10 checklistor for tillgangliga och
inkluderande moten

Tio listor som hjalper dig att anordna mdéten med hansyn till fysiska
och psykiska funktionsnedsattningar, kénsidentitet, kon med mera.



Checklistorna har tagits fram inom ramarna for projektet Normer, Attityder och
Beteenden (NAB). NAB-projektet drivs av ungdomsférbunden Ung Media Sverige
och Sverok - Spelhobbyférbundet och finasieras av Myndigheten fér ungdoms-
och civilsamhallesfragor.
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Sverok
UNG MEDIA SVERIGE

Sverok - Spelhobbyférbundet ar Ung Media Sverige ar det mindre
Sveriges storsta ungdomsférbund. féorbundet med det stora hjartat som
80 000 medlemmar | 1200 féreningar arbetar for att sa manga som mojligt
over hela landet samlar, utvecklar ska synas och horas | media.

och sprider spelhobbyn. | Sverok Tillsammans forenar de ungefar
startar och driver ungdomar sina 9000 medieproducerande

egna foreningar pa egna villkor och medlemmar | 100-talet féreningar
skapar verksamhet tillsammans som gor tidningar, radio-

produktioner, filmer, som
fotograferar eller driver podcast.



Introduktion

Det har dokumentet innehaller flera checklistor fér alla som anordnar méten -
oavsett om det ar ett styrelsemote, ett redaktionsmote, ett stort konvent, ett lajv
eller en konferens. Listorna innehdller en mangd foérslag pa hur méten kan bli
mer inkluderande och tillgangliga. De kan foljas mer eller mindre ambitiost,
beroende pa vilket slags méte som ska arrangeras. Ni kan alltsa vélja att anvanda
er av alla listor, nagra, en eller bara vissa delar eller punkter i en eller nagra
listor.

Checklistorna ar INTE helt nya checklistor utan en sammanstallning av ett antal
befintliga checklistor som kompletterar varandra (se materialférteckning). Den
tar hansyn till horsel, syn, fysisk rorlighet, kon, sexuell identitet, sprakféormaga,
alder, religion/tro med mera.

Nar ni anvander er av checklistorna, kom ihag att de allra flesta
tillganglighetsatgarder faktiskt gynnar ALLA personer oavsett funktionsférmaga.

Och sist men inte minst: Aven om checklistorna ar mycket omfattande ar de INTE
kompletta och kommer nog aldrig kunna vara det. Hjalp oss att vidareutveckla
checklistorna och hor av dig med kompletteringar och forbattringsforslag till
info@ungmedia.se eller info@sverok.se.
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1. Motets ramar

a. Motesansvar

For att arbetet med ett inkluderande och tillgangligt mote ska bli sa bra som
mojligt ar det viktigt att redan fran allra forsta borjan av planeringsstadiet ha
inkludering och tillganglighet i atanke. Annars ar risken stor att personer
exkluderas.

O Var tydlig med att arbetsgruppen som arrangerar motet har ett gemensamt
ansvar for inkluderingen och tillgangligheten. Gruppen ska till exempel
paminna alla andra i processen om behoven evenemanget ska organiseras
utifran.

O Valj en person till huvudansvarig som ser till att er personliga checklista
anvands och att gruppen gor en utvardering av mdétets inkludering och
tillganglighet efterat.

O Ha enjamn fordelning av olika bakgrunder och erfarenheter redan i
arbetsgruppen.

O Setill att arrangemangsgruppen pratar om vardegrundsfragor. Vad vill ni att
era moten ska genomsyras av? Vad betyder inkludering och tillganglighet for
ert arbete?

O Tain personer med olika funktionsformagor och olika bakgrunder i
utformningen av programmet.

b. Tidpunkt och schema

O Planera motets datum med hansyn till olika hdgtider. Ta hjalp av en
multireligios kalender.

O Ha en paus ungefar var 45:e minut eller 13t deltagare ha mojlighet att paverka
nar pauser tas.
> Pa sa satt...kan de som anvander sig av tolkar vilar upp sig, skapas det tid
dar en kan satta sig in i utdelat material, och pa sa satt kan manniskor
som ofta behover ga pa toalett géra det.



Ha 1,5 timmars langa lunchraster

> Pa sa satt...kan alla vila. Personer med olika neuropsykologiska
funktionsnedsattningar har ofta ett storre behov av vilopauser for att ha
orken att ta in alla intryck och all information.

