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ISBN tejto brozury je 978-80-89344-06-2.
Obalku vypracoval: Orangemetalic.be

Brozuru vydalo ZPMP v SR a Inclusion Europe v ramci projektu
Vytvaranie ciest k celoZivotnému vzdelavaniu dospelych fudi s mentalnym postihnutim
s podporou Programu celozivotného vzdelavania Eurdpskej Unie.

Tento projekt bol financovany s podporou Eurépskej Komisie.
Tato publikacia reprezentuje vyluéne nazor autora a Komisia nezodpoveda za akékolvek
pouzitie informacii obsiahnutych v tejto publikacii.

Tento projekt nadvazuje na vysledky projektu Cesty k vzdelavaniu dospelych ludi
s mentalnym postihnutim (2007 — 2009), na ktorom spolupracovali organizacie:

Inclusion Europe (Belgicko) - Atempo (Rakusko) - Me ltse ry (Finsko) -

Nous Aussi (Franctzsko) - UNAPEI (Franclzsko) - Inclusion Ireland (irsko) -
VILTIS (Litva) - Biro fur Leichte Sprache of Lebenshilfe Bremen (Nemecko) -
FENACERCI (Portugalsko) - ENABLE Scotland ACE (Skétsko)
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O tychto pravidlach

Pravidla pomahaju ludom robit’ veci spravne.
Pravidla pomahaju fudom robit' veci rovhnakym spdsobom ako ostatni.

B O com su tieto pravidla?

Tieto pravidla maju fudom pomact pri vytvarani lahko Citatelnych
a lahko zrozumitelnych informacii.

Napisali sme ich v ramci projektu, ktory prebiehal v Eurdpe.
Tento projekt sa volal:
Cesty k vzdelavaniu dospelych fudi s mentalnym postihnutim.

Aby sme tieto pravidla vytvorili, mali sme niekolko
stretnuti pracovnej skupiny.

Pracovnu skupinu tvorili ludia z 8 eurépskych krajin.

Vzdelavaniu dospelych mézeme tiez hovorit' celozZivotné
vzdelavanie.

Celozivotné vzdelavanie to su kurzy, na ktorych sa dospeli ucia
nove veci.

Pre [udi s mentalnym postihnutim je ¢asto narocné
zapojit sa do takychto kurzov.

Cielom tohto projektu je ulahCit fTudom s mentalnym postihnutim
zapojenie sa do takychto kurzov.
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B Komu su tieto pravidla uréené?

Kazdému, kto chce, aby boli jeho informacie lahko Citatefné a fahko
zrozumitelné.

Niektoré pravidla mézu byt napriek tomu naro¢né
na porozumenie.

Pri prvom Citani tychto pravidiel mézu niektori ludia s mentalnym
postihnutim potrebovat pomoc inej osoby.

Tieto pravidla vznikli preto, aby boli informacie pre
Fudi s mentalnym postihnutim lahko zrozumitelné.

Tieto pravidla mézu byt uzitocné aj pre inych fudi, ktori potrebuju
lahko zrozumitelné informacie.

Napriklad:
® fudia, pre ktorych slovencina nie je materinskym jazykom,
® fudia, ktori maju problémy s Citanim.
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Preco potrebujeme tieto pravidla?

Ludia s mentalnym postihnutim su ako vSetci ostatni [udia.
Ak dostanu spravnu podporu, aj oni mézu v zivote robit’ vela veci.

Pre fudi s mentalnym postihnutim méze byt tazké pochopit’
niektoré veci.
MoZe byt pre nich tazké ucit sa noveé veci.

Preto je pre ludi s mentalnym postihnutim dolezité,
aby boli informacie ¢o najviac jasné a zrozumitefné.

Ludia s mentalnym postihnutim maju pravo na pristup
k zrozumitelnym informaciam tak, ako vSetci ostatni.

Toto sa uvadza v Dohovore Organizacie Spojenych narodov,
ktory piSe o pravach ludi s postihnutim.

V jeho €lanku 9 sa hovori, Ze fudia s postihnutim maju pravo
na pristup k zrozumitelnym informaciam.

Zrozumitelné informacie pomahaju fudom zistit’ to,
Co potrebuju vediet.
Davaju im moznost, aby sa mohli sami rozhodovat.

Ak ludia s mentalnym postihnutim nedostanu zrozumitelné
informacie, znamena to pre nich vylu€enie zo spolocCnosti.
Nebudu schopni zapojit sa do diania okolo seba.

Budu musiet’ poCkat, kym za nich rozhodnu druhi fudia.

Zrozumitefné informacie su také,

ktoré mézeme lahko Citat' a rozumieme, o Com su.

Aby boli informacie zrozumitelné, je délezité postupovat podla
istych pravidiel.

Pravidla pomahaju fudom robit’ veci spravne.

Pravidla pomahaju fudom robit’ veci rovnakym spdsobom ako
ostatni.
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Ked budete vytvarat lahko Citatefny text,
nezabudajte na pravidla v tejto prirucke.

Tieto pravidla vam povedia, ako vytvarat lahko zrozumitefné
informacie v akejkolvek podobe.

Informacie mézu mat' tieto 4 podoby:

® Pisomné informacie:
Patria sem texty do letakov, brozur €i sprav.
® Elektronické informacie:
Su to pisomné informacie v pocitatoch, alebo na CD.
Napriklad informacie na internetovych strankach.
® Zvukové informacie:
Zvukoveé nahravky, ktoré mbzete pocCuvat.
Napriklad na CD alebo v radiu.
® Videa mozete sledovat v televizii alebo na pocitadi.

©® Tieto pravidla su urCené pre ludi, ktori chcu vytvarat
lahko Citatelné a lahko zrozumitelné informacie.

Tento projekt sa sustredil na pisanie informaénych materialov.
Lahko Citatelné a fahko zrozumitefné vSak mézu byt aj basne,
pribehy a podobne.

