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O téchto pravidlech

Pravidla jsou vlastné zasady,
které lidem pomahaiji délat véci spravné
a stejnym zplsobem jako ostatni.

B O ¢em jsou tato pravidla?

Tato pravidla jsou tu proto,
aby pomohla lidem vytvaret snadno srozumitelné informace.

Tato pravidla vznikla jako soucast projektu,
ktery probihal v Evropé.

Lidé z 8 rliznych evropskych zemi se nékolikrat sesli,
aby tato pravidla spoleCné napsali.

Tento projekt se jmenoval:
,Cesty ke vzdélavani lidi s mentalnim postizenim®.

Vzdélavani dospélych se muze také fikat celozivotni vzdélavani.
Celozivotni vzdélavani jsou rtizné kurzy pro dospélé,
kde se uci nové veci.

Kurzy celozivotniho vzdélavani
jsou pro lidi s mentalnim postiZzenim vétSinou velmi tézké.

Cilem tohoto projektu je,

aby i lidé s mentalnim postizenim
mohli chodit do kurzu pro dospélé.
Aby to pro né nebylo tak tézke.

B Kdo tato pravidla miize pouzivat?

Kdokoliv, kdo chce, aby byly informace snadno srozumitelné.
| pfesto muzou byt néktera pravidla tézko pochopitelna.
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Lidé s mentalnim postizenim tak mozna budou potfebovat
pfi prvnim Cteni néjakou podporu.

Tato pravidla vznikla proto,
aby byly informace pro lidi s mentalnim postizenim
srozumitelné.

Tato pravidla mohou byt uziteCna ale i pro jiné lidi,
ktefi potfebuji snadno srozumitelné informace.

Napriklad pro:
® lidi, pro které neni Cesky jazyk materskym jazykem,
® lidi, pro které je tézké Cist.

B Pro€ vytvarime snadno srozumitelné informace?

©® Lidé s mentalnim postizenim se mizou vzdélavat.
Kdyz dostanou spravnou podporu,
muzZou v Zivoté délat spoustu véci.

©® Pro lidi s mentalnim postizenim muUze byt velmi tézké
rozumeét nékterym vécem a ucit se nové véci.

® Pro lidi s mentalnim postizenim je tedy dulezité,

e

©® Lidé s mentalnim postizenim maji pravo
na srozumitelné informace, stejné jako ostatni lidé.

To je napsané v Umluvé Organizace spojenych narodd.
Tato Umluva je o pravech lidi s postizenim.

Clanek 9 této Umluvy Fika,

Ze lidé s postizenim maiji dostavat srozumitelné informace.

Srozumitelné informace pomahaji lidem zjistit to,
co potiebuji védét.
Muazou se pak rozhodovat o vécech sami.
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©® Kdyz lidé s mentalnim postizenim
nedostanou srozumitelné informace, budou mimo spolecnost.
Nemohou se pak podilet na tom, co se kolem nich déje.
Musi Cekat, az nékdo udéla rozhodnuti za né.

® Dobré informace jsou takové,
které jsou jednoduSe napsané a daji se dobfe pochopit.
Abyste to délali spravné, je tfeba dodrzovat urcita pravidla.
Pravidla jsou vlastné seznam zasad,
které lidem pomahaji délat véci spravné
a stejnym zpUsobem jako ostatni.

Kdyz budete vytvaret snadno srozumitelné informace,
vzdycky si vzpomerite na zasady v této brozurce.

Tyto zasady vam vzdycky napovi, jak vytvofit srozumitelné
informace.

Informace muzou mit tyto 4 podoby:
® Psané informace:
To muzou byt napfiklad: letaky a brozurky.
® Elektronické informace:
To jsou informace, které jsou napsané na pocitacCich.
Napfiklad na webovych strankach nebo na CD.
© Zvukové informace/nahravky:
To jsou informace,
které si muzete poslechnout tfeba na CD nebo v radiu.
@ Filmy, které muzete sledovat v televizi nebo na pocitaci.
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® Tyto zasady jsou pro lidi,
ktefi chtéji vytvaret snadno srozumitelné informace.
Je také dulezité,
aby se psaly jednodusSe i nékteré romany nebo
rizné pfibéhy.
Tento projekt se ale zaméil
jen na informace v riznych dokumentech.

Poznamka:

Jestli se chcete dozvédét néco vic o lidech s mentalnim
postizenim, mlzete se podivat na konec této brozurky.
Je tam seznam organizaci,

které s lidmi s mentalnim postizenim pracuiji.
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Zakladni pravidla pro tvorbu snadno
srozumitelnych informaci

B Nez za€nete vytvaret informace

1. Snazte se lidi, pro které informace budou,
CO nejvice poznat.

2. \Vyberte nejlepSi podobu informaci.
Napfiklad informace na CD nebo DVD
mohou byt pro nékteré lidi snazsi, nez psané informace.

3. Vzdy pouzivejte spravny jazyk,
ktery se hodi k tém, pro které informace piSete.
Napfiklad nepouzivejte détska slova a détinskeé vyrazy,
kdyz jsou to informace pro dospélé.

4. Méjte na paméti, Ze lidé, ktefi budou Cist vase informace,
o tom, co piSete jeSté nic nevédi.
Dobre vysvétlete, o jakém tématu budete psat.
Také vysvétlete vSechna slozita slova,
ktera budete pouzivat nebo ktera s tématem souvisi.

5. Kdyz vytvafite informace pro lidi s mentalnim postizenim,
vzdycky s nimi na tom spolupracuijte.
Lidé s mentalnim postizenim napfiklad muzou
radit v rozhodovani:
©® o tématu,
©® o Cem se chtéji bavit, co chtéji o tématu védét,
©® a o tom, jak udélat informace dostupné.
Také mohou kontrolovat,
jestli jsou informace opravdu snadno srozumitelné.