Varva forelasningar med dialog eller debatt.

> Pa sa satt...kan ni aktivera deltagare och beméta olika inlarningsbehov,
vissa personer kan ta till sig information bast genom att lyssna, andra
genom att diskutera med mera.

Undvik forandringar i schemat. En utlovad fragestund far exempelvis inte

stallas in. Om férandringar anda maste goras, informera om maijligt skriftligt

om dem.

> Pa sa satt...skapar ni trygga sammanhang och ¢kar forutsattningen for
att alla anmalda kan vara med. Manga personer med
funktionsnedsattning har behov av att planera till exempel transporter till
och fran evenemanget eller medicinering kopplad till mat.

Ha tre inringningar efter en rast (10 min, 5 min och NU).

Videofilma métet. Informera om filmandet. Det ar viktigt att det erbjuds en

mojlighet att inte vara med pa filmen om en inte vill.

> Pa sa satt...ges mojlighet att titta pa motet vid ett senare tillfalle och det
gynnar alla som inte kan vara med pa plats och de som har svart att halla
fokus under en langre stund.



c. Medverkande i programmet

Ha medverkande i programmet med varierande alder, utseende och

erfarenheter.

> Pa sa satt...6kar chansen att det finns medverkande som deltagare kan
identifiera sig med vilket i sin tur 6kar chansen att deltagarna kanner sig
tilltalade och inkluderade.

Ha tydliga mal for talare/férelasare/workshophallare.

> Pa sa satt...kan de kdnna sig tryggare vilket i sin tur dven kan forbattra
deras programpunkt. Ni minimerar ocksa risken att "pratglada” personer
tar sig for mycket talutrymme.

d. Funktionarer

Ha synliga funktiondrer (anvand garna funktionarsshirts).
> Pa sa satt...ar det tydligt for deltagarna vem de kan vanda sig till, vilket
skapar trygghet.

Funktionarer finns till hands for att hitta i lokalen, i matsituationen, for
tidspassning och for “"ensamma” personer som behdver kontakt i pauser.

Informera funktiondrer om hur ett bemdtande av personer med
neuropsykologiska funktionsnedsattningar (NPF) bor vara (information kan ni
fa av Attention som ar en intresseorganisation for personer med
neuropsykiatriska funktionsnedsattningar).

Informera funktionarer om vilka foranmalda behov som finns och hur de ska
tillgodoses.



2. Motesdeltagarnas sakerhet och integritet

Ta reda pa nédutgangar samt uppsamlingsplats vid olyckor som exempelvis
brand. Tank pa att ta reda pa om nédutgangar galler alla eller om det finns
andra nédutgangar for personer i rullstol.

Kontrollera tillgangligheten for de utrymningsvagar ni foreslar, exempelvis far
inte en vanlig hiss anvandas vid brand och da ar det bra om det finns en
trapphiss for personer i rullstol.

Hantera personuppgifter samt kontaktinformation anonymt och sprid inte
vidare.

GOm mejladresser. Lagg personers epost-adresser i faltet "Themlig kopia” vid
utskick till manga personer.

Be deltagare att ldmna namn och telefonnummer till en ndrmast anhdorig
person som ni kan ta kontakt med i fall av en olyckshandelse (se "Anmalan”).

Erbjud alternativ till att anmala sig via ett formular till exempel via telefon.

Informera om hur personer med skyddad identitet kan anmala sig.



3. Hjalpmedel och allergier

a. Hjalpmedel

O Tareda pa er om vilka hjalpmedel ni har maojlighet att erbjuda. Exempelvis
teckenspraks- eller syntolkning, teleslinga, ett tyst matrum, ett vilorum. For
kannedom: Behdver vi en teckenspraktolk, ta kontakt med narmaste
tolkcentralen (http://www.tolkcentralen.se/). Boka teckensprakstolk ar gratis.

O Informeraisamband med inbjudan om métets tillganglighet, beskriv
lokalernas tillganglighet, maten och hur ni hanterar alla féranmalda behov.
> Pa sa satt...skapar ni forutsattningar for att personer med sarskilda

behov vill anmala sig.

