostepna informacja o wydarzeniu i ofercie

1. Zadbaj, by informacja o wydarzeniu pojawita sig na stronie

www.kultura.lublin.eu.
2. Do oznaczania dostepnos$ci uzywaj zestawu piktogramow.
3. Regularnie informuj o cyklicznych wydarzeniach. Dzigki temu uzyskasz statych
odbiorcow.
4. Informuj o planowanym wydarzeniu z odpowiednim wyprzedzeniem. Pozwoli to

osobie z niepetnosprawnoscig zapoznac sie z ofertg

i przygotowac¢ na wydarzenie.
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http://www.kultura.lublin.eu/

5. Informacje o wydarzeniu przygotuj w réznych formach, przyktadowo w polskim
jezyku migowym, w tekscie tatwym do czytania i rozumienia.

6. Jezeli jest to materiat drukowany, warto pomysle¢ o powiekszonym druku
i informacjach w alfabecie Brajla. Materiat drukowany powinien mie¢ czcionke
bezszeryfowg i by¢ zaprojektowany tak, aby zachowac¢ odpowiedni kontrast.

7. Pamietaj o tekscie alternatywnym.

8. Jezeli przygotowujesz informacje w formie audiowizualnej, to dodaj napisy
i stwérz wersje z audiodeskrypcja.

9. Wyczerpujgco informuj o dostepnosci wydarzenia.

10. Jezeli na twoje wydarzenie trzeba sig zapisac, to w formularzu rejestracyjnym

zawrzyj pytanie o indywidualne potrzeby danego odbiorcy/odbiorczyni.

Formularz rejestracyjny/ankieta — szczegodlne potrzeby

Jesli przygotowujesz wydarzenie, na ktore obowigzujg zapisy — stworz formularz
rejestracyjny, ktéry pomoze Ci przygotowac dostepnosé zgodnie z potrzebami
odbiorcow/odbiorczyn.
W formularzu zapytaj o potrzeby oraz o preferowany sposob kontaktu.
1. Wymien utatwienia, ktére jestes w stanie zapewnic i popros o ich zaznaczenie.
Co mozesz zaoferowac? Moze to by¢ na przyktad:
e asystent/asystentka osoby z niepetnosprawnoscia;
e ttumacz/ttumaczka PJM,;
e petla indukcyjna;
e materiaty w formach alternatywnych:
- w alfabecie Braijla;
- z powiekszong czcionka;

- w tekscie tatwym do czytania i rozumienia (ETR);

zapewnienie warunkow dla psa asystujgcego.

Do listy dodaj rowniez punk:

e inne, jakie?
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Szczegoblng potrzebg moze by¢ na przyktad prosba o czeste, krotkie przerwy
w spotkaniu. Pokazesz, ze zalezy Ci na obecnosci kazdej osoby.
Pamietaj!
e W Lublinie jest niewiele ttumaczek/ttumaczy PJM. Jesli planujesz wydarzenie
z ttumaczeniem na PJM, skontaktuj sie z ttumaczem / ttumaczkg mozliwie
najwczesnie;j.
e Diluzsze wydarzenia wymagajg rownoczesnej obecnosci dwoch
ttumaczek/ttumaczy, ktérzy bedg zmienia¢ sie co okoto 20 minut.
2. Zaoferuj kilka roznych mozliwosci kontaktu i popro$ o wybér najbardziej
odpowiedniego dla danej osoby:
a) telefonicznie;
b) mailowo;

c) wiadomosci tekstowej sms.

Jesli zapraszasz grupy zorganizowane, popro$ o podanie nastepujgcych informacji:
e data wycieczki/wizyty;
e liczba i wiek osob;
e Czy W grupie sg osoby z:
- niepetnosprawnoscig stuchu;
- niepetnosprawnoscig wzroku;
- niepetnosprawnosciy intelektualna;
- niepetnosprawnoscig ruchowa;

- w spektrum autyzmu.

zapytaj czy odwiedzajgcy majg konkretne potrzeby i jesli tak, to jakie?

Te informacje pomogg Ci zaproponowac najlepszy plan zwiedzania/wizyty, a takze
przygotowac¢ odpowiednie pomoce.