Vice o tom, jak zapoijit lidi s mentalnim postizenim
do vytvareni snadno srozumitelnych informaci,
se mUzete dozvédét z jiné brozurky, kterou jsme napsali.

BrozZurka se jmenuje ,Nepiste to pro nas, bez nas!®
Zapojeni lidi s mentalnim postizenim
do psani snadno srozumitelnych textd.
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10.

11.

12.

Slova

Pouzivejte jednoducha slova, kterym lidé dobfe rozuméji.
Napfiklad pouzijte slovo: rozesilat a ne distribuovat.

Nepouzivejte slozita slova.

Kdyz pouzijete slozita slova, musite je vzdy dobre vysvétlit.
Napfriklad, kdyz napiSete: ,Letaky budeme distribuovat”
musite pak napsat: ,To znamena,

Ze letaky budeme rozesilat".

K vysvétlovani pouzivejte pfiklady.

Pouzivejte takové pfiklady, které lidi znaji z
kazdodenniho zivota.

Napfiklad: diskriminace znamena, ze se k vam lidé
nechovaji fér. Nechovaji se k vam fér jenom proto,

Ze mate néjakeé postizeni.

Napfriklad se stane, ze vas odmitne lékar vysSetfit jenom
proto, Ze mate néjakeé postizeni.

Pouzivejte v celém dokumentu

stejné slovo pro vysvétleni stejné véci.

Napfriklad jste se rozhodli pro slovo zaméstnani.
Nenahrazujte ho pak nikde v textu slovem prace.

Nepouzivejte slozité myslenky jako tfeba metafory.
Metafora je véta, ktera neznamena doslova to, co fika.
Metafora je tfeba: Padaji trakare. Nebo: Lije jako z konve.

Nepouzivejte slova pfevzata z jinych jazykd,
pokud nejsou opravdu dobfe znama.
Napfriklad slovo pozitivni radéji nahradte slovem dobry.

Nepouzivejte zkratky.

Pouzivejte cela slova, kdyz to jde.

Zkratky jsou, kdyz tfeba napiSete jen prvni pismena
kazdeého slova.

Kdyz musite pouzit inicialy, vysvétlete je.



13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Informace pro vSechny

Napriklad, kdyz napiSete ,EU", vysvétlete,
ze to znamena ,Evropska unie®.

Procenta (63%) a velka Cisla (1,758,625)

nejsou snadno srozumitelna.

Snazte se nepouzivat procenta a velka Cisla.
Misto toho pouzivejte slova jako: ,malo” a ,hodné".
Tim vysvétlite, co mate na mysii.

Véty
Vzdy piSte kratke véty.

Mluvte pfimo k lidem.
Pouzivejte konkrétni jména nebo oslovujte pfimo Ty/Vy.

Pouzivejte radéji pozitivni nez negativni vety.
Napfiklad radsi feknéte:

“‘Méli byste tu zustat az do konce schuzky.”
Nez:

,Neméli byste odejit dfiv, nez skon¢i schuzka®“.

Pouzivejte radéji aktivni jazyk nez pasivni.
Napfiklad radsi feknéte:

,Doktor vam posle dopis.”

Nez:

,Bude vam zaslan dopis®.

V jakém poradi informace psat

Vzdycky piste informace ve spravném poradi,
aby byly snadno srozumitelné a aby na sebe navazovaly.

Informace, které se tykaji jednoho tématu,
davejte vzdy k sobé.

Je naprosto v poradku, kdyz budete dulezité informace opakovat.
Je v poradku, ze budete vysvétlovat slozita slova vicekrat.

11
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Pravidla pro psané informace

Poznamka:

Psanym informacim, které lidi s mentalnim postiZzenim
snadno pochopi,

se Casto fika ,jednoduché cCteni.”

KdyZ bude chtit psat néjaké informace,
vzdy meéjte na mysli 20 zasad z prvni Casti této brozurky.
Dbejte také na ty zasady, které budou nyni nasledovat.

B Podoba a format

1. Pouzivejte takovy format, ktery se dobre Cte a kopiruje
Napfriklad format A4 nebo A5.

2. Premyslejte o délce textu.
Kniha, ktera ma 100 stranek, je moc dlouha.
Lidé mohou mit pocit, ze je to proné moc dlouhé.
V tomto pfipadé by bylo lepSi napsat 3 mensi brozury.

3. Nikdy nevytvarejte takovy text,
ktery bude pro lidi tézko pochopitelny a nepfehledny.
Nejdulezitéjsi je, aby byl dokument
pro lidi s mentalnim postizenim snadno srozumitelny.

4. Nikdy nepouzivejte pozadi, které zhorSuje Citelnost textu.

Napfriklad nikdy nepouzivejte obrazek
nebo néjaky vzorek jako pozadi.

Toto neni Toto neni
dobre cCitelné dobre Citelné

12
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Budte opatrni pfi pouzivani tmavého pozadi.

Kdyz uz ho pouzijete, dbejte na to,

aby byla pismena hodné svétla a pozadi hodné tmave,
aby se dalo dobfe precist.

Toto je

dobre Citelné

Psani
Vzdy pouzivejte font pisma, ktery je jasny a snadno Citelny.
Font je urCity druh pismen, ktery pro psani pouzivame.
Je potfeba pouzivat jasné a dobfre Citelné fonty.
To znamena, Ze byste neméli délat toto:
© Nikdy nepouzivejte patkové pismo.