O Setill att det finns fungerande Teleslinga (horslinga). For kdnnedom: Behdver
ni hyra horselslingor ska ni forst kolla med er kommun om de hyr ut sddana.
Om kommunen inte gor det, kan en hyra fran Hérsam 1200kr ex moms/dygn
(finns ingen filial dar ni bor, kan de skickas med post). LSU kan ni ocksa hora
med nar det galler evenemang i Stockholm.
> Pa sa satt...har anvandare av horapparat battre mojlighet att uppfatta

vad som sags. | manga lokaler finns det redan en fast teleslinga. Anlita
annars en slinginstallatér som lagger in en tillfallig slinga. Aven utomhus
gar det att lagga teleslinga. For tips om slinginstallatorer, kontakta HRFs
Horsellinjen (http://horsellinjen.se/). Innan moétet borjar bor ni forvissa er
om att teleslingan ar p4, att den fungerar, att det inte finns stérningar och
att ljudet ar lagom starkt.

O Setill att teleslingan aven funkar pa scenen.

O Setill att tolkarna ar placerade sa att de kan se eventuella presentationer och
samtidigt bli sedda av publiken. Det ar viktigt att tolkarna inte star med
ryggen vand mot nagon i publiken. Ett podium och bra belysning som ar pa
aven nar resten av belysningen dimmas rekommenderas.
> Pa sa satt...har publiken mojlighet att forsta allt som tecknas och

dessutom mojligheten att avlasa fran tolkarnas lappar.



Boka alltid skrivtolkning vid storre arrangemang. For kannedom: Skrivtolkning

ar ett slags "livetextning" som visas pa duk eller skarm. Skrivtolkning ar till for

alla med nagon typ av horselnedsattning och ar helt kostnadsfri att anvanda.

For att boka en skrivtolk behdver ni forst ta kontakt med er regionala

tolkcentral som du kan hitta har: http://www.tolkcentralen.se/

> Pa sa satt...blir det enklare att uppfatta det som sags, aven for personer
som hor bra.

Skicka material till eventuella tolkar i forvag sa de vet vad som vantar dem
och har méjlighet att forbereda sig.

Ha en stor klocka som ar synlig for deltagare och en som ar synlig for
personer som ar pa scenen. Alternativt ndgon som visar nar det aterstar 15,
10 och 5 min av férelasningen.

Ha &dhorarkopior tillgdngliga som stammer éverens med presentationen som

ska hallas.

> Pasa satt... blir det enklare for till exempel personer med hérselskada att
félja presentationerna

Skicka ut métesmaterial (presentationer, méteshandlingar) innan métet.

> Pa sa satt...far deltagare med exempelvis nedsatt syn eller dyslexi
mojlighet att redan i forvag satta sig in i motet och har pa sa satt enklare
att sedan folja métet.

Erbjud anteckningshjalp, till exempel med utvarderingsblanketten.

> Pa sa satt... blir det enklare for personer som inte kanner sig bekvama i
att skriva pa svenska (eftersom det ar inte deras modersmal eller de har
dyslexi) att lamna skriftliga synpunkter.

Aterkoppla i god tid till alla féranmalda behov.
> Pa sa satt... far exempelvis rérelsehindrade personer den goda
framforhallning som kravs for att kunna boka vettiga resor



b. Allergier

Informera innan motet om att deltagare bor undvika vanliga
allergiframkallande kallor (sasom nétter, citrus och starka dofter).

Se till att lokaler eller uteplats i den man det ar mojligt ar fria fran
allergiframkallande kallor sa som vaxter som doftar eller avger pollen.
Se till att toaletter saval som kok har oparfymerad tval och handsprit.

Se till att lokalerna ar fria fran heltackningsmattor, stoppade mobler och
obehandlad vav pa vaggen.

Se till att inga palsdjur vistas i lokalen (med undantag for ledarhund, det bor
informeras om).

Se till att rokning inte ar tilldten inomhus och i narheten av entréer och andra
in- och utgangar. Hanvisa rokare till andra lampliga platser med tydliga
skyltar.
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4. Matsituationer

Matsituationer kan innebdra manga moment som ar svara att hantera for
exempelvis personer med olika neuropsykologiska funktionsnedsattningar. En
tydlig struktur och sa fa ovantade moment som mojligt skapar trygghet och
gynnar pa sa satt ett aktivt deltagande.

O Ta etiska och religiosa skal samt allergier i beaktande fér den mat som
serveras.