Pravidla pisania fahko Citatelnych a fahko zrozumitefnych basni
alebo pribehov mézu byt odlisné.
Nemali sme vS8ak dostatok Casu overit’ si to.

Poznamka:

Chcete vediet viac o ludoch s mentalnym postihnutim?
Kontaktujte organizaciu ZPMP v SR uvedenu v zozname na konci
tejto brozury.
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VsSeobecné pravidla
tvorby ’ahko zrozumitel’nych informacii

B Skoér, nez zacnete vytvarat’ Fahko zrozumitel'né informacie
1. Zistite si €o najviac o buducich Citatefoch a o ich potrebach.

2. Vyberte najvhodnejSiu formu pre vase informacie.
Informacie v elektronickej forme mbzu byt pre niektorych ludi
vhodnejSie.
Napriklad pouzite CD alebo DVD namiesto textov v tlacenej
podobe.

3. Pouzivajte jazyk vhodny pre tych, ktorym piSete.
Ak su informacie uréené pre dospelych,
musi byt pouzity jazyk pre dospelych.
Jazyk, akym by sme pisali pre deti, nie je vhodny.

4. Mpyslite na to, ze [udia mozno nepoznaju tému,
o ktorej je vasa informacia.
Preto tému jasne vysvetlite.
Vysvetlite aj vSetky pouzité zlozité slova.

5. Vzdy do pripravy informacii zapojte fudi s mentalnym postihnutim.
M&Zu sa napriklad zapojit do rozhodovania:
©® O téme,
® O tom, €o k téme povedat,
©® O tom, kde informacie spristupnit.

Mo6Zu vam tiez poméct pri kontrole informacii.
Tak si overite, Ci sU naozaj lahko zrozumitelné.

Informacie o tom, ako zapojit fudi s mentalnym postihnutim
do vytvarania lahko zrozumitelnych informacii,
najdete v nasej dalSej brozure.

Tato brozura sa vola:
Nepiste pre nas bez nas!
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B Slova
6. Pouzivajte lahko zrozumitelné slova, ktoré fudia dobre poznaju.

7. Nepouzivajte zlozité slova.
Ak musite pouzit’ zloZité slova, vzdy ich dobre vysvetlite.

8. Vysvetlujte pomocou prikladov.
Pouzivajte priklady, ktoré fudia poznaju zo zivota.

9. Jednu vec oznacujte v celom texte tym istym slovom.
10. Nepouzivajte zloZité mySlienky ako napriklad metafory.

Metafora je veta, ktora v skuto€nosti neznamena to, ¢o hovori.
Napriklad: Leje ako z krhly.

11. Nepouzivajte cudzie slova.
Iba ak su aj v slovencine dobre zname.

12. Nepouzivajte skratky.
Vzdy radSej pouzite celé slovo.

Skratka je slovo, ktoré mézeme vytvorit napriklad z prvych
pismen kazdého slova.

Ak chcete skratky pouzivat, musite ich vysvetlit.

Napriklad: ,
Vysvetlite, Ze skratka ,EU“ znamena Eurdpska unia.

13. Percenta (63 %) a velké Cisla (1 758 625) su tazko
zrozumitelné.

SnaZte sa nepouzivat percenta a velké Cisla.
Namiesto nich pouzivajte slova ako ,malo“ a ,vela“
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Vety
Vzdy pisSte kratke vety.

Svojich Citatelov oslovujte priamo.
Napriklad pomocou slovi¢ok ,ty“ alebo ,vy*.

Zavisi to od toho, Ci Citatelov poznate, alebo nie.
Ak Citatelov dobre poznate a tykate si s nimi,
mozete pouzit’ slovicko ,ty"“.

Ak Citatefov nepoznate, pouzite slovicko ,vy*.

Pouzivajte radsej kladné vety namiesto zapornych viet.
Co najmenej pouZzivajte slova zacinajuce sa na ,ne".

Napriklad povedzte:

LZostante az do konca stretnutia.”
Namiesto:

,Neodchadzajte skér, nez stretnutie skonci.”

Pouzivajte aktivne, nie pasivne slovesa.

Napriklad povedzte: ,Lekar vam posle list.”
Namiesto ,List vam bude zaslany.”

Ako zoradit’ informacie za sebou

Vzdy piste informacie v takom poradi,
aby ich Citatelia mohli lahko pochopit’ a lahko sledovat.

VSetky informacie o rovnakej téme uvadzajte spolu.

Délezité informacie pokojne mdzete opakovat.
Zlozité slova vysvetlite v texte aj niekolkokrat.

11
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Pravidla pre pisomné informacie

Poznamka:

Lahko zrozumitelné pisomné informacie volame lahko Citatefné texty.
Lahko Citatelné texty piSte v sulade s 20 pravidlami z prvej

Casti tejto brozury.

Riadte sa aj dalSimi pravidlami z tejto Casti brozury.

1.

Vzhlad a format

Pouzivajte taky format, ktory sa lahko Cita a kopiruje.
Napriklad format A4 alebo A5.

Premyslajte: Aky dlhy je vas text?

Kniha, ktora ma 100 stran, je prilis dlha.

Ludia mézu mat’ pocit, ze taky velky text ani nedokazu precitat.
Je lepSie napisat’ 3 menSie brozury.

Pouzivajte format, ktory urobi vas text fahko zrozumitelny.
NajdodlezitejSie je, aby bol zrozumitefny pre [udi s mentalnym
postihnutim.

Pouzivajte pozadie, na ktorom sa da dobre Citat' text.
Na pozadie textu nedavajte obrazky ani vzory.

Budte opatrni s pouzivanim tmavého pozadia!
Ak ho pouzijete, pozadie musi byt velmi tmavé a text velmi jasny.
Iba tak sa text bude Citat' lahko.