Takoveé pismo se obtizné Cte,

protozZe tvar pismen neni dobfe Citelny.

Tady je pfiklad:

patkové pismo bezpatkové pismo

d d

Tady je par pfikladu fontd, které se ¢tou huf
Century se necte dobre
Times New Roman se necte dobfe.

13
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©® Nepouzivejte pismo,
které ma pismena moc blizko u sebe.

Priklad:  Toto je tzké pismeno Gill.
To se necte dobre, protoZe jsou pismena moc blizko u sebe.

Toto je pismo Arial 14 s mezerami 70%.
Toto pismo se necte dobre.

Toto je priklad textu s mezerami 0.8 bodu.
Toto se necte dobre.

© Nikdy nepouzivejte pismo, které je moc tenké
a neni dobre vidét, kdyz se vytiskne.

Priklad:  Toto je svétlé pismeno Eras 14.
Toto pismo se necte dobre,
protoze je moc svetle.

©® Nikdy nepouzivejte kurzivu.

Priklad:  Toto je napsané kurzivou.
Necte se to dobre.

©® Nikdy nepouzivejte specialni Gpravy pisma.

Priklad:  Toto je text se stinovanim.
To se necte dobfe.

Toto e text s obrysy.
To se necte doble.

6. Vzdy pouzivejte vétsSi pismena.
Méli byste pouzivat dobre Citelné pismo, nejméné velikost 14.

7. Nepiste cela slova velkymi pismeny.
Mala pismena jsou pro Cteni lepSi.

8. SnaZte se béhem psani pouZivat jenom jeden typ pisma.

14
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9. Pro lidi s mentalnim postizenim mohou byt podtrzena
slova tézko Citelna. Potrhavejte,
jen kdyz to bude opravdu nutné.

10. Pokud to bude mozné,

nepouzivejte Zzadné barvy a barevna pismena, protoze:

® néktefi lidé barvy Spatné rozeznavaji,

® muze to byt hodné matouci,

® kdyz si nékdo takovy text okopiruje Cernobile,
barvy pak nejsou jasné a Citelné,

© neékteré barvy nejsou na nékterych pozadich vubec vidét.
Napfiklad zluta pismena na bilém papire.
To nejde dobre precist.

B Slova
11. Nepouzivejte slozita slova.

Kdyz budete muset pouzit slozita slova,
vzdycky je dobfe vysvétlete.

Kdyz to bude mozné, vysvétlete je hned,

kdyz je pouZijete.

Na konci kazdého psaného dokumentu

by mél byt vzdy seznam uziteCnych slov k zapamatovani.

12. Budte opatrni s pouzivanim zajmen.
Zajmena jsou slova jako: Ja, on nebo to.
Tato slova se pfi mluveni pouzivaji misto jména Clovéka
nebo véci.

Musi byt jasné, koho nebo co zajmeno zastupuje.
Kdyz to nebude jasné, radéji pouzijte jméno.

15
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

Nikdy nepouzivejte poznamky pod Carou.

Poznamka pod Carou je,

kdyZ néco vysvétlujete dole na strance a ne pfimo v textu.
Priklad:

Nepiste: “Na schizce mluvil Radek Prochazka'.”

Spis napiste:
Na schuzce mluvil RadekProchazka.”
“Radek Prochazka je pfedseda organizace sebeobhajcu.

Dbejte na to, aby teCek a Carek nebylo v textu
zbyteCné moc.

Napfiklad nepiste:
V¢€era jsem koupil zeleno-Zluté kolo (nové!),
pro svého syna — jmenuje se Michal.

Misto toho napiste:

MUj syn se jmenuje Michal.

VCera jsem mu koupil nové kolo.
Nové kolo ma zeleno-zlutou barvu.

Pokud to neni nutné, nepouzivejte rizné znaky jako:
\, &, <, § nebo #.

Nepouzivejte rizné zkratky jako ,napf.“ nebo ,atd.”
Veéty

Vzdy zaCinejte novou vétu na novém radku.

Nikdy nerozdélujte 1 slovo na 2 radky.

To znamena, Zze nemate pouzivat pomicku (-),
abyste slovo rozdélili na 2 radky.

' Pfedseda organizace sebeobhajcu
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Piste kratké véty.

Muzete to udélat tak, Ze:

® napiSete do véty jenom jednu myslenku,

® udélate teCku, nez zaCnete psat dalSi myslenku,
misto toho,
abyste psali ¢arku nebo ,a“.

Kdyz to bude mozné, 1 véta by méla byt na 1 fadku.
Kdyz budete muset napsat 1 vétu na 2 radky,

zkrat'te vétu tam,

kde by lidé normalné udélali pauzu, kdyz by to Cetli nahlas.

Priklad: ~ NapiSte:  Tato véta je prerusena tak,
aby se snadno Cetla.

A nepiSte: Tato véta je preruSena tak, aby se
snadno necetla.

Psani textu

Pouzivejte nadpisy, které jsou jasné a snadno srozumitelné.
Nadpisy by vam mély Fict, o Cem je text pod nadpisem.

Dbejte, abyste lidem davali informace, které potrebuiji.
Musi byt jasné, pro koho jsou informace psany a ¢eho se tykaji.

Nedavejte lidem vic informaci, nez potfebuiji.
Dejte jim pouze dulezité informace.

Dulezité informace musi snadno najit.

Muzete to udélat tak, ze:

® date dulezité informace na zacatek dokumentu,
® dulezité informace tuéné zvyraznite,

® nebo date dulezité informace do ramecku.

17
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24. Snazte se nepouzivat hodné vysvétlivek nebo odrazek.

