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Informacja o projekcie 

1. Materiały informacyjne o projekcie (na przykład: plakaty, ulotki, 

ogłoszenia prasowe) i dokumenty rekrutacyjne (między innymi 

formularze zgłoszeniowe, formularze rekrutacyjne, ankiety) są 

przygotowane w sposób dostępny i są udostępniane co najmniej w 

wersj i elektronicznej.  

2. Komunikacja na lini i beneficjent –  uczestnik/czka projektu jest 

zapewniona, przez co najmniej dwa sposoby komunikacji (na 

przykład z wykorzystaniem telefonu, e -maila, spotkania osobistego 

lub przez osobę trzecią na przykład opiekuna, członka rodziny).  

 

 

Dobre praktyki  

Przy wyborze sposobu komunikacji, dobrą praktyką może być 

uwzględnienie co najmniej dwóch różnych kanałów sensorycznych 

(wzrok, słuch).  

 

 

3. Informacja o projekcie (w tym o dostępności budynku/miejsca), w 

którym realizowane będzie wsparcie i dostępności biura projektu jest 

umieszczana na dostępnej (to znaczy zgodnej ze standardem 

cyfrowym) stronie internetowej. Może to być strona internetowa 

beneficjenta lub innej instytucji , z którą beneficjent współpracuje.   

4. Formularze wykorzystywane w procesie rekrutacji zawierają co 

najmniej jedno pytanie o szczególne potrzeby uczestnika/czki 

projektu.  

 

Dobre praktyki  

• Materiały informacyjne o projekcie mogą zawierać informację o 

możliwości zgłaszania szczególnych potrzeb przez poszczególnych 

uczestników/czki projektu (na przykład: zapewnienie t łumacza języka 

migowego, asystenta osoby z niepełnosprawnością, pętl i indukcy jnej 

czy innych).  

• Materiały informacyjne są skierowane także do członków rodzin, 

krewnych, opiekunów osób z niepełnosprawnościami, na przykład:  

    Jeśli znasz osobę z niepełnosprawnością, powiedz Jej o projekcie. 

Więcej informacji o projekcie dostępnych dla osób …….….  znajdą 

Państwo na …………  
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• Zamieszczanie informacji o projekcie na stronach/portalach 

internetowych, z których korzystają osoby z niepełnosprawnością.  

• W procesie rekrutacji , beneficjent informuje lokalne 

organizacje/ instytucje działające na rzecz osób z 

niepełnosprawnościami o realizacji projektu.  

• Pytania w formularzach/materiałach rekrutacyjnych dotyczące 

szczególnych potrzeb są sformułowane w taki sposób, aby osoby ze 

szczególnymi potrzebami nie odczuły, że ich obecność jest 

„problemem” czy „kłopotem”, na przykład:  

Co możemy zrobić, aby Pan/Pani czuł/czuła się u nas komfortowo? 

Proszę zaznaczyć właściwą opcję:  

− dostępność architektoniczna na przykład: wejście na poziomie 

terenu wokół budynku, pochylnia, winda;  

− przygotowanie materiałów informacyjnych/szkoleniowych 

wydrukowanych większą czcionką niż standardowa;  

− wsparcie asystenta na przykład: osoby niewidomej, osoby 

głuchoniewidomej, osoby z niepełnosprawnością ruchową;  

− obecność osoby towarzyszącej/asystenta osoby z 

niepełnosprawnością;  

− specjalne potrzeby żywieniowe;  

− zapewnienie warunków dla psa asystującego  

Realizacja szkolenia/kursu/warsztatu/doradztwa  

1. Jeżeli w projekcie biorą udział osoby z niepełnosprawnościami, 

sposób organizacji wsparcia jest dostosowany do ich potrzeb, z 

uwzględnieniem rodzaju i  stopnia niepełnosprawności uczestników.  