Toto sa Cita

lahko.
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B Pismo

5. Vzdy pouzivajte lahko Citatelny typ pisma.
Napriklad Arial alebo Tahoma.

To znamena, ze:

©® Nikdy nepouzivajte ozdobny typ pisma
Zdobené pismo sa Cita tazsie.
Tvar pismen nie je dostatoCne jasny.
Napriklad:

Ozdobny typ pisma Typ pisma bez 0zddb

d d

Dalsie priklady typov pisma, ktoré sa &itaju tazsie:
Pismo Century sa necita dobre.
Pismo Times New Roman sa necita dobre.

© Nikdy nepouzivajte prilisS tesné pismo
Napriklad:
Toto je zhusteny typ pisma Gill 14.
Tento text sa Cita t'azSie, pretoze pismena su velmi blizko pri sebe.

Toto je typ pisma Arial 14 s medzerou 70 %. Tento text sa Cita taZSie.

Toto je priklad textu s medzerou medzi pismenami 0,8 bodowv.
Text sa Cita tazsie.

13
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©® Nikdy nepouzivajte prilis svetlé a nevyrazné pismo

Napriklad:
Toto je svetly typ pisma Eras 14.
Tento text sa Clta tazlie, pretoze je prllis svetly.

© Nikdy nepouzivajte kurzivu

Napriklad: §
Tento text je napisany kurzivou. Cita sa taZsie.

©® Nikdy nepouzivajte Specialne upravené pismo

Napriklad:
Toto je text s tiefiovanim. Cita sa taZsie.

5w w

Tento typ pfsma mé obrysy. Clta sa taZsie.

6. Vzdy pouzivajte vacsie pismo.
Aspon takeé velke, ako je Arial 14.

7. NepiSte celé slova velkymi pismenami.
LahSie sa Citaju malé pismena.
8. V jednom texte pouzivajte len jeden typ pisma.
9. Ludia s mentalnym postihnutim mézu mat problém

s Citanim podciarknutych slov.
Preto slova podcCiarkujte, len ak je to nevyhnutné.

10. Pokial je to mozné, nepouzivajte farebné pismo.

Preco?
® Niektori fudia nevedia rozoznavat farby.
® Niektori fudia mozno budu potrebovat Cierno bielu kopiu.
Na Cierno bielej kdpii nie je rozdiel medzi farbami dobre vidiet.
® Na niektorych pozadiach niektoré farby nie su dobre vidiet.
Napriklad ZIta farba pisma na bielom papieri.

14
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Slova
Nepouzivajte zlozité slova.
Ak ich musite pouzit, vzdy ich v texte dobre vysvetlite.

Ak je to mozné, slova vysvetlite hned, ako ich pouzijete.
Na konci textu mdézete zostavit zoznam uzitoCnych slov.

Budte opatrni pri pouzivani zamen.
Zamena su napriklad slovicka ako ,ja“ alebo ,to".

Tieto slova nahradzaju mena os6b alebo veci,
o ktorych hovorime.

Je jasné, na koho, alebo na Co ste mysleli?
Ak nie, radsej pouzite vlastné mena.

Nikdy nepouzivajte poznamky pod cCiarou.
Poznamka pod Ciarou sa nachadza v spodnej Casti stranky.
Vysvetluje nezname veci z textu.

Je lepSie vysvetlit veci priamo v texte.

Napriklad:
Nenapiste:
,Na zasadnuti hovoril Peter Belko'.”

Napiste:
,Na zasadnuti hovoril Peter Belko.
Peter Belko je predseda organizacie sebaobhajcov.”

' Predseda organizacie sebaobhajcov

15
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

Pouzivajte len zakladné interpunkéné znamienka.
Napriklad nenapiste:

V€era som svojmu synovi — vola sa Michal —
kupil (Uplne novy!) zeleno-Zlty bicykel.

Namiesto toho napiste:

MGj syn sa vola Michal.

VCera som mu kupil novy bicykel.

Jeho novy bicykel je zelenej a Zltej farby.

Nepouiivajte Specialne znaky.
Specialne znaky su napriklad: /, &, <, § alebo #.

Vyhnite sa pouzivaniu skratiek.
Skratky su napriklad ,napr.“ alebo ,atd.“.

Vety
Novu vetu zacCnite pisat vzdy v novom riadku.

Nikdy nerozdelujte 1 slovo do 2 riadkov.
Na konci riadku nerozdefujte slovo pomocou spojovnika (-).

Pouzivajte kratke vety.

Skuste:

® Vyjadrit v 1 vete 1 myslienku.

® Dat novu myslienku do novej vety.
Nedavajte ju k predchadzajucej vete pomocou Ciarky
alebo spojky ,a"“.

Pokuste sa dat vzdy 1 vetu na 1 riadok.
Ak musite napisat 1 vetu na 2 riadky, rozdelte vetu tam,
kde pri Citani nahlas obyC€ajne urobime prestavku.
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Napriklad:

Napiste:

Tato veta je rozdelena tak,
aby sa Citala lahko.

Nenapiste:
Tato veta je rozdelena
tak, aby sa Citala tazsie.

Pisanie textu

Pouzivajte nadpisy, ktoré su vystizné a fahko zrozumitelné.
Nadpisy Citatelovi maju prezradit, o Com je nasledovny text.

PresvedcCte sa, ze [udom davate vSetky informacie,
ktoré potrebuju.
Musi byt jasné, pre koho informacie piSete a o ¢om piSete.

Nedavajte ludom viac informacii, nez potrebuju.
Uvadzaijte len dblezité informacie.

Musi byt jednoduché najst délezité informacie.

MoZete napriklad:

® Dat v8etky doblezité informacie na zaCiatok dokumentu.
® Zvyraznit dolezité informacie tuénym pismom.

® Vlozit délezité informacie do ramceka.

Nepouzivajte privela nadpisov alebo zarazok.