25. Ruzné grafy a tabulky mazou byt téZko pochopitelné.
Nékdy jsou z nich ale véci lépe pochopitelné,
nez z napsanych informaci.
Kdyz budete pouzivat grafy a tabulky,
udélejte je jednoduché a dobfe je vysvétlete.

Napfriklad:

Pan Novak pracuje vetSinu svého Casu na pocitaci.

Také déla pro lidi Skoleni a piSe knizky v jednoduchém cteni.
To mu ale zabere méné Casu nez prace na pocitaci.

Pan Novak jezdi také na konference.

To mu zabira ale nejméné Casu ze vSeho.

Jak pan Novak travi v praci cas:

W pocitac
B skoleni
B jednoduché cteni

B konference

B Jak by mél text vypadat

26. Pro seznam véci pouzivejte odrazky.
VycCet slov, oddélenych Carkami, se neCte dobfe.

27. Nepiste do sloupcu.

18
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Zarovnavejte text doleva.

Nikdy nezarovnavejte text do bloku.

Kdyz je text zarovnany do bloku,

ma mezi slovy velké mezery a Spatné se Cte.

Priklad: Tento text je zarovnany doleva.
Dobre se to Cte, protoZze mezery mezi
slovy jsou vSude stejné.

Tento text je zarovnany do bloku
a necCte se dobrfe, protoZze ma
velké mezery mezi slovy.

Na jednu stranku nedavejte moc textu.
Mezi odstavci nechte misto.

Nikdy neodrazejte odstavec.
To znamena, ze prvni fadek kazdého odstavce
by mél byt zarovnany stejné jako cely text.

SnaZte se nedélat uzké okraje a mezery.
Okraje jsou volna mista na kraji stranky.

Kdyz to bude mozné, délejte okraje a mezery dostatecné velke,
aby stranka nevypadala moc rozhazeneé.

Kdyz to bude mozné, stranky ocCislujte.

U textd pro néjakou schuzku tfeba napiste:
,stranka 2 ze 4”.

Tak lidé poznaji, ze maji vSechny stranky.

19
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B Obrazky

34. Pro hodné lidi je Cteni textu tézke.
Aby byl text Iépe srozumitelny,
méli byste vedle textu davat i obrazky,
které vysvétluji, o Cem text je.

Obrazky jsou véci jako:

® fotografie

® kresby

SCHOOL D D
] 0O

)

® nebo symboly

SCHOOL

I:IEI‘_Il:I_I (i
AR

35. Abyste text dobfe znazornili, muzete pouzit:
® fotografie
® kresby
® nebo symboly
Kdyz to bude mozné,
snazte se pouzivat v celém dokumentu stejny styl obrazku.
Napfriklad od jednoho autora, aby mely stejny rukopis.

36. Vzdycky pouzivejte obrazky,
které jsou pro lidi, pro které piSete, vhodné.
Napfiklad nikdy nepouzivejte obrazky,
které jsou pro déti, kdyz piSete pro dospélé.

20
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37. Vybirejte obrazky, které jsou jasné, snadno srozumitelné
a dobre vysvétluji text.

Fotografie by mély byt jasné a nesmi na nich byt moc véci.
Priklad:

Na této fotografii je jasné vidét muz, ktery ¢te knihu.

Tato fotografie neni moc pochopitelna,
protoze je na ni moc véci.

38. Pouzivejte stejny obrazek v celém dokumentu
pro vysvétleni stejnych veci.

39. Je hodné zpusobu, jak se daji obrazky pouzivat.

Napfiklad mazete dat 1 nebo 2 obrazky vedle odstavce,
abyste vysvétlili, o Cem text je.
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40.

41.

42.

Jak se lidé dozvi,
ze je dokument snadno srozumitelny

Na obalku dejte symbol, ktery znamena,
Ze je dokument snadno srozumitelny.
Tak lidé uvidi, Ze je to snadno srozumitelny dokument.

Toto je evropské logo
pro snadno srozumitelné texty nebo dokumenty.

=

Toto logo si muzete stahnout na téchto
webovych strankach: www.inclusion-europe.org/etr

Cisla ve vétach

Budte opatrni pfi pouzivani Cislic jako 7. schizka.
Pro nékoho to muze byt t€Zké pochopit.

Radéji to napiste slovy: sedma schuzka.

Cisla, ktera se musi pfi Cteni sklonovat,

je lepSi psat slovy.

Budte opatrni pfi pouzivani Cislovek.

® Pisté Cislice, ne slova.Pokud se Cislice nemusi
sklonovat, piste Cislice, ne slova.
To znamena, ze byste méli psat Cislice 1, 2
a ne slovy jedna, dva.

© Nikdy nepouzivejte Rimské &islice jako V, X nebo XVI.
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43. Kdyz chcete napsat, ze jste néco délali uz nékolikrat,
nepiste: byl jsem tam uz 3x,
ale byl jsem tam uz 3 krat nebo tfikrat.

44. KdyZ je to mozné, pouzivejte cela data.
Napriklad: Utery 13. fijna 2008.
NepisSte 13/10/2008.
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Pravidla pro informace v elektronické podobé

Elektronické informace jsou informace napsané na pocitaci.
Napfiklad informace na webovych strankach nebo na CD.

Je dulezité dodrzovat zasady z €asti 1 a 2 této broZurky,
aby vami vytvofené informace v elektronické podobé
byly snadno srozumitelné.

Poznamka:

"Web Accessibility Initiative" je mezinarodni organizace.
Vymysleli dulezZité véci,

které pomahaji lidem s postizenim ovladat pocitace.
Napriklad pro lidi, ktefi jsou slepi nebo pro lidi,

ktefi nemuzou hybat rukama.