O Fraga om deltagares matrelaterade behov och vanor vid anmalan.

O Fraga om sarskilda dnskemadl i samband med matsituationen, ange konkreta

exempel sa som “lugn matsal”, “mojlighet att ta med sig mat”, “méjlighet att ta
med egen mat och ata den pa plats”.

Se till att alla ska kunna ata samma mat och tillsammans i sa stor utstrackning
som maoijligt.

O

Om mat serveras i bufféform se till att:

O alla skalar ska ha egna bestick for att undvika kontaminering.

O saser och rinniga ratter star sa att de inte riskerar att droppa ned i de 6vriga
ratterna.

O Setill att mat och fika ar uppmarkta med innehallsférteckningar.

Se till att maten visualiseras, till exempel genom monter eller fotografier som
visar hur maten ser ut och vad den innehaller.

O Se till att strackan for att ta sig till matsalen inte ar langre for personer med
funktionsnedsattning an for personer med normativ rorelseférmaga som till
exempel kan anvanda trappor.

D Se till att Idga bord anvands vid servering av mat (inga barbord).
> Pa sa satt...kan alla na borden. Barbord ar exempelvis otillgangliga for
korta personer och personer i rullstol och rullator.

O Erbjud majlighet att reservera matplats, exempelvis i utkanten av matsalen
O Setill att det finns take-away lador fér dem som vill.

O Se till att det finns méjlighet att forvara egen medhavd mat.
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O

Ha funktionarer i matsalen som visar till bords och hjalper till med eventuell
specialkost.

Erbjud tillgdng till en separat matsal dar det ar lugnt och tyst.
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5.

Information

For all information ar det bra med en “expert-grupp” som med ett normkritiskt
likabehandlingsperspektiv granskar texter for inbjudan, anmalan, program och
inldgg samt bilder innan de skickas ut eller publiceras.

a. Text

Ett tillgangligt sprak och format 6kar chansen for att personer med exempelvis
dyslexi eller synskador, personer som inte kan flytande svenska och personer
som |att blir distraherade kan ta till sig informationen. Darutdver gynnar
tillgangliga texter alla, det blir enklare for alla att ta till sig innehallet da.

O Anvand ett tillgangligt sprak:

Skriv det viktigaste forst.

Anvand rak ordfoljd.

Undvik bisatser ("Féreningen har funnits i tio ar. Nasta helg ska de ha ett

stort evenemang.” Istallet for "Féreningen, som har funnits i tio ar, ska ha
ett stort evenemang nasta helg"”).

Skriv korta meningar.

Valj aktiva verb istallet for passiva ("de rostade” istallet for "det rostades”).
Undvik denna, dessa, detta.

Skriv ut férkortningar.

Forklara svarare ord och formuleringar direkt i texten.

Ha koll pa prepositionerna.

O Anvand ett tillgangligt format och material:

Anvand fet stil istallet for kursiv stil.

Anvand formatmall.

Skriv punktlistor.

Gor styckesindelning med rubriker och underrubriker.

Valj ett teckensnitt som ar tydligt och enkelt.

Skriv i stor stil (14 punkter eller mer).

Radavstandet ar minst 2 punkter stérre an teckenstorleken (galler upp till
textstorlek 18 punkter).

Se till att mellanrummet mellan bokstaverna inte ar for tatt och inte for
glest, bokstaverna ska forma tydliga och separata ord.

Ha tydliga farger och kontraster i tryckt material, helst en moérk farg pa en
ljus bakgrund eller tvartom.
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* Valj papper som ar obestruket matt, som har en hog opacitet (det vill séga
ett papper som ar sa lite genomskinligt som maijligt) och ar ljusgult eller
aggskalsfargat istallet for vitt.

* Sprid informationen i flera format och gor de tillgangliga i digital text.
> Pa sa satt...kan datorprogram lasa upp dokumentet, sa kallad

talsyntes. Manga av dessa program har ofta problem med att lasa upp
pdf:er.

e Skriv ut vad lanken leder till (exempel "har hittar du
konferensprogrammet” istallet fér konferensprogrammet finnns "har”)
> Pa sa satt...blir det enklare for personer med synnedsattning att

navigera pa sidan. Synskadade anvander sig ofta av tabbtangenterna
for att kunna forflytta sig mellan lankar pa en webbsida. Det ar darfor
viktigt att skriva ut vad lanken leder till for att det ska vara maéjligt att

navigera med synskadeanpassningar.

b. Bilder

Beskriv (syntolka) bilder och modeller som anvands i samband med

textbaserad information.