Pamietaj, by sam formularz byt dostepny dla oséb niewidomych. Mozesz skorzystac
z narzedzi Google. Stworz prosty formularz lub poméz w jego zrozumieniu i
wypetnieniu osobom z niepetnosprawnoscig intelektualng

i w spektrum autyzmu.

Dostepny system rezerwacji biletow.

Nr dokumentu Mdok: 115810/11/2023 Strona 9 z 23



Zadbaj o to, by odbiorcy mogli dokonaé rezerwaciji na kilka sposobdw:

przez strone internetowg (dostepny formularz);
wysytajgc wiadomosc tekstowa;

wysytajgc e-mail;

telefonicznie;

bezposrednio na miejscu.

W ten sposdb uczestnicy o indywidualnych potrzebach mogg wybrac preferowany

sposob kontaktu z organizatorem wydarzenia oraz zaznaczy¢ swoje potrzeby.

Jezeli Twoja instytucja korzysta z systemu rezerwacji i sprzedazy biletow online,

pamietaj, zeby zapewni¢ mozliwos¢:

Kadra

rezerwacji darmowego biletu dla asystenta/asystentki;

rezerwacji miejsca obok miejsca wskazanego (asystent/asystentka obok osoby
Z niepetnosprawnoscia);

rezerwacji miejsca w strefie objetej petlg indukcyjna;

rezerwacji miejsca, z ktérego dobrze widac ttumacza/ttumaczke jezyka
migowego;

zakupu biletéw grupowych z uwzglednieniem pytania o indywidualne potrzeby

uczestnikdw/uczestniczek.

Koordynator/koordynatorka dostepnosci.

Koordynator/koordynatorka dostepnosci to osoba, ktéra koordynuje zapewnianie

dostepnosci w instytucji/organizacji. Koordynator/koordynatorka:

1.

o > oD

Tworzy plan zapewniania dostepnos$ci w instytucji na kolejne lata.
Sprawdza, monitoruje dostepnos¢ instytucji/organizaciji i jej oferty.
Buduje dostepng oferte w instytuciji.

Planuje wydatki i budzet dostepnosci instytucji/organizacii.

Jest na pierwszej linii kontaktu z odbiorcami/odbiorczyniami

Z niepetnosprawnosciami i bada ich potrzeby.

Wspdtpracuje z lokalnym srodowiskiem oséb z niepetnosprawnosciami.
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7. Wspotpracuje pod katem dostepnosci z réznymi dziatami, na przyktad dziatem
edukaciji, programowym, promocji, ale takze z dziatem administracyjnym, ktory
planuje inwestycje.

8. Monitoruje dostepnos¢ wydarzen realizowanych przez podmioty zewnetrzne
na terenie instytuciji.

9. Szkoli i wdraza nowych pracownikow/pracowniczki w kwestie dostepnosci.

10. Wspétpracuje z innymi koordynatorami/koordynatorkami dostepnosci.

11. Wspotpracuje z jednostkg monitorujgcg wdrazanie standardéw dostepnosci
W miescie.

Jesli zaczynasz prace jako koordynatorka/koordynator dostepno$ci:
Zréb audyt instytuciji, sprawdz:
e Czy to dostepna przestrzen?
e Co ma do zaoferowania odbiorcom/odbiorczyniom?
e Czy osoby z niepetnosprawnosciami mogg korzystac ze strony

internetowej?

Jesli masz na to budzet — mozesz zleci¢ audyt zewnetrznym ekspertom.
Jesli nie masz budzetu — mozesz zrobiC€ rozeznanie wspierajgc sie listami kontrolnymi,
ktore sg dostepne w Internecie. Znajdziesz tam réwniez wiele porad i informacji w jaki
sposob samodzielnie przeprowadzi¢ audyt.
Na podstawie wynikow audytu mozesz zaplanowaé swoje dziatania i zbudowac plan
dostepnosci instytuciji.

1. Zaplanuj dziatania.
Zréb plan pierwszej potrzeby — co bezwzglednie wymaga poprawy.
Oszacuj koszty dostosowan i zabudzetuj je. Jesli nie masz srodkéw — zaplanuj

alternatywne rozwigzania.