Napsali pfirucky,

diky nimz jsou webové stranky pfistupné pro lidi s postizenim.
Tyto pfiru¢ky si mazete stahnout tady:
http://www.w3.org/WAI

Bohuzel ale nejsou napsané v jednoduchém cCteni.
Abyste tomu dobfre rozuméli,

budete mozna potfebovat pomoc od asistenta.

Nasledujici zasady jsou urCené lidem s mentalnim postizenim.
Zamérfuji se na to, aby webové stranky a CD
byly pro lidi s mentalnim postizenim snadno srozumitelné.

Je vzdycky lepsi,

kdyz jsou celé webové stranky a CD snadno srozumitelné.
Nékdy to ale nejde.

Kdyz to nejde, mél by byt na hlavni strané odkaz,

kterym se muzZeme prokliknout na stranky v jednoduchém cteni.
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Vytvoreni pristupné webové stranky

Vzdy poproste lidi s mentalnim postizenim,
a by si vasi stranku vyzkouseli.

Zkuste dat na stranku néco, co pomuze tomu,

aby byly informace vice srozumitelné.

Muzete napfiklad pouzit ¢teCku obrazovky.

Ctecka obrazovky &te nahlas slova,

ktera jsou na obrazovce.

Nebo muUZzete pouzit kratky film,

kde lidé s mentalnim postizenim Ctou a vysvétluji vas text.

Aby lidé na internetu nasli stranky, které potrebuiji,

muzou pouzit rizné vyhledavace jako je Seznam nebo Google.
Tyto vyhledavaCe vam najdou na internetu informace,
kterépotiebujete.

Aby lidé vaSi webovou stranku snadno nasli,
méli byste dat slova ,snadno srozumitelné“ nebo ,jednoduché
Cteni® do meta tagu domovské stranky.

Meta tag je takovy nadpis, ktery nikdo nevidi.

Najde to jenom vyhledavac,

kdyZ bude hledat snadno srozumitelné informace.
Clovék, ktery se zabyva vytvafenim vasi webové stranky,
vam s tim urcité pomuze.

Na webovych strankach se muzou samy

od sebe objevit jiné stranky.

Lidé jim fikaji ,vyskakovaci okna,” protoze se objevuiji,

i kdyZ jste vibec na nic neklikli.

Jestli chcete, aby vase stranky byly snadno srozumitelné,
takové véci na stranky nedavejte.

"Vyskakovaci okna” muzou lidi pékné zmast.
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5. Neékdy lidé pouzivaji na svych strankach
specialni programy.
Muzou to byt programy na kresleni.
Budte ale s témito programy hodné opatrni.
Muazou byt dost slozité.
Diky nim muze byt pfistup na vasi stranku hodné obtizny
a muze huf fungovat a pomalu se nacitat.

6. Myslete na to, ze néktefri lidé pouzivaji starSi pocitace.
Nebo maji velmi pomaly internet.
Proto nepouzivejte zadny program nebo obrazky,
které by mohly stranku zpomalovat.
Potom se lidé dostanou na vasi stranku snadnéji.

7. Zkuste najit néjaky zpusob,
ktery lidem usnadni vasi stranku najit.
Rika se tomu cizim slovem “search tool”.

B Vase domovska stranka

Domovska stranka je prvni stranka, ktera se vam ukaze,
kdyZ napiSete adresu webové stranky.

Je to hodné dulezita stranka, protoze je to prvni véc,
kterou lidi vidi, kdyz vasi stranku oteviou.

8. Zkontrolujte si, Ze vaSe domovska stranka jasné rika,
o Cem stranka vlastné je.

9. Na domovskou stranku dejte:
® telefonni Cislo
® postovni adresu
® e-mailovou adresu

Tak vas lidé budou moct snadno kontaktovat.
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10. Na své strance byste méli mit velké a jasné tlacitko,
kterym se da zménit velikost pisma.
Je to dobré pro lidi, ktefi maji radSi vétsi pismena.

B Pohyb mezi riznymi webovymi strankami
Par vysvétlivek:

Kdyz se pohybujete z jedné strany webové stranky na druhou,
fika se tomu navigace.

Navigacni lista je misto, kde je napsanée,

co vSechno na strankach je.

Tady jsou dva pfiklady navigacnich [ist

11. Lidé by méli dobfe védét,
ve které Casti stranky zrovna jsou.
Navigacni lista by to méla dobre ukazat.

12. Ujistéte se, Ze staci kliknout jenom jednou,
abyste se mohli vratit zpatky na domovskou stranku.

13. Na celou stranku davejte vzdycky stejnou navigacni listu.
Takto si lidé budou moct zvyknout na rizné ¢asti,
které muZou na webové strance najit.
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14.

15.

Pohybovat se z jedné stranky na druhou musi byt snadné.
Napfiklad muzete na kazdé strance pouZzivat

velka a jasna tlacCitka.

Lidé na né kliknou a dostanou se na:

® dalSi stranku

® predchozi stranku

® domovskou stranku

Priklad stranky s
takovymi tlacitky:

Nekteré webové stranky maji jesté druhou navigacni listu
Tato druha navigacni lista ma nazev jako

,0 Nas“ nebo ,kontaktujte nas".

Kdyz na weboveé strance budete mit i druhou navigacni listu,
dbejte, aby nevypadala jako hlavni nabidka stranky.

Priklad webové stranky se 2 navigacnimi listami:



16.

17.

18.

19.

20.

21.
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VasSe hlavni navigacni lista
by neméla mit vic nez 7 nebo 8 hlavnich nadpisu.