Grafy a tabulky mézu byt velmi tazko zrozumitelné.
Niekedy vSak vdaka nim dokazeme vysvetlit' veci lepSie nez opisom.

Ak chcete pouzit’ grafy a tabulky, urobte ich jednoduché.
Dobre ich vysvetlite.

17
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Napriklad:

Pan Belko pracuje vacésinu ¢asu pri pocitaci.

Venuje sa aj Skoleniu ludi.

PiSe lahko Citatelné texty.

To mu vSak zabera menej Casu ako praca s pocCitaCom.
Pan Belko chodieva aj na konferencie.

To mu zabera najmenej Casu.

Comu pan Belko venuje
Cas v praci:

‘)

B praca na pocitaci
M skolenia
M pisanie textov

B konferencie

B Ako by mal text vyzerat’

26. Pri vymenuvani veci pouzivajte zarazky.
Zoznam slov oddelenych Ciarkou sa Cita tazsie.

27. Nepiste do stipcov.

28. Text zarovnavajte vlavo.
Nikdy ho nezarovnavajte do bloku.
Pri zarovnani textu do bloku vznikaju medzi slovami velké medzery.
Text je potom tazsie Citatelny.

18
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Napriklad:
Tento text je zarovnany vlavo.
Cita sa dobre, pretoze medzery medzi slovami su rovnake.

Tento text je zarovnany do bloku.
Cita sa taZzSie, pretoZze ma velké medzery medzi slovami.

Nedavajte na 1 stranu priliS vela textu.

Medzi odsekmi nechajte miesto.
Napriklad vynechaijte riadok.

Neodsadzujte prvy riadok odseku.

To znamena, ze prvy riadok kazdého odseku

bude zarovnany rovnako ako cely text.

To znamena, ze nebudete robit ziadne medzery na zacCiatku vety.

Okraje stranok nerobte uzke.

Okraje su volné miesta medzi slovami a krajom stranky.
Okraje stranok urobte dostatoCne velkeé.

Text na stranke tak bude lahSie Citatelny.

Nebude pdsobit’ prili§ husto.

Strany ocislujte.

Napriklad:

Ak pripravujete dokument na nejaké stretnutie,

napiste: ,Strana 2 z 4°.

Vdaka tomu si vSetci m6zu skontrolovat, €i maju vSetky stranky.

19
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B Obrazky

34. Vela ludi ma problémy s Citanim textu.
Pridajte obrazky a pomdzete im lepSie pochopit vas text!
Obrazky umiestnite vedla textu, ktory chcete blizSie vysvetilit.

Obrazky su napriklad:

o fotografie

® kresby

A

® symboly

ooQ oo
[1]
AR
35. Na doplnenie vasho textu mozete pouzit:
® fotografie

® kresby
® symboly

V jednom dokumente sa snazte pouzivat rovnaky Styl obrazkov.

36. Vyberajte obrazky vhodné pre vasich Citatelov.
Ked piSete pre dospelych, nepouzivajte obrazky urCené detom.

20
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37. Vzdy vyberajte také obrazky, ktoré su lahko zrozumitelné.
Obrazky musia suvisiet’ s textom, ktory sa snazite vysvetlit.
Napriklad sa uistite, Ze na fotografiach nie je privela veci.

Napriklad:
Toto je zrozumitelna fotografia muza, ktory Cita knihu.

Tato fotografie je menej zrozumitelna.
Nachadza sa na nej privela veci.

38. Jednu vec vysvetlujte v celom texte tym istym obrazkom.

39. Obrazky mozete pouzivat mnohymi spésobmi.
Napriklad:
K textu dajte 1 alebo 2 obrazky, ak chcete lepSie vysvetlit o Com
sa v texte hovori.
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B Ako oznacit’' F'ahko ¢itatelny dokument

40. Toto je europske logo na oznaCovanie fahko Citatelnych textov:

2

Dajte ho na obalku vasho lahko Citatelného dokumentu.
Ludia vdaka nemu budu vediet, Ze ide o fahko Citatelny dokument.

Toto logo si mézete stiahnut’ z internetovej stranke:
www.inclusion-europe.org/etr
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B Dalsie délezité pravidla

41. Pozor na Cisla!
® Piste Cisla ako Cislice, nie ako slova.
Napriklad napiste1,2,3...
Nepiste jeden, dva, tri...
® Nepouzivajte rimske Cislice.
Napriklad I, Il, 1X...

42. Datumy napiste celé.

Napriklad napiste:
Utorok 13. maj 2012

Je tazsSie zrozumitelné ak napisSete datum takto: 13.5.2012.
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Pravidla pre elektronické informacie

Elektronické informacie su informacie zobrazované na obrazovke
pocitaca.
Napriklad informacie na internetovych strankach alebo CD.

Aj pre elektronické informacie platia pravidla,
ktoré uvadzame v 1. a 2. Casti tejto prirucky.

Poznamka:

Web Accessibility Initiative (WAI) je medzinarodna organizacia.
Tato organizacia napisala pravidla,

aby boli informacie na pocitaci pristupné.

Napriklad pre fudi so zrakovym postihnutim.

Alebo pre ludi, ktori maju problémy hybat’ rukami.

Tieto pravidla maju pomoct ludom s postihnutim,

ktori idu na internet.

Tieto pravidla najdete na internetovej stranke:
http://www.w3.org/WAI

Zial, pravidla su napisané zloZito a v angliétine.
Aby ste im porozumeli,
budete potrebovat pomoc druhej osoby.

Nase pravidla su urCené ludom s mentalnym postihnutim.
Su na to, aby elektronické informacie boli lahko zrozumitelné.

NajlepsSie je, ak su lahko zrozumitelné celé internetové stranky a CD.
Co ak to tak nie je?