2. W przypadku obecności uczestników/czek z niepełnosprawnościami:  

•  uwzględnia się wsparcie na wyrównywanie szans (na przykład: 

asystent osoby z niepełnosprawnością, t łumacz przewodnik, 

technologie asystujące);  

•  zapewnia się elastyczność form wsparcia (na przykład: wydłużony 

czas trwania szkoleń –  potrzeba t łumaczenia na język migowy, 

konieczność wolniejszego mówienia, krótsze sesje szkoleniowe, 

częstsze i dłuższe przerwy);  

•  dąży się do zapewnienia bezpieczeństwa psychicznego (na 

przykład: poprzez zapewnienie odpowiedniej przestrzeni, 

zwiększenie l iczby godzin, wolniejsze tempo prowadzenia 

spotkania lub indywidualne spotkanie dla osób o obniżonej normie 

intelektualnej).  
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3. Wszystkie działania świadczone w projektach, odbywają się w 

budynkach (miejscach), w których:  

• wejście do budynku jest na poziomie terenu wokół budynku, a jeśl i 

w budynku (lub przed wejściem do budynku) zastosowano schody 

to jest winda, dostępny podjazd lub sprawna platforma 

przyschodowa, o i le to możliwe, zainstalowana przy wejściu 

głównym/schodach  głównych  

• na kondygnacjach dostępnych dla osób z niepełnosprawnością są 

przystosowane toalety  

• o ile to możliwe, na korytarzach nie ma wystających gablot, reklam, 

elementów dekoracji, które mogłyby być przeszkodą dla osób z 

niepełnosprawnościami.  

4. Jeżeli na danym terenie nie istnieje miejsce spełniające warunki, o 

których mowa w punkcie 3, lub projektodawca ma do dyspozycji ki lka 

miejsc w różnym stopniu spełniającym te warunki, wybiera to 

miejsce, które w pełni spełnia kryteria dostępności lub jest im 

najbl iższe przy zastosowaniu racjonalnych usprawnień (na przykład: 

zastosowanie tymczasowych platform, zapewnienie usługi 

asystenckiej).   

Materiały. Informacja pisana  

Dostępne materiały mają zastosowanie zawsze, gdy chcemy 

przygotować informację łatwą do przeczytania i zrozumienia. Stosujemy 

je tam, gdzie jest to zasadne, w tym w szczególności opracowując:  

• materiały dla otwartego grona różnych odbiorców,  

• materiały dla osób z niepełnosprawnościami,  

• materiały informacyjne, promocyjne i rekrutacyjne dotyczące 

projektu/działań f inansowanych ze środków europejskich.  

 

Uwaga 

Należy pamiętać, że nie zawsze konieczne i celowe jest stosowanie 

wszystkich zawartych tu zasad. Warto zastosować jak najwięcej z nich, 

aby mieć pewność, że realizowane działania nikogo nie dyskryminują i 

trafią do różnych odbiorców.  

 

 

1. Materiały są przygotowane co najmniej w wersj i elektronicznej. 

Organizator wydarzenia decyduje, w jaki sposób i którymi sposobami 
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komunikacji zapewnia dostępność materiałów na przykład wersja w 

druku powiększonym, wersja w języku łatwym do czytania, w 

systemie Brail le'a, nagrania t łumaczenia na język migowy na nośniku 

elektronicznym.  

 

Dobre praktyki  

Przy wyborze sposobów komunikacji, dobrą praktyką jest uwzględnienie 

co najmniej dwóch kanałów sensorycznych (wzrok, słuch).  

 

 

2. Teksty –  są pisane prostym językiem:  

• o ile to możliwe, unika się żargonów, skrótów i związków 

frazeologicznych;  

• nie używa się trudnych wyrazów, a  także skrótów zapożyczonych z 

innego języka, chyba, że są dobrze znane;  

• jeśl i używane są skróty branżowe (na przykład EFSiI,  PO WER, 

UP), to przy pierwszym ich użyciu w dokumencie wskazuje się w 

nawiasie ich rozwinięcie;  

• w zdaniach stosuje się stronę czynną zamiast biernej;  

• podawane są przykłady;  

• wyrównane są do lewej strony –  nie stosujemy justowania;  

• stosuje się zdania krótkie, jeśli jest to możliwe –  pozytywne 

zamiast negatywnych (na przykład: „Realizuj dostępny projekt” 

zamiast „Nie  powinieneś realizować niedostępnego projektu”).  

3. Dzielenie wyrazów –  funkcja domyślnie wyłączona. Do rozsuwania 

znaków używa się  funkcji „tekst rozstrzelony”. Błędem jest wstawianie 

spacji między l iterami, ponieważ czytnik ekranu każdą z li ter będzie 

traktował jak oddzielny wyraz.  

4. Czcionka:  

• bezszeryfowa, czyl i  o kroju pozbawionym ozdobników w postaci 

szeryfów –  końcówki znaków są proste (na przykład Verdana, Arial, 

Tahoma, Helvetica); przykłady czcionek szeryfowych, których nie 

należy stosować, to między innymi Times New Roman, Century. 