Nadpisy na navigacni liSté musi byt snadno srozumitelné.
Kdyz mate dojem, ze jsou moc slozite,

muzete na domovské strance lépe vysvétlit,

co lidé pod ruznymi nadpisy najdou.

Jak by méla vypadat vase obrazovka

Na obrazovku nedavejte moc informaci.

Kdyz to pujde, pokuste se, aby byl na obrazovce cely text
a lidé nemuseli posouvat obraz dold.

KdyZ si lidé budou muset posouvat obrazovku dold,

dejte menu az nahoru.

Také byste méli zajistit, aby se dalo snadno dostat

zpét nahoru na stranku a na konec kazdé Casti.

Ujistéte se, Ze lidé nemuseji odsouvat text z leva doprava,
aby si mohli precist cely text.

Mezi odstavci nechte vzdy misto
a to jak na obrazovce, tak v dokumentu.

Nedavejte na obrazovku zadné animace
a pohyblivé obrazky.
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Odkazy

Na webovych strankach muizete Casto kliknout na néjaka slova.
Kdyz na ta slova kliknete, miuzete ziskat vic informaci.
Témto slovim, na ktera se da kliknout, se Fika odkazy,
protoZe vas odkazou na vic informaci.

22.

23.

24.

25.

26.

Podtrhana slova se mohou lidem Spatné Cist.
Ale na internetu jsou odkazy vzdycky podtrzené.
Diky tomu pak lidé védi,

Ze na né muzou kliknout a navstivit vic stranek.

Proto byste méli pouzivat podtrhavani jenom u odkazu.
Nepodtrhavejte nadpisy nebo slova, ktera nejsou odkazy.
Lidé by na to mohli zacCit klikat, aby dostali vic informaci.

Kdyz vytvorite odkaz na dalSi stranky, ujistéte se,
Ze lidé budou védét, jaké informace na téch
strankach najdou.

Nepouzivejte odkazy, které se Spatné Ctou.
Napfriklad: http://eacea.ec.europa.eu/
llp/grundvig/documents/gru_2007en.pdf

Kdyz je odkaz moc dlouhy,
schovejte ho pod jednoduché slovo.

Pro lidi je dobré védét, jestli uz na odkaz klikli nebo ne.
To vam vétSinou ukazou barvy:

® modra, kdyz jste na odkaz jesté neklikli

© fialova, kdyz uz jste na odkaz klikli

Na svych webovych strankach byste méli pouzivat
stejné barvy.

Je lepSi, kdyZ pouze slova odkazuji na nové informace.
Je dost slozité, kdyz lidé musi klikat na obrazky a fotografie,
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aby ziskali nové informace.
Nedavejte tedy odkazy na novou stranku na obrazek.
To se Spatné hleda.

B Vytvareni jednoduchého CD

Jestlize chcete vytvofit jednoduché CD,
je dulezité, abyste dodrZovali zasady, které jsme popsali vySe.

27. Kdyz vytvarite CD,
vytvorte i snadno pochopitelny obal.

28. Zkuste vytvorit takove CD,
které funguje ve vSech programech.
Jestlize vase CD potrebuje néjaké specialni programy,
napiste to na obal.

29. VaSe CD by se mélo spustit automaticky,
hned jako ho date do prehravace.

Nejdrive by se mél objevit text v jednoduchém ¢teni,
které vysvétli, jak CD pouzivat.
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Pravidla pro informace na videu

Skupina, ktera pracovala na tomto projektu,
se také trochu zabyvala zasadami
pro vytvareni snadno srozumitelnych informaci na videu.

ProtozZe jsme ale neméli moc Casu,

nebudeme se tim zabyvat moc podrobné.

To mUZe byt na$ cil v dalSich projektech,

ale tento projekt je zaméren predevSim na psani a
elektronické informace (Cast 2 a 3).

B Uvod

KdyZ chcete dat lidem néjaké informace,
je velmi dulezité, aby byly pfistupné.
Proto si musite vybrat co nejlepsi zpUsob,

jak informace podavat.

Jeden zpusob, jak podavat lidem informace, je skrze video.
Rika se tomu také film nebo DVD.

B Obecné rady

1. VaSe video musi byt jednoduché.
Musi udélat ze slozitych véci jednoduché véci.

2. Nespécheijte.
Nemluvte moc rychle.
Lidé musi mit dost Casu, aby pochopili, co jim fikate.

3. Nedélejte véci, ze kterych by mohli byt lidé zmateni.
Jako tfeba moc pomalé nebo moc rychlé pohyby.
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Obal na DVD

Obal na DVD by mél byt vytvoren

podle pravidel pro jednoduché c¢teni.

Obal by mél byt jednoduchy.

NepouZivejte moc obrazkd ani grafickych prvka.
To mUZze lidi mast.

Informace na vasem DVD obalu by mély byt jasné
a srozumitelné.
Text by se mel Cist snadno.

Dulezité informace by se mély objevit nejen na obalu,
ale také na videu.
Napriklad adresa nékoho, koho je mozné kontaktovat.

Méeélo by byt vzdycky jasné,
jaky program budete pro prehravani CD nebo DVD potrebovat.

Hlas komentatora

Hlas komentatora znamena, ze slySite nékoho mluvit,
ale toho C¢lovéka nevidite,
protoze vam na videu zrovna ukazuji néco jiného.

8.

9.

10.

Hlas komentatora by mél byt pomaly a zfetelny.

Hlas komentatora by mél mluvit pouze o tom,
co lidé na obrazovce vidi.