2. Zdobywaj wiedze.

Zostajgc koordynatorem/koordynatorkg nie musisz by¢ ekspertem/ekspertkg. Bierz
udziat w szkoleniach i warsztatach. Wazne, zeby przeznaczyé¢ czas na ksztatcenie sie
w tym zakresie.

To, na czym powinienes$/powinnas sie skupi¢ rozpoczynajgc edukacje, to:
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e Savoir-vivre wobec 0sb6b z niepetnosprawnosciami i obstuga klienta/klientki z
niepetnosprawnosciami. Wazny jest pierwszy kontakt.

e Narzedzia dostepnosci (audiodeskrypcja, ttumaczenie migowe, napisy, petla
indukcyjna i tym podobne). Jezeli nawet nie bedziesz tworzy¢ audiodeskrypcji
lub podtgczac petli indukcyjnej to wazne, zeby sie orientowaé w podstawowych
zasadach. Szczegdlnie, kiedy bedziesz zlecac takie rzeczy podmiotom spoza
instytucji/organizacji.

e Dostepnosé w mediach spotecznosciowych.

e Jak stworzy¢ wydarzenie dostepne.

3. Sieciuj sie.

Dotgcz do lubelskiej sieci koordynatorek i koordynatorow dostepnosci oraz osob
zajmujgcych sie dostepnoscig w organizacjach pozarzgdowych. Kontaktuj sie z
organizacjami, ktore mogg Cie wesprze¢ w obszarze dostepnosci. Szukaj informacji

w ogolnopolskich sieciach i na portalach spotecznosciowych.

4. Nawigz relacje ze srodowiskiem i badaj potrzeby odbiorcéw/odbiorczyn.

To pomoze Ci zaprojektowac dostepng oferte w Twojej instytucji i zadbac

o dostepnos¢ podczas wydarzen. Nawigz kontakty z lokalnymi organizacjami
wspierajgcymi osoby z niepetnosprawnosciami, z osrodkami szkolno-wychowawczymi,
liderami i liderkami Srodowisk osob

Z niepetnosprawnosciami, dziatajgcymi w miescie.

Zespot instytucji/organizaciji
Dostepnos¢ zaczyna sie i konczy na cztowieku. Kluczowe sg wrazliwos¢ i wiedza
catego zespotu.
1. Minimum to szkolenia z obstugi oséb z niepetnosprawnosciami dla zespotu
instytucji/organizacji pozarzagdowe;j.
2. Kolejnym krokiem moze by¢ szkolenie z podstaw polskiego jezyka migowego.
3. Wazne, by pracownicy wiedzieli takze, jak obstugiwac narzedzia wspierajgce
dostepnos$é, na przyktad obstuga techniczna powinna wiedzie¢ jak uruchomic

petle indukcyjne, system FM, zestawy do audiodeskrypcji. Warto, aby
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pracownicy umieli tworzy¢ dostepne tresci przeznaczone do publikacji
w Internecie oraz dostepne dokumenty. Wymaga to uzywania czcionki
bezszeryfowej o odpowiedniej wielkosci i kontrascie, bez justowania. Przy

materiatach graficznych konieczne jest wstawienie tekstu alternatywnego.

4. Znajomos¢ zasad dostepnosci powinna dotyczyc¢ tez

pracownikow/pracowniczek okazjonalnych, ktérzy prowadzg zajecia goscinnie.

Kto powinien takie szkolenie odby¢?
Wszyscy pracownicy, a szczegolnie, pracownicy ktorzy mogg obstugiwac
i zetkngC sie na pierwszej linii z odbiorcami/odbiorczyniami o szczegdlnych potrzebach
tj.:
e pracownicy/pracowniczki: ochrony, kas i szatni, punktu obstugi klienta lub
punktu informaciji, kawiarni, sklepéw w instytuciji;
e edukatorzy/edukatorki;

e kustosze/kustoszki muzealni/muzealne.