> Pa sa satt...far en ta del av hela informationen aven vid anvandning av
talsyntes (=program som omvandlar text till tal)

Anvand bilder som har god skarpa och helst inte innehaller fér manga

detaljer, undvik att lagga text ovanpa bilder.

> Pa sa satt...okar chansen att exempelvis personer med vissa synskador
kan ta till sig informationen.

Anvand bilder med personer av varierande alder, funktionalitet, kon och
hudfarg.
> Pa sa satt...kan fler personer kdnna sig tilltalade och inkluderade.

Anvand bilder som inte befaster eller forstarker normer.
> Pa sa satt...kan fler personer kdnna sig tilltalade och inkluderade.
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c. Sprak och sprakbruk

Spraket befaster och aterskapar normer men genom spraket kan vi dven
synliggdra normer, utmana och andra dem. Forsok darfor att inkludera ett
normkritiskt forhallningssatt i ert sprakbruk.

O

O

Anvand ordet "en” istallet for "man”.
> Pa sa satt...undviker ni ett konat sprakbruk.

Anvand hen/den eller personens namn da kon inte ar relevant.

> Pa sa satt...undviker du att felkdna och sara en person. Personers
utseende och namn behover inte sdga ndgot om personens konsidentitet.
Fraga alltid istallet for att riskera saral!

Fraga vilket pronomen personen vill bli kallad vid i situationer dar det kan

vara av relevans. Till exempel nar du ska presentera en foéredragshallare.

> Pa sa satt...undviker du att felkéna en person vilket kan upplevas som
sarande.

Anvand sd neutrala ord som majligt. Exempelvis ar "paus” mer neutralt an

"benstrackare” och "lat oss ga igenom schemat” ar mer neutralt an "lat oss

titta pa schemat”.

> Pa sa satt...verkar ni inkluderande. "Benstrackare” kan endast goras av
personer som kan stracka pa ben och "titta” kan endast personer som kan
se.

Forklara alltid forkortningar, svara ord och interna begrepp.
> Pa sa satt...har till exempel nya deltagare mojlighet att hanga med.
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d. Att informera om infor ett mote

Informera om schemat och inringningar.

> Pa sa satt... bidrar ni till en kansla av trygghet som kan vara avgorande
fér huruvida personer med exempelvis olika neuropsykologiska
funktionsnedsattningar kan vara med och trivas.

Informera om att noll-tolerans galler mot all form av diskriminering och
trakasserier.
> Pa sa satt...kan ni skapa trygghet bland deltagarna.

Ha en handlingsplan som beskriver vad en som kanner sig utsatt for
diskriminering ska gora och vem hen kan vanda sig till.
> Pa sa satt...kan ni skapa trygghet bland deltagarna.

Informera om tillgangligheten respektive otillgangligheten.

> Pa sa satt...vet alla vad som galler och kan avgora om de kan delta eller
inte, respektive vilka dtgarder som skulle behdva genomféras for att de
ska kunna delta.

Var tydlig med vilka motet riktar sig till.
> Pa sa satt...forebygger ni fel férvantningar bland deltagarna som leder till
besvikelse och dalig feedback till motesarrangérerna.

Informera tydligt om vilket material som finns att fa eller kbpa pa plats,
exempelvis ahorakopior.

Om "mingel” &r en programpunkt, forklara vad det innebar.

> Pa sa satt...skapar ni tydlighet. Mingel ar ett ord som kan ha olika
innebord, det kan exempelvis vara ett strukturerat mingel med
mingellekar eller ett fritt mingel dar deltagare har mojlighet att ga runt
och prata fritt med varandra. Mingelsituationer kan upplevas som jobbiga
av exempelvis personer med horselskada (allt blir ett enda brus). Fritt
mingel kan upplevas som jobbigt av exempelvis introverta personer och
av personer med neuropsykologiska funktionshinder. En kan kanna sig
vilse och radd i ett sa 16st definierat sammanhang.