Kdyz pouzivate hlas komentatora,
je dobré nejdriv predstavit osobu, ktera bude na videu mluvit.
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B Obraz
11. Obraz by nemél byt ani moc svétly, ani moc tmavy.
12. Obraz a zvuk musi mit dobrou kvalitu.

13. Kdyz chcete prehravat filmy na pocitaci, dbejte na to,
aby se tlaCitka ovladani zvuku a obrazu dala dobfe najit.

B Film

14. VSechno by mélo byt co nejvice skuteCné.
Kdyz mluvite o fidi¢i nakladaku,
neukazujte fidiCe dodavky,
ale radsSi opravdovy nakladak.

15. Filmy by nemely byt moc dlouhé.
Ne vice nez 20 nebo 30 minut.
Pokud chcete ukazat hodné informaci,
radsi udélejte 2 ruzné filmy.

16. Kdyz se ve filmu zméni misto nebo prostredi,
vzdy vysvétlete, kde to zrovna je, aby lidé nebyli zmateni.
Lidé lépe pochopi,
kdyz uvidi Clovéka, jak jde z jednoho mista na druhé,
nez vidét Clovéka jednou na jednom misté a pak upiné jinde.
Pak nikdo nevi, jak se tam ten Clovék dostal a proc.

B Titulky

Nékdy se u filmU objevuje dole na obrazovce text.
Takovému textu se fika titulky.

Pro lidi s mentalnim postizenim mizZou byt titulky matouci.
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Ale mohou byt také uziteCné.

® napfiklad pro lidi, ktefi neslySi nebo slySi Spatnée
® nebo kdyz ve filmu mluvi nékdo,
kdo ma silny pfizvuk nebo komu je Spatné rozumét.

Kdyz se rozhodnete pouzivat titulky,
dodrzujte nasledujici zasady:

17.

18.

19.

Titulky by mely byt v jednoduchém cteni.

Mély by byt snadno srozumitelné a dobre Citelné.
Pouzivejte vétsi pismo, nez je obvyklé u filmu.
Zkontrolujte, jestli se to da precist i na malé obrazovce.

Lidé by méli mit dost Casu, aby si stihli titulky precist.
Titulky by mély zustat na obrazovce co nejdéle.

A to je docela problém,

protoze mluvime rychleji, nez Cteme.

Takze muze byt obtizné,

nechat titulky na obrazovce tak dlouho, nez si je lidé prectou.
To plati pfedevSim pro lidi s mentalnim postizenim,

ktefi ¢tou vétSinou pomaleji.

Kdyz budete délat né&jaky film, dbejte,
aby lidé ve filmu nemluvili moc rychle.

Mezi titulky a pozadim musi byt dobry kontrast.

To je nékdy slozité, protoze se pozadi filmu €asto méni.
Jde to dobre udélat tak,

Ze udélate dole na obrazovce tmavou linku,

ve které se budou objevovat titulky.

Tato linka by ale méla byt prahledna,

aby skrze ni bylo vidét film.
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20. Béhem celého filmu by mély byt titulky
vzdy na stejném misté.
Kdyz to jde, tak by mély byt dole na obrazovce.
Kdyz mezi pozadim a titulky nebude dost kontrastu,
zménte barvu pisma titulkd, ale ne umisténi titulkd.

21. Cloveék, ktery se na film diva,
by mél mit moznost dat titulky pryc.
Musi mit po ruce jasny navod, jak to udélat.

22. Kdyz chcete, aby mluveni ve filmu bylo
jesté srozumitelnéjsi,
muUzete vdechno mluveni z filmu pfepsat.
Tak si to lidé budou moct vytisknout
a precist si text pred filmem nebo po filmu.

B Zvukovy popis

V nékterych filmech je hlas, ktery vysvétluje,

co se ve filmu déje.

To znamena, Ze lidé, ktefi nevidi, mizou slySet,
co se ve filmu déje.

Takovy film je pfistupny i lidem, ktefi nevidi.
Rika se tomu zvukovy popis.

Pro lidi, ktefi dobfe vidi,

muze byt takovy zvukovy popis matouci.
Zvukovy popis by mél jit snadno vypnout.

Musi mit jasny navod, jak to udélat.

Dbejte na to, aby pro lidi s mentalnim postizenim,
ktefi nevidi,

byl zvukovy popis snadno srozumitelny.
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Pravidla pro zvukové informace

Skupina, ktera pracovala na tomto projektu,

se také trochu zabyvala zasadami

pro vytvareni snadno srozumitelnych zvukovych informaci.
Zvukové informace jsou informace, které muzete slySet:
napfiklad zpravy v radiu, hlaseni ve vlaku nebo na nadrazi.

ProtoZe jsme ale neméli moc Casu, nezbyvali jsme se tim
moc podrobné.

To mUZze byt nas cil v dalSich projektech.

Tento projekt je ale zaméfen pfedevSim na psani

a elektronické informace (Cast 2 a 3).

Dame vam ale par tipd,
jak udélat zvukové informace pfistupné.

B Tipy pro vytvoreni pristupnych audio informaci
1. Jeste jednou se podivejte na zasady v Casti 1.
Ty jsou pro vytvareni

jednoduchych zvukovych informaci velice dulezité.

2. Clovek, ktery mluvi,
musi mit dobrou vyslovnost a musi mu byt dobfe rozumét.

3. Hlas musi byt dobre slySet.
Zvuk nesmi byt ani moc nahlas, ani moc potichu.

4. Zvuk by mél byt dobry.
Nesmi byt slySet néjaké chrceni nebo jiné zvuky.

5. Cloveék, ktery mluvi, musi mluvit pomalu.
6. Je velmi dulezité udélat ve vhodnych mistech pauzu.
7. Hlas Clovéka, ktery mluvi, musi byt jasny.