Zadbaj o to, by szkolenia z obstugi os6b z niepetnosprawnosciami byly wpisane na
state w kalendarz dziatan instytucji i organizacji. Szczegdlnie, ze
pracownicy/pracowniczki obstugi i pierwszego kontaktu to kadra, ktora czesto sie
zmienia. Sledz informacje na temat szkolen w Internecie. Czesto organizacje
pozarzgdowe w ramach realizowanych projektow prowadzg bezptatne szkolenia na

temat dostepnosci.
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EWAKUACJA OSOB Z NIEPELNOSPRAWNOSCIAMI

1. Przygotuj plan ewakuacji uwzgledniajgcy potrzeby osob z réznymi
niepetnosprawnosciami.

2. Przypilnuj, aby nie zastawiac i nie zawezac wyjs¢ ewakuacyjnych.

3. Zadbaj o sprzet do ewakuacji osdb majgcych trudnosci z poruszaniem sie
(materace, wozki/krzesta ewakuacyjne).

4. Zorganizuj szkolenia z technik transferow i obstugi sprzetu do ewakuac;ji.

Regularnie organizuj szkolenia przypominajgce.

Jesli chcesz zadbac o ewakuacije:
e skontaktuj sie z pracownikami odpowiedzialnymi za przepisy przeciwpozarowe
oraz bezpieczenstwa i higieny pracy;
e zapytaj organizacji i instytucji specjalizujgcych sie w tematyce ewakuacii
i bezpieczenstwa osob z niepetnosprawnosciami;
e skonsultuj sie ze swojg publicznoscig;
e wyznacz osobe odpowiedzialng za ewakuacje.
Pamietaj o podstawach:
e 0soby z niepetnosprawnoscig ruchu prawdopodobnie nie zejdg same po
schodach;
e o0soby G/gluche i stabostyszace oproécz dzwiekowego powiadamiania
potrzebujg tez sygnatow swietlnych/wibracyjnych;
e 0soby niewidome i stabowidzgce nie zapoznajg sie z planem ewakuaciji, jesli
nie bedzie dotykowy/foniczny;

e 0soby z niepetnosprawnoscig intelektualng mogg czu¢ sie zagubione.
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DOSTEPNE WYDARZENIA

Kroki podczas produkcji dostepnego wydarzenia:

1.

Wycenh i zabudzetuj dostosowania na planowane wydarzenie.

2. Stworz dostepne zaproszenie/informacje i rozeslij jg réznymi kanatami.
3.
4

. Stworz dostepny formularz rejestracyjny. Daj mozliwos$¢ wystania SMS lub e-

Przygotuj przedprzewodnik w tatwym tekscie, opisujgcy miejsce wydarzenia.

maila z rezerwacjg, a takze kontaktu telefonicznego. Zadbaj, by rezerwacja
biletdw na stronie byta mozliwa dla niewidomych odbiorcéw/odbiorczyn.
Rezerwacja. Zaznacz, ktére miejsca na sali sg dla odbiorcéw/odbiorczyn
korzystajgcych z petli indukcyjnej. Zadbaj o to, by przy miejscach dla
odbiorcow/odbiorczyh poruszajgcych sie na wézkach mozna byto rezerwowaé
miejsca dla asystentow/asystentek. Zaznacz miejsce dla osoby, ktora przyjdzie
z psem asystentem/przewodnikiem/

sygnalizujgcym.

Upewnij sie, ze dojscie na miejsce wydarzenia jest pozbawione barier
architektonicznych.

Zapewnij dostepng toalete na miejscu wydarzenia, a takze w miare mozliwosci
komfortke, dla os6b dorostych z niepetnosprawnosciami. W przypadku remontu
toalety nalezy zadba¢ o montaz toalety zastepczej. Na wydarzeniach

plenerowych mozna wykorzysta¢ plenerowe zestawy z komfortkami.

8. Zapewnij swobode poruszania sie po terenie wydarzenia.

9. Oznacz piktogramami: toalete, miejsca z zainstalowang petlg indukcyjng (na

przyktad kasa, punkt info, widownia) czy miejsce wypozyczenia odbiornikéw do

audiodeskrypcji.

10.W punktach obstugi, kasach zapewnij petle indukcyjng i ttumaczenie PJM (na

przyktad on-line).

11. Zapewnij odbiorniki do audiodeskrypciji.

12.Zapewnij stuchawki wyciszajgce oraz miejsce wyciszenia dla osob w spektrum

autyzmu.