Na prvej stranke by mal byt zretelny odkaz

na vSetky dalSie [ahko Citatelné stranky.
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Vytvorenie 'ahko zrozumitelnej internetovej stranky

PoZiadajte ludi s mentalnym postihnutim,
aby otestovali zrozumitelnost’ vasej internetovej stranky.

Pridajte na svoju stranku nieco,

¢o fludom pomdze pochopit’ informacie.
Napriklad pouzite CitaCku obrazovky.

Citacka obrazovky nahlas ¢&ita text z obrazovky.
Alebo mdzete pouzit’ kratke videa,

na ktorych ludia Citaju a vysvetluju vase texty.

Na vyhladavanie internetovych stranok sluzia vyhladavace.
Napriklad Google.

Ak chcete, aby ludia fahko nasli vasu internetovu stranku,
zadajte do meta tag vaSej stranky slova ,fahko Citatelné®.

Meta tag je nadpis, ktory fudia nevidia.
Rozozna ho len internetovy vyhlfadavac.

Meta tag vam pomd&ze nastavit osoba, ktora vytvara vasu stranku.

Na internetovych strankach sa niekedy objavia nové stranky.
Len tak, samy od seba.

Hovorime im vyskakovacie okna.

Vyskakovacie okna sa otvoria bez toho, aby ste nieCo potvrdili.
Ak chcete, aby bola vasa stranka lahko zrozumitelna,
nepouzivajte vyskakovacie okna.

Vyskakovacie okna mdzu niektorych fudi zbytoCne mylit.

Niekedy ludia pouzivaju na svojich strankach Specialne programy.
Napriklad program na vytvaranie kresieb.

Budte opatrni s pouzivanim Specialnych programov.

Tieto programy mdézu vasu stranku pretazit.

Potom zhorsSuju pristup k stranke lebo spomaluju jej naCitavanie.
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6. Myslite aj na to, Ze niektori fudia pouzivaju starsie pocitace.
Mo6Zzu mat’ velmi pomalé pripojenie na internet.
Nepouzivajte preto programy ani obrazky,
ktoré spomaluju vasu internetovu stranku.

Pristup na vasu stranku bude bez nich ovefla lahsi.

7. Ulahcite lTudom vyhladavanie informacii na vasej stranke.
MoZete napriklad pouzit' nejaky vyhlfadavac.

B Vasa domovska stranka

Domovska stranka je prva stranka, ktora sa zobrazi,
ked napiSete adresu internetovej stranky.

Je to doblezita stranka, pretoze je to prva vec,
ktoru ludia uvidia po nacitani vaSej stranky.

8. Uistite sa, ze vasa domovska stranka prehladne ukazuje,
c¢omu sa venuje.

9. Na domovskej stranke uvedte:
© telefénne Cislo,
® postovu adresu,
® e-mailovu adresu kontaktnej osoby.

Ludia sa takto mézu s vami lahko skontaktovat.
10. Na stranke by ste mali mat velké a zretelné tlacidla,

ktorymi mozno menit' velkost pisma.
Niektori ludia maju radSej velké pismena.
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B Pohyb medzi r6znymi ¢ast’ami vasej stranky

Niekolko pojmov na zaciatok:

Navigacia

Navigacia je prechadzanie z jednej Casti internetovej stranky na
druhu.

Navigaény panel

Na navigaCnom paneli sa nachadzaju nazvy réznych Casti stranky.
Ukazka navigacného panelu:

eoe www.sebaobhajovanie.sk - Uvod

IR —— —

=
<in oAl [2] [+ ] [ED wwwsebaobrajovanie sk ¢ ez [ [O]

VITATIE NA WeBSTRANKE

SegA0BHATCOV
A IcH Priateloy! ¢

e B [

- Kontaki

» Zadiname {© som sebaobhajca i Som asistent
Co je to sebaobhajovanie? Preco sa Sebaobhajci sa predstavujd, info o Ako podporovat fudi s mentalnym
stat sebaobhajcom? Na &o je ZdruZeni sebaobhajcov, o tom, &o postihnutim? Aky by mal byt lider
skupina sebaobhajcov? Ako zaloZit bolo a &o sa chysta pre skupiny sebaobhajcov? Aké metddy
skupinu? sebaobhajcov, oznamy a rozne a techniky pouZivat pri praci?
zaujimavé informacie.
Pozriet’ Eldnky.. Pozriet’ Eldnky...

Pozriet' Elanky...

Co je sebaobhajovanie?

11. Je pre ludi vzdy jednoduché zistit, v ktorej Casti vaSej stranky sa
nachadzaju?
Navigacny panel by to mal jasne ukazovat.

12. Pre navrat na domovsku stranku by fudia nemali kliknut
viac ako 1 krat.

13. Na celej stranke pouzivajte rovnaky navigacny panel.
Navigacny panel by mal byt vzdy na rovhakom mieste.
Ludom to pomdze zvyknut si na r6zne Casti vasej stranky.
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14. Prechod z jednej Casti stranky na druhu musi byt jednoduchy.
Na kazdej Casti stranky mézete napriklad pouzit’ velké tlacCidla.

Stla¢enim tychto tlaCidiel sa mozno dostat na:
® dalSiu stranku

® predchadzajucu stranku

® domovsku stranku.

15. Niektoré internetové stranky maju aj druhy navigacny panel.
Ak sa rozhodnete aj pre druhy navigacny panel,
uistite sa, Ze nepbsobi ako hlavna ponuka na stranke.

Ukazka internetovej stranky s 2 navigacnymi panelmi:

www.sebaobhajovanie.sk - Zaéiname "
= |+ |E ww‘sebaabha{cvanie.slf [ t &id=44&Ite = ¢ [ikecteu
T ——

VITATIE NA WeBSTRANKE
e A0BHATCOV
A ICH Priateloy! ¢

Uvod » Za&iname

Zaciname Vsy=1=

q O sebacbhajovani

Zakladéme Co je to sebaobhajovanie?
Kupi
i Preco sa stat' sebaobhajcom?
Osobné
skiisenosti Na ¢o je skupina sebaobhajcov?