Nie zaleca się też Calibri ze względu na podobieństwo niektórych 

l i ter;  

• rozmiar: minimum 12;  

• należy stosować interl inię między wierszami: 1,15 - 1,5.  
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5. Nagłówki –  używa się wbudowanych stylów: Nagłówek 1, 2 itd. , które 

pozwalają osobom korzystającym z klawiatury i czytników ekranu 

przenosić kursor bezpośrednio do wybranego nagłówka. Prawidłowo 

oznaczone nagłówki pozwalają wyświetlić konspekt dokumentu, dzięki 

czemu można szybko zapoznać się z jego strukturą.  

6. Akapity –  tekst jest dzielony na akapity, które decydują o jego 

czytelności:  

• przeniesienie fragmentu akapitu czy zdania do nowej l inii wykonuje 

się przez wstawienie znaku podziału linii;  

• przeniesienie fragmentu dokumentu na nową stronę wykonuje się 

przez wstawienie znaku podziału strony;  

• nie używa się klawisza <Enter> do przesuwania treści –  

użytkownicy niewidomi otrzymują wówczas błędną informację od 

czytnika ekranu; może to również spowodować błędne wyświetlanie 

się dokumentów;  

• nie tworzy się pionowych napisów –  czytniki ekranu odczytują 

teksty zgodnie z obowiązującą w języku polskim zasadą pisania 

i  czytania od lewej do prawej i od góry do dołu (tworzenie 

pionowych tekstów zaburza kolejności czytania tekstu).  

7. Hiperłącza –  przy tworzeniu alternatywnego opisu hiperłączy (l inków) 

nie używa się nazw całych l inków –  należy nadać im nazwę, która 

jasno określi ich przeznaczenie 1, na przykład:  

• zamiast: http://power.parp.gov.pl/harmonogram/harmonogram -

naborow-na-2017-rok, napisz: Terminy naborów. 

 

8. Listy elementów –  numeracja i punktory:  

• używane w sytuacji  wymieniania w tekście powiązanych ze sobą 

elementów, 

• ich zastosowanie ułatwia osobie z niepełnosprawnością 

nawigowanie po dokumencie,  

• symbol punktora lub liczba oznaczająca element l isty powinna być 

wysunięta na lewo względem tekstu, dzięki temu elementy l isty 

będą łatwo zauważalne.  

 
1 dotyczy materiałów w formie elektronicznej 

 

http://power.parp.gov.pl/harmonogram/harmonogram-naborow-na-2017-rok
http://power.parp.gov.pl/harmonogram/harmonogram-naborow-na-2017-rok
http://power.parp.gov.pl/harmonogram/harmonogram-naborow-na-2017-rok
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9. Kontrast2 pomiędzy tłem , a tekstem jest odpowiedni, na przykład 

czarny tekst na białym tle, niebieski tekst na białym t le, niebieski 

tekst na żółtym t le, czarny tekst na żółtym tle, biały tekst na 

niebieskim t le:  

  Tekst Tekst  Tekst Tekst   Tekst Tekst      Tekst Tekst  

10. Tabele:  

• określa się wiersz nagłówków tabeli –  zdefiniowanie wiersza 

nagłówków pozwala osobom niewidomym korzystającym z czytnika 

ekranu zrozumieć znaczenie treści odczytywanych komórek tabeli;  

• używa się  funkcji „Powtórz wiersz nagłówka na  nowych stronach” –  

w sytuacji, gdy tabela będzie zajmowała więcej niż jedną stronę 

dokumentu, wiersz nagłówka automatycznie zostanie powtórzony 

na kolejnych stronach;  

• l in ie siatki są widoczne, co pozwala wizualnie rozpoznawać wiersze 

i  kolumny; 

• wyrównując tekst w kolumnach należy wyrównywać do lewej;  

• dane liczbowe wyrównuje się do prawej lub do przecinka 

dziesiętnego.  

11. Eksportowanie pliku do pdf jest niezbędne dla zwiększenia 

dostępności tego pl iku.  

 

 

 
2 Przykładowe narzędzia do badania kontrastu głównie na stronach internetowych: Colour Contrast 

Check, Contrast Checker, Check My Colours, Juicy Studio Accessibility. Wymienione narzędzia są w 

internecie. Opracowano na podstawie Fundacja Instytut Rozwoju Społecznego, Narzędzia do badania 

dostępności i tworzenia dostępnych treści, Warszawa, czerwiec 2014.  