13. Zapewnij petle indukcyjna.

14.Przeszkol pracownikow z obstugi sprzetu oraz pomocy osobom

Z niepetnosprawnosciami.
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15.Zapewnij asystentow/asystentki, ktérzy bedg do dyspozycji odbiorcow przed, po

i w trakcie wydarzenia.

16. Jesli organizujesz zamkniete wydarzenie, zarezerwuj czes¢ miejsc dla

uczestniczek i uczestnikow z niepetnosprawnoscia, na przyktad dla g/Gtuchych.
Jesli pozostate miejsca zostang wykorzystane — stwérz liste rezerwowg
chetnych. Jesli miejsca zarezerwowane dla 0sob z niepetnosprawnoscig nie

zostang wykorzystane — zapro$ osoby z listy rezerwowe;j.

Pokaz filmowy

1.

4.

Audiodeskrypcja

Zanim zlecisz stworzenie dostosowania do filmu, sprawdz czy takie
dostosowanie juz nie istnieje — najpierw u producenta i dystrybutora, w dalszej
kolejnosci u organizacji pozarzagdowych (na przyktad przez portal
www.adapter.pl).

Sprawdz, czy kino ma odpowiedni projektor do wypuszczenia dyskretnej sciezki
z audiodeskrypcja.

Wynajmij dedykowane odbiorniki, na przyktad sprzet do ttumaczenia
symultanicznego.

Ttumaczenie na polski jezyk migowy

Zapewnij ttumaczenie migowe podczas spotkania na przyktad rozmowy

z twércami/tworczyniami, wprowadzenia do seansu lub dyskusji po pokazie.

SJM (system jezykowo-migowy) moze by¢ dopuszczalny na zyczenie.

Zapewnij o$wietlenie osoby ttumaczagcej na PJM, nawet gdy puszczany jest
film, a w sali jest ciemno. Osoba ttumaczgca powinna mieé odstuch przy
ttumaczeniu wyswietlanego filmu.

Napisy dla niestyszgcych

Upewnij sie, ze nosnik ma napisy dla niestyszacych.

Petla indukcyjna

Jesli sala nie ma zainstalowanej petli na state, mozesz zainstalowac petle przenosng

na wybrany sektor dla publiczno$ci. Poinformuj o takim sektorze. Zarezerwuj te

przestrzen dla osob stabostyszgcych.
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Przed pokazem — wazne wskazowki

Przed zlecaniem dostosowan, uzyskaj zgode na ich stworzenie od producenta lub

dystrybutora. Najtatwiej zrobi¢ to przy okazji wprowadzania nowego tytutu filmowego

do kina. Wtedy dystrybutor lub producent moze stworzy¢ suplement z audiodeskrypcjg

i napisami do nosnika kinowego. Dostepna kopia filmowa moze wedrowac potem po

kinach.

Wazne kroki podczas produkcji dostepnosci pokazu filmowego.

Zorganizuj probe z nosnikiem. Sprawdz wszystkie dostosowania: czy
audiodeskrypcja odtwarza sie w sposob dyskretny, czy napisy sg dobrze
zakodowane i nie pojawiajg sie tak zwane ,krzaczki".

Zréb probe sprzetu do odbioru audiodeskrypcii.

Wybierz sale do pokazu, na ktérg bez problemu dostang sie widzowie
poruszajgcy sie na wozkach.

Zadbaj o to, by dostosowana toaleta byt otwarta (czasem instytucje zamykajg

je na klucz).

Spektakl teatralny

1. Audiodeskrypcja

Zadbaj o wyciszone miejsce dla lektora, z dobrg widocznoscig

i odstuchem, na przyktad kabine akustykow.

Wynajmij dedykowane odbiorniki, na przyktad sprzet do ttumaczenia
symultanicznego.

Ttumaczenie na polski jezyk migowy

Zadbaj o pare ttumaczy/ttumaczek, ktorzy bedg zmienia¢ sie podczas
spektaklu.

Wybierz dobre miejsce i oswietlenie na scenie dla ttumacza/ttumaczki.
Wybierz takze dogodne miejsca dla oséb g/Gtuchych na widowni, skad
ttumaczenie bedzie najlepiej widoczne.

Sledz rozwdéj metod zapewniania dostepnosci, na przyktad ttumaczenie

cieniowe.
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3. Przygotuj napisy dla niestyszacych (jesli zgodzg sie na nie autorzy/autorki

spektaklu).