Ako zaloZit skupinu?
Pozri si... Odpovede na tieto otazky najdes prave tu!
. Staéi si vybrat, kde zagnes:

Publikacie
Casopis TO SME * O sebaobhajovani
MY * Zakladéme skupinu &

* Osobné skisenosti sebaocbhajcov \ﬁ
Zaujimavosti - ﬁ@

—

Fotogaléria Ak si stdle nenasiel odpoved, skiis ndm napisat: &

* Mam otézku

Napis...

Novy €lanok [Spét]
Diskusia
Mas otazku?

]
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Hlavny navigacny panel by nemal mat viac nez 7 alebo 8
nadpisov.

Su nadpisy v navigatnom paneli vystizné a lahko zrozumitelné?
Ak su prilis zlozité, vysvetlite v uvode,
aka téma sa pod kazdym nadpisom nachadza.

Ako by mala vyzerat’ vasa internetova stranka

Nedavajte na vasu webovu stranku prili$ vela informacii.

Ak mbzete, budte strucni.

Na stranku dajte len tolko textu, aby fudia nemuseli posuvat
stranku nizSie.

Ak ludia musia stranku posuvat, dajte uplne nahor ponuku.
Ponuka je zoznam hlavnych Casti textu na stranke.

Aj zo spodnej Casti stranky by sa ludia mali l[ahko dostat’ na
zaciatok!

Zabezpecte, aby si ludia pri Citani stranky nemuseli
posuvat text na stranke.

Medzi odsekmi textu na stranke vynechavajte medzery.
Podobne ako na tlacenom dokumente.

Na stranku nedavajte animacie.
Animacie su pohyblivé obrazky.
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Odkazy

Na internetovych strankach sa niekedy nachadzaju slova,
na ktoré moézete kliknut.

Ked na tieto slova kliknete, zobrazia sa dalSie informacie.
Takéto slova sa nazyvaju odkazy.

Odkazy odkazuju na dalSie informacie.

22.

23.

24.

25.

26.

Podciarkovanie odkazov méze niektorym [udom stazovat Citanie.
Na internete je vSak podcCiarknutie odkazov bezné.
Ludia vdaka tomu vedia, ze m6zu na slovo kliknut.

Preto by ste mali odkazy podcCiarkovat.

Ale pozor — podciarkujte iba odkazy!

Nepodciarkujte nadpisy alebo slova, ktoré nie su odkazy.
Ludia budu na ne klikat, aby ziskali dalSie informacie.

Ked vytvarate odkazy na iné stranky, presvedcte sa,
Ze je jasné, aké informacie mdzu ludia na dalSich strankach najst.

Nepouzivajte odkazy, ktoré su tazko Citatelné.
Napriklad: http://web.saaic.sk/llp/sk/_main.cfm?sw_prog=1

Ak je odkaz prilis dihy, ukryte ho za jednoduché slovo.

Je dobré, ak si ludia mbézu overit, &i uz na odkaz Klikli, alebo nie.
Toto im zvyCajne ukaze zmena farby:

® modra, ak ste eSte na odkaz neklikli,

® fialova, ak ste uz na odkaz klikli.

Na celej stranke pouzivajte na rozliSovanie rovnakeé farby.

Odkazy na nové informacie vytvarajte len zo slov.

Pre niektorych ludi méze byt zlozité hladat' informacie za
obrazkami alebo fotografiami.

Preto nevkladajte odkazy na dalSie stranky za obrazky.
Tazko sa vyhladavaju.
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B Vytvorenie jednoduchého CD

Pri tvorbe jednoduchého CD postupujte podla pravidiel pre
elektronické informacie.
Uviedli sme ich v 3. Casti tejto prirucky.

27. Ked vytvarate jednoduché CD,
nezabudnite ani na fahko Citatelny text na jeho obale.

28. Vase CD by sa malo dobre prehravat so vSetkymi aplikaciami.
Ak si jeho prehranie vyzaduje Specialny program,
uvedte to na jeho obale.

29. Po vilozeni do pocitaca by sa malo vase CD zacat prehravat
automaticky.
Ako prvé by sa mali na obrazovke zobrazit lfahko Citatelné
informacie o tom, ako pouzivat toto CD.
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Pravidla pre video informacie

Pracovna skupina v projekte premyslala aj nad pravidlami,
ktoré by urobili video lahSie zrozumitelné.

Pracovna skupina mala malo ¢asu na tuto pracu.
Preto su tieto pravidla len zakladné.

Mozno to mbéze byt ciel dalSieho projektu.
LepSie sa pozriet na pravidla tvorby fahko zrozumitefnych video
informacii.

m Uvod

Ak chcete ludom poskytnut informacie,

je velmi ddlezité, aby boli pre nich lahko dostupné.
Preto si najprv vyberte najvhodnejsi sposob,

akym tieto informacie poskytnete.

Jednou z moznosti je video.
Cize film, alebo DVD.

B Vseobecné odporucania

1. Video musi byt jednoduché.
ZloZité informacie musi podavat’ tak, aby boli zrozumitelné.

2. Neponahlajte sa.
Nehovorte prili$ rychlo.
Dajte ludom dostatok €asu, aby porozumeli, ¢o im hovorite.

3. Nepouzivajte efekty.
Napriklad spomaleny, alebo zrychleny pohyb.
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Obal na DVD

Pri vytvarani obalu na DVD dodrzte pravidla tvorby lahko
zrozumitefnych informacii.

Obal ma byt jednoduchy.

Nedavajte na obal privela obrazkov.

Moze to ludi zmiast.

Informacie na DVD obale maju byt zrozumitelné a jednoduché.
Text ma byt lahko Citatelny.