Ge en enkel beskrivning av lokalerna och vilka anpassningar som har gjorts
innan motet borjar. Exempelvis kan det vara bra att namna att materialet
finns tillgangligt pa lasbart medium som elektronisk text eller storstilstryck.
Har ndgot material inte kunnat tillgangliggéras kan det vara bra att ta upp det
och dven namna varfor det inte har varit majligt.
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O Upplys om att alla alltid och hela tiden ska prata i en mikrofon.
> Pasa satt... kan alla i rummet battre forsta vad som sags. Finns det en
teleslinga i lokalen sa behover den vara inkopplad i hogtalarsystemet. For
att alla ska kunna delta pa lika villkor kravs att allt sags i mikrofonen.
OBS! Om nagon annan upprepar i mikrofon det som sades far de som hor
daligt enbart ett referat av ett utlagg av det som personen i publiken sa.

O Upplysa om var nédutgangarna finns och vilka nédutgadngar som galler for
icke gdende personer.
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6. Anmalningsformular

Inbjudan och anmalningsblanketten ar ofta forsta kontakten med eventuella
motesdeltagare. Det ar viktigt att en redan i det har skedet av motet kanner sig
valkommen och inkluderad.

O

O

Hantera personuppgifter samt kontaktinformation anonymt och sprid de inte.

Informera om att personuppgifter kommer hanteras anonymt och inte spridas

till tredje parter.

Skicka kallelse och/eller inbjudan ut i god tid.

> Pa sa satt... blir motet mer tillgangligt for alla som inte har stor tillgang till
flexibilitet, till exempel for smabarnsforaldrar, personer som jobbar skift
eller har ett rullande schema, personer som inte kan aka kollektivtrafik
eller bil, personer som ar engagerade i manga olika sammanhang,
personer som behdver resa langt.

Ha en infotext som ar utformad i enhet med raden som ges i den har
checklistan under rubrikerna “text och information” samt “sprak och
sprakbruk”.

Ange en fardbeskrivning redan i inbjudan.

> Pa sa satt... blir det tillgangligare for personer med synskada.
Traditionella kartor ar ofta inte méjliga att anvanda for personer med
synskada.

Se till att inbjudan finns tillganglig elektroniskt och inte som pdf.
> Pa sa satt... kan den lasas med punktskriftsskarm, med talsyntes eller
med forstoringsprogram.

Se till att det gar att anmala sig bade via Internet och per telefon.
Informera om hur de som har skyddad identitet kan anmala sig.

Ange kontaktuppgifter till ndgon ansvarig for métet som en kan vanda sig till
for mer detaljerad information. Ange bade postadress, epost och
telefonnummer.

Fundera igenom om det ar viktigt att en deltagare anger sin kdnsidentitet. |
fall att ni ska frdga om kdnsidentiteten skriv "han/hon/hen/vill inte ange” eller
"man/kvinna/annan/vill inte ange”.
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Undvik att fraga efter personnummer, be hellre i sa fall om fodelsedatum i
férsta hand.

Be om efter for- och efternamn och telefonnummer pd narmast anhérig/
alternativ vuxen kontaktperson (Vid handelse av olycksfall &r det denna
person som ska kontaktas.).

Informera om matets tillganglighet.

> Pa sa satt...vet alla vad som galler och kan avgora om de kan delta eller
inte, respektive vilka dtgarder som skulle behdva genomféras for att de
ska kunna delta.

Fraga efter kostbehov, ange nagra exempel, till exempel veganmat, vegetarisk
mat, luftburen allergi, glutenintolerans.

Fradga om personen har sarskilda behov nar det galler matsituationen, till
exempel kunna ta med egen mat, ata i ett tyst rum med mera.

Fraga efter personens behov for métet, ange exempel, garna nagra ovanliga.
Till exempel: behéva kunna réra pa mig, behover teleslinga, stabord, tillgang
till ett vilorum, skriv-, syn- eller teckensprakstolk, ledsagning.

Fraga efter personens behov for eventuellt boende, till exempel eget rum, en
sang, konsneutralt eller kdnsbestamt rum.

Fraga efter personens behov av sovplats och mat avseende dagen innan eller

efter evenemanget.

> Pa sa satt...blir motet mer tillgangligt for personer som bor langt ifran
orten dar motet holls.

Fraga om "eventuella andra 6nskemal”.

Ange hur och nar den anmalde kan férvanta sig respons angaende de

féranmalda behoven.

> Pa sa satt...