Zadbaj o dogodne miejsce dla osoby, ktéra bedzie wyswietlata napisy na
ekranie.

Zapewnij odpowiedni program do wyswietlania napisow.

Umies¢ ekran nad sceng lub z boku, tak by odbiorcy nie musieli zadziera¢ gtéw.

Wydarzenie plenerowe

1.

Audiodeskrypcja:

Zatrudnij pare audiodeskryptorow/audiodeskryptorek. Powinni to by¢ dobrzy
komentatorzy/komentatorki z duzg znajomoscig tematu wydarzenia. Na
przyktad audiodeskryptorzy sportowi to czesto dziennikarze sportowi.
Zadbaj o przestrzen dla audiodeskryptoréw/audiodeskryptorek: na przyktad
maty kontener lub wydzielone pomieszczenie z widokiem na scene. Ma byc¢
oddalone od nagto$nienia na tyle, by mikrofon

audiodeskryptora/audiodeskryptorki nie wchodzit z nim w sprzezenie.

. Thumaczenie na polski jezyk migowy:

Zaangazuj co najmniej dwoch ttumaczy/ttumaczki jezyka migowego;
Podczas wydarzenia, ktore odbywa sie na duzym obszarze, zadbaj
o telebimy/ekrany po bokach sceny. Stamtgd ttumaczenie bedzie dobrze

widoczne.

. Napisy dla niestyszacych:

Przygotuj teksty z piosenkami oraz multimedia, do ktorych bedg tworzone
napisy.

Przygotuj telebim do wyswietlania napisow.

Przed wydarzeniem — wazne wskazowki:

Zorganizuj ,Strefe dostepnosci". Zbuduj podest, na ktory prowadzi pochylnia

z balustradg. Zapewnij zabezpieczenia wokot platformy. Upewnij sig, ze bedzie
na tyle duza, by mogli na nig wejs¢ odbiorcy/odbiorczynie o réznych potrzebach
- nie tylko

Z niepetnosprawnoscia, ale takze kobiety w cigzy czy osoby poruszajgce sie
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o kulach. Zapewnij tez miejsca dla asystentéw/oséb towarzyszacych. Ulokuj
miejsca dla os6b poruszajgcych sie na wdzku tak, by stojgcy nie zastaniali
widoku.

Umies¢ ,Strefe dostepnosci” w takiej odlegtosci od sceny, by
odbiorcy/odbiorczynie audiodeskrypcji mogli stuchaé jednoczesnie nagtosnienia
i audiodeskrypcji przez stuchawki. Zadbaj o to, by na linii wzroku miedzy
platformg a sceng nie byto przeszkdd, barierek, stupow. Ze strefy powinna by¢
dobra widocznos¢ na scene oraz ttumaczy/ttumaczki i napisy na telebimach.
Dobrg praktyka jest zadbanie o dostep do gniazdek elektrycznych, krzesta,

koce i napoje.

Wazne kroki podczas produkcji dostepnego wydarzenia plenerowego:

Wyznacz koordynatora dostepnosci przy produkcji wydarzenia. Moze to byc¢ tez
ustuga zewnetrzna.

Skontaktuj sie z ekspertami/ekspertkami do spraw dostepnosci, aby racjonalnie
zabudzetowac dostosowania.

Zorganizuj prébe techniczng z dzwiekiem i oswietleniem dla
audiodeskryptorow/audiodeskryptorek i ttumaczy/ttumaczek.

Przygotuj dla nich odpowiednie materiaty (scenariusz wydarzenia, wizualizacje
sceny, kostiuméw, informacje o artystach, prowadzgcych, teksty piosenek i tym
podobne).

Zorganizuj wyciszone miejsce z dobrg widocznoscig dla
audiodeskryptorow/audiodeskryptorek i 0sob tworzgcych napisy.

Wyznacz i oznacz piktogramami ,Strefe dostepnosci”.

Zainstaluj petle indukcyjne w punkcie obstugi klienta oraz w ,Strefie
dostepnosci”.