Délezité informacie neuvadzajte len na obale.
Uvedte ich aj vo videu.
Napriklad adresu kontaktnej osoby.

Uvedte, aké programy su potrebné na prehranie vasho CD,
alebo DVD.

Hlas komentatora

Hlas komentatora je hlas, ktory pocujete hovorit,
ale Cloveka nevidite.
Na videu sa vam zobrazuje nieCo iné ako Clovek.

8.

9.

10.

Hlas komentatora by mal byt hovorit pomaly a jasne.

Hlas komentatora by malo hovorit' o veciach,
ktoré divak prave vidi na obrazovke.

Ak budete vo videu pouzivat hlas komentatora,
odporuCame vam, aby ste komentatora najprv predstauvili.
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1.

12.

13.

14.

15.

16.

Obraz
Obraz by nemal byt ani prili§ svetly, ani prili§ tmavy.
Obraz aj zvuk musia mat’ vysoku kvalitu.

Ak sa ma video prehravat na pocitaci,
tlacidla na ovladanie hlasitosti sa musia dat lahko najst.
Aj tlaCidla na zobrazenie celej obrazovky sa musia dat' fahko najst.

Samotné video

Samotné video by sa malo €o najviac pridizat’ skuto¢nosti.
Ak napriklad hovorite o vodiCovi nakladného auta, neukazujte
muza, ktory Soféruje dodavku.

Ukazte skutoCné nakladné auto.

Video by nemalo byt prilis dlhé.
Malo by mat najviac 20 az 30 minut.
Ak je informacii vela, radSej zhotovte 2 samostatné videa.

Ked zmenite miesto filmovania, vzdy vysvetlite,

kde sa toto miesto nachadza.

To preto, aby ste divakov nepomylili.

Je viac zrozumitelné, ak ukazete,

ako osoba presla z jedného miesta na druhé.

Je menej zrozumitelné, ak ukazete osobu na jednom mieste a
potom zrazu na druhom.

Titulky

Niekedy sa vo videu mdze zobrazovat v spodnej Casti obrazovky text.
Takyto text nazyvame titulky.
Ludi s mentalnym postihnutim moézu titulky mylit.



Informacie pre vSetkych

Niekedy vSak titulky mézu byt uzitoCne.

® Napriklad pre nepocujucich, alebo nedoslychavych fudi.
® Alebo ak osoba na videu rozprava nareCim, alebo nezrozumitelne.

Ak sa rozhodnete pouzit' titulky, dodrziavajte tieto pravidla:

17.

18.

19.

Pri pisani titulkov dodrziavajte pravidla tvorby
lahko Citatelnych pisomnych informacii.
Titulky by mali byt lahko Citatelné.

Napriklad pouzite vacsie pismo,
ako sa pouziva pri titulkoch filmov.

PresvedcCte sa, Ze titulky sa daju dobre Citat’ aj na malej obrazovke.

Nechajte divakom na precitanie titulkov dostatok Casu.
Titulky by mali zostat' na obrazovke €o najdlhSie.

To mdze byt problém, lebo rychlejSie hovorime nez Citame.
Je naro¢né nechat titulky na obrazovke tak diho,

kym si ich divaci precitaju.

Plati to najma u ludi s mentalnym postihnutim.

Ludia s mentalnym postihnutim vacsinou Citaju pomalsie.

Ked budete pripravovat’ video,
upozornite ludi, aby pri nahravani nehovorili prili$ rychlo.

Farby pisma tituliek a pozadie videa musia byt dobre kontrastné.
To mbze byt zloZité, pretoZze pozadie videa sa Casto meni.
RieSenim mdze byt, Zze v spodnej Casti obrazovky spravite tmavy pas.
V tmavom pase sa budu objavovat titulky.

Tento pas ale musi byt aj priehlfadny.
Aby sa video dalo dobre pozerat.
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20. Pocas celého videa by titulky mali byt na jednom mieste.
Ak je to mozné, tak v spodnej Casti obrazovky.
Ked medzi pozadim a titulkami nebude dobry kontrast,
zmente farbu pisma titulkov.
Ale nemente umiestnenie titulkov.

21. Divak by mal mat moznost’ kedykolvek skryt a odkryt' titulky.
Musi mat’ jasny navod, ako to spravit.

22. Ak chcete, aby hovor vo videu bol eSte zrozumitelnejsi,
mobzete prepisat’ celu hovorenu rec.

Takto pripraveny dokument si mézete vytlacit.
Potom si ho mbzete precitat’ eSte pred prehranim videa.
Alebo po jeho skonceni.

B Zvukovy popis

V niektorych videach je hlas, ktory vysvetluje, o sa vo filme deje.
To znamena, Ze ludia, ktori nevidia, m6zu pocut, €o sa prave deje.

Takéto video je pristupné aj pre fudi so zrakovym postihnutim.
Hovorime tomu zvukovy popis.

Ludi, ktori vidia dobre, m6ze zvukovy popis zmiast.
Zvukovy popis by sa mal dat' fahko vypnut.
Ludia musia mat’ zrozumitefny navod, ako to spravit.

Dajte pozor, aby bol zvukovy popis dobre zrozumitelny pre
nevidiacich fudi s mentalnym postihnutim.
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Pravidla pre zvukové informacie

Pracovna skupina v projekte premyslala aj nad pravidlami
pre vytvaranie fahko zrozumitelnych zvukovych informacii.

Zvukové informacie su informacie, ktoré mozete pocut.
Napriklad spravy v radiu, hlasenie vo vlaku alebo na staniciach.

Pracovna skupina mala malo ¢asu na tuto pracu.
Preto su tieto pravidla len zakladné.

,,,,,,

LepSie sa pozriet na pravidla tvorby lahko zrozumitefnych zvukovych
informacii.

Dame vam ale niekolko odporucani,
ako spravit zvukové informacie lahko zrozumitelné.