Ne moc tichy, ani moc hlasity.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Dejte lidem dost ¢asu na pochopeni informaci.
Napfriklad na nadrazi by méla byt hlaseni o dost dfiv,
nez vlak pfijede,

aby lidé stihli dojit na spravné nastupisté.

Nevahejte informace nékolikrat opakovat.

Informace ve zvukovém podani by mély byt feCeny
mile a zdvofrile.

Clovék, ktery mluvi, nesmi mit moc silny pfizvuk.

Mluvit muze vzdy jen jeden Clovék.
Ne dva nebo vic lidi najednou.

NepreruSujte niCim zvukové informace,
napfiklad reklamou.

Pouzivejte snadno srozumitelna slova.
Nepouzivejte napfiklad nareci.

Muzete pouzit specialni zvuk, ktery ohlasi,
Ze nasledujici informace budou snadno srozumitelné.

Ctéte text s citem.

Je dobré, kdyz se hlas hodi k tomu, kdo mluvi.
Napfiklad text o muzi by mél €ist muz.

Text o zené by méla Cist Zena.

A text o ditéti by mélo Cist dité.



Hlavni organizaci, ktera tento projekt vytvarela,
je organizace Inclusion Europe.
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Grazbachgasse 39, 8010 Graz — Austria

Tel: 0043 316 - 81 47 16 -0

e-mail: capito@atempo.at — Website: http://www.atempo.at/
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Tel: 00358 0207 718 200

e-mail: me.itse@kvtl.fi — Website: http://www.kvtl.fi/sivu/me_itse_ry

Nous Aussi

15 rue Coysevox, 75876 Paris Cedex 18 — France

Tel: 0033 1 44 85 50 50

e-mail: nous-aussi@unapei.org — Website: http://www.nousaussi.org

UNAPEI

15 rue Coysevox, 75876 Paris Cedex 18 — France

Tel: 0033 1 44 85 50 50

e-mail: public@unapei.org — Website: http://www.unapei.org/

Biro fir Leichte Sprache of Lebenshilfe Bremen
Waller Heerstralde 59, 28217 Bremen — Germany
Tel: 0049 421 387 77 79

e-mail: leichte-sprache@lebenshilfe-bremen.de
Website: http://www.lebenshilfe-bremen.de

Inclusion Ireland

Unit C2, The Steelworks, Foley St, Dublin 1, Ireland

Tel: 00353 1 8559891

e-mail: info@inclusionireland.ie — Website: http://www.inclusionireland.ie/

VILTIS
Kalvarijy g.143, 08221 Vilnius — Lithuania
Tel: 00370 5 261 52 23

e-mail: viltis@uviltis.It — Website: http://viltis.It

FENACERCI

Rua Augusto Macedo 2A, 1600-794 Lisboa — Portugal

Tel: 00351 217 11 25 80

e-mail: fenacerci@fenacerci.pt — Website: http://www.fenacerci.pt/

ENABLE Scotland ACE

2nd Floor,146 Argyle Street, Glasgow G2 8BL — Scotland

Tel: 0044 141 226 4541

e-mail: enable@enable.org.uk — Website: http://www.enable.org.uk/




Inclusion Europe

Spolecnost pro podporu lidi s mentalnim
postizenim v Ceské republice, o.s.

Inclusion Europe je neziskova organizace, ktera prosazuje prava a zajmy
osob s mentalnim postizenim a jejich rodin v celé Evropé.

Ucta, soudrznost a zaglenéni lidi s mentalnim postizenim a jejich rodin
jsou zakladnimi hodnotami podporovanymi vSemi Cleny naseho hnuti.

Lidé s mentalnim postizenim jsou obCané svych zemi.

Nezavisle na rozsahu jejich postizeni maji rovhocenné pravo na to,
aby byli zahrnuti do spoleCnosti.

Chtéji sva prava, ne milodary.

Lidé s mentalnim postizenim maji mnoho schopnosti a nadani.
Maiji i své specifické potfeby.

Je dulezité, aby dostali Sanci vybrat si sluzby,

které budou uspokojovat jejich potreby.

Inclusion Europe
@ Galeries de la Toison d’Or - 29 Chaussée d'Ixelles #393/32
B-1050 Brussels - Belgium
Tel.: +32-2-502 28 15 - Fax: +32-2-502 80 10
Email: secretariat@inclusion-europe.org - Web: www.inclusion-europe.org

Spoleénost pro podporu lidi s mentalnim postizenim v Ceské republice, o.s.
je neziskové sdruzeni lidi s mentalnim a kombinovanym postizenim, jejich
rodin a dalSich odbornikU, které plsobi na narodni, regionalni a lokalni drovni.
Organizace hdji prava a zajmy lidi s mentalnim a kombinovanym
postizenim a jejich rodin.
Seznamuje verejnost s problematikou mentalniho postizeni a snazi se
odstranovat predsudky o lidech s postizenim.
Poskytuje socialni sluzby, organizuje celozivotni vzdélavani a spoleCenské
akce pro lidi s mentalnim postizenim, rodiCe, profesionaly a vefejnost.
Pripominkuje zakony ovliviujici zivot lidi s mentalnim postizenim
- s cilem zlepSit podminky zZivota obant s mentalnim postizenim

Zijicich v rodinach i v péci socialnich a vzdélavacich zafizeni.

Kontakt: Karlinské namésti 12/59, 186 03 Praha 8-Karlin
Tel.: 221 890 436, 776 237 799
Email: spmp@seznam.cz; poradna@spmpcr.cz - Web: www.spmpcr.cz
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