Zorganizuj szkolenie wolontariuszy/wolontariuszek

i asystentow/asystentek, ktdrzy bedg mogli poruszac sie z
odbiorcami/odbiorczyniami po obiekcie oraz odebraé ich przed/zaprowadzi¢ po

wydarzeniu na najblizszy przystanek komunikacji miejskiej.
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Wystawa

1. Audiodeskrypcja:

o Wybierz eksponaty/dzieta do audiodeskrypcji. Skup sie na tych, ktore dajg
mozliwos¢ odbioru innymi zmystami (dotykanie, stuchanie) lub na tych, do
ktérych mozna stworzy¢ pomoce dotykowe.

e Mozesz stworzy¢ audiodeskrypcje w zespole edukatorow/kuratorow. Popros
0 konsultacje osoby z niepetnosprawnoscig wzrokowag
i audiodeskryptorow/audiodeskryptorki.

¢ Umiesc¢ nagrania z audiodeskrypcjg na dostepnych audioprzewodnikach.

Pamietaj, ze samo zamieszczenie ich na stronie www nie wystarczy.

e Przygotuj czarnodruk opisow eksponatow w formie zebranej
i zbindowanej ksigzeczki lub w formie kodéw QR, umieszczonych w przestrzeni
wystawy.

2. Thlumaczenie na polski jezyk migowy:

o Woybierz eksponaty/dzieta do ttumaczenia na jezyk migowy.

 Scisle wspotpracuj z ttumaczem migowym przy tworzeniu tekstéw do tlumaczen
na PJM.

e Umies¢ nagrania video na przyktad na tabletach do wypozyczenia na wystawie
lub na ekranach zamieszczonych przy konkretnych eksponatach. Zamiesc¢
ttumaczenia video na stronie www.

¢ Tlumaczenie na PJM mozna umiesci¢ rowniez w formie naklejek z kodami QR,
ktére odbiorcy mogg samodzielnie zeskanowac prywatnymi telefonami.

3. Napisy dla niestyszgcych:

e Uprzedz autorow multimediéw o planie umieszczenia napisow.

e Zapewnij odpowiednio duzg czcionke w opisach eksponatow.

o Jesli nie mozesz zamiesci¢ napisdéw w multimediach, stwoérz transkrypcije

dialogow. Mozesz stworzy¢ przewodnik po dzwiekach wystawy.

o Jedli na wystawie jest praca video, ktéra zawiera powtarzajgce sie ciggte
dzwieki i brak dialogdéw, zamiast napisbw mozna przygotowac opis dzwieku

pracy — umiesci¢ go obok pracy i oznaczy¢ ikonkg gtosnika. Gdy praca nie ma
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dzwieku nalezy rowniez oznaczy¢ to w opisie.

4. Petla indukcyjna:
Zapewnij petle na ekspozycji tam, gdzie wyswietlane sg multimedia i dzwieki.

5. Pomoce dotykowe:

e Stworz/zle¢ wykonanie pomocy dotykowych do wybranych dziet — tych samych,
do ktorych istniejg audiodeskrypcije.

e Jesli mozesz, pozwodl na dotykanie oryginatdow. Zapewnij odbiorcom cienkie
rekawiczki na przyktad chirurgiczne.

e Mozesz zleci¢ wykonanie relieféw, tyflografik lub miniatur. Umiesc¢ je na
pulpitach przy eksponatach lub w teczkach przy salach. Dobrg praktyka jest
réwniez zaangazowanie edukatoréw/edukatorek lub

wolontariuszy/wolontariuszki w stworzenie pomocy dotykowych.

Przed wystawg — wazne wskazowki:
Zaplanuj tworzenie dostosowan na etapie projektowania ekspozycji. Jesli niektére
rozwigzania musisz odtozy¢ w czasie, zadbaj o mozliwos¢ wprowadzania zmian
w ekspozycji na pozniejszym etapie.
Wazne kroki podczas produkcji dostepnej wystawy
e Zadbaj o mozliwos¢ dostosowania wystawy na etapie rozmow
z projektantem/projektantkg i kuratorem/kuratorkg. Skonsultuj wybrane
rozwigzania z osobami z niepetnosprawnosciami.
e Zadbaj o miejsca odpoczynku (tawki, krzesta) dostepne na ekspozyciji.
e Stwédrz miejsce wyciszenia na terenie wystawy/w budynku muzeum.
e Napisz przedprzewodnik w tekscie fatwym i poinformuj w nim o ostrych
Swiattach, intensywnych dzwiekach.
e Zaplanuj ,ciche godziny” dla oséb w spektrum autyzmu, jesli wystawa moze
oddziatywac intensywnie na bodzce, posiada dzwieki, multimedia.
e Zadbaj o informacje, gdzie i jak mozna wypozyczy¢ urzgdzenie z nagrang

audiodeskrypcja.
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Oprowadzanie/spacer