B Odporucania, ako vytvorit’ lahko zrozumitelné
zvukové informacie

1. Znova si preCitajte pravidla v 1. Casti tejto prirucky.
Tieto pravidla su pri vytvarani zvukovych informacii
velmi doélezite.
2. Osoba, ktora hovori, musi mat dobru a zrozumitelnu vyslovnost.

3. Hlasitost musi byt dobre nastavena.
Zvuk nesmie byt ani prilis hlasny, ani prili$ tichy.

4. Zvuk by mal byt dobry.
Zvuk nie je dobry, ak pocut rusivé zvuky alebo zvuky pozadia.

5. Osoba, ktora hovori, musi hovorit pomaly.
6. Je velmi délezité spravit na vhodnych miestach pauzu.

Tym fudom date €as, aby pochopili prvu €ast informacii.
AZ potom im predstavte dalSie informacie.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Hlas osoby, ktora hovori, musi byt jasny.
Nie prili$ tichy, ani prili§ hlasny.

Dajte ludom dost ¢asu na pochopenie informacii.
Napriklad na stanici by mali byt hlasenia ovela skor,
nez vlak pride.

To preto, aby ludia stihli dojst’ na spravne nastupiste.

Nevahajte opakovat informacie niekolkokrat.

Zvukoveé informacie maju byt by podané
slusne a zdvorilo.

Osoba, ktora hovori, nesmie hovorit vyraznym narec¢im.
Naraz méze hovorit len jedna osoba.

Zvukoveé informacie ni¢im neprerusujte.
Ani reklamou.

Pouzivajte lahko zrozumitelné slova.
NepouZzivajte narecia.

Mobzete pouzit Specialny zvuk, ktory ohlasi,
ze nasledovné informacie budu lahko zrozumitelné.

Text Citajte s citom.

Je dobré, ked sa hlas hodi k osobe, ktora hovori.
Napriklad text o muzovi by mal Citat muz.

Text o Zene by mala Citat’ Zena.

Text o dietati by malo Citat’ dieta.
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ZPMPVSR

Heydukova 25, 811 08 Bratislava — Slovenska Republika
Tel: 00421 2 63814968

e-mail: zpmpvsr@zpmpvsr.sk — webstranka: www.zpmpvsr.sk

SPMP CR - Inclusion Czech Republic

Karlinské nam. 12/59, 186 03 Praha 8 — Ceska Republika
Tel: 00420 221 890 436

e-mail: spmp@seznam.cz — webstranka: www.spmpcr.cz

EVPIT

Maleva 16, 11711 Talin — Estonsko

Tel.: 00372 660 50 67 - Gsm: 00372 56671222

e-mail: evpit@vaimukad.ee — webstranka: www.vaimukad.ee

Udruga za samozastupanje

Bleiweisova 15, 10000 Zahreb - Chorvatsko
Tel.: 00385 1 555 66 80

e-mail: kontakt@samozastupanje.hr
webstranka: www.samozastupanje.hr

Anffas Onlus

Via Casilina 3/T, 00182 Rim - Taliansko

Tel: 06 3611524 — 06 3212391

e-mail: nazionale@anffas.net — webstranka: www.anffas.net

Rupju Berns

Ventspils iela 29, Riga - LotySsko

Tel.: 00371 67617609

e-mail: irina.rulle.saule@apollo.lv — webstranka: www.saule.org.lv

EFOESZ

17 Lonyay utca, H-1093 Budapest — Madarsko

Tel.: 0036 1 411 1356

e-mail: efoesz@efoesz.hu — webstranka: www.efoesz.hu

Zveza Sozitje

Samova ulica 9, 1000 Lublana — Slovinsko

Tel: 00386 1 43 69 750

e-mail: info@zveza-sozitje.si — webstranka: www.zveza-sozitje.si

FEAPS Confederacion

Avda. General Peréon 32, 28020 Madrid — épanielsko
Tel.: 0034 91 556 74 13

e-mail: feaps@feaps.org — webstranka: www.feaps.org




Inclusion Europe

Eurépske zdruzenie ludi s mentalnym postihnutim a ich rodin

Inclusion Europe je neziskova organizacia.

Inclusion Europe bojuje za prava a zaujmy ludi s mentalnym postihnutim
a ich rodin v celej Eurdpe.

Clenovia Inclusion Europe su organizéacie z 36 krajin.

Ludia s mentalnym postihnutim su tiez obCania svojich krajin.

Maju rovnaké pravo na to, aby boli za¢leneni do spoloCnosti.

Chcu svoje prava, nie laskavosti.

Ludia s mentalnym postihnutim maju mnoho schopnosti a talentov.

Maju aj svoje Specifické potreby.

Je dblezité, aby dostali Sancu vybrat' si sluzby, ktoré budu uspokojovat ich
potreby.

Inclusion Europe sa zameriava na tri hlavné oblasti politiky:
* Ludské prava pre ludi s mentalnym postihnutim

» Zaclenenie do spoloCnosti

* Ochrana pred diskriminaciou

Inclusion Europe koordinuje aktivity v mnohych krajinach Europy,

vratane projektov, konferencii, Cinnosti pracovnych skupin

a vymennych stretnuti.

Reaguje na eurdpske politické navrhy a poskytuje informacie

o potrebach ludi s mentalnym postihnutim.

Inclusion Europe radi Eurdpskej komisii a lenom Eurdpskeho parlamentu
v otazkach tykajucich sa postihnutia.

R S podporou
Programu celozivotného vzdelavania
Eurdpskej Unie.

Inclusion Europe
Galeries de la Toison d’Or - 29 Chaussée d’Ixelles - B-1050 Brussels - Belgium

Tel. : +32-2-502 28 15 - Fax : +32-2-502 80 10
secretariat@inclusion-europe.org - www.inclusion-europe.org