1. Audiodeskrypcja:

o Wybierz elementy/eksponaty do spaceru/oprowadzania z myslg
o audiodeskrypcji. Postaraj sie, aby mozna je byto odbiera¢ takze innymi
zmystami (dotyk, stuch).

e Zaplanuj odpowiednig liczbe przystankow i dtuzsze postoje dla grupy
korzystajgcej z audiodeskrypciji.

e Zadbaj, by przewodnik/przewodniczka/kurator/kuratorka zostali przeszkoleni z
oprowadzania z elementami audiodeskrypcji. Oprowadzanie powinno by¢
uniwersalne i interesujgce zaréwno dla niewidomych, jak i widzgcych
odbiorcow/odbiorczyn.

e Przygotuj teksty lub nagrania audiodeskrypcji do wybranych miejsc na trasie
spaceru lub wybranych eksponatow.

e Staraj sie opowiadac, kiedy grupa znajduje sie w cichych miejscach. Mozesz
opowiadac tez na trasie zwiedzania.

¢ Wynajmij przenosny sprzet do ttumaczen symultanicznych. Rozdaj go
wszystkim uczestnikom/uczestniczkom oprowadzania/spaceru.

2. Ttumaczenie na polski jezyk migowy

e Mozesz wybra¢ wiekszg liczbe przystankéw/eksponatéw na trasie zwiedzania
z ttumaczeniem PJM.

e Przygotuj materiaty dla ttumacza/ttumaczki, by mégt/mogta sie przygotowac
z tematu oprowadzania.

e Zadbaj o dobrg widocznos¢ ttumacza PJM. Opowiadaj podczas postojow, tak
by thumacz/ttumaczka stali obok w dobrze oswietlonym miejscu.

e Jesdli grupa jest mieszana, zapewnij mikrofon i nagtosnienie, aby osoba
ttumaczaca mogta przektadac pytania i komentarze z jezyka migowego na
jezyk foniczny.

3. Petla indukcyjna

Wynajmij przenosne petle indukcyjne lub odbiorniki FM.

Przed oprowadzaniem — wazne wskazowki
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Rozwaz zorganizowanie osobnego oprowadzania, ttumaczonego na jezyk
migowy oraz osobnego spaceru z audiodeskrypcjg. Kazda grupa
odbiorcéw/odbiorczyn ma inng dynamike poznawcza.

Zadbaj o pomoce dotykowe, ktore bedg dostepne w trakcie oprowadzania.
Podczas spaceru korzystaj z mozliwosci dotykania elementéw przestrzennych.

Wybieraj bryty, przedmioty, rosliny, ktére wczesniej audiodeskrybujesz.

Wazne kroki podczas produkcji dostepnego oprowadzania/spaceru:

Sprawdz, czy wybrana trasa spaceru/oprowadzania posiada bariery
architektoniczne.

Zadbaj o dostepng toalete na trasie spaceru.

Zadbaj o miejsce odpoczynku na trasie spaceru.

Przygotuj plan/trase zwiedzania z informacjg o punktach odpoczynku, toalecie
oraz ewentualnych barierach.

Zapewnij materiaty, ktére pomogg ttumaczowi/ttumaczce

w przygotowaniu do oprowadzania.

Zadbaj o odpowiednig liczbe przeszkolonych asystentow/asystentek.
Zazwyczaj podczas spaceru z audiodeskrypcjg potrzebny jest jeden/jedna

asystent/asystentka dla kazdej osoby niewidome;.

Podrecznik powstat w oparciu o ,Przewodnik po Wroctawskich standardach

dostepnosci kultury i wydarzen” za zgodg Autorek i Wydawcy.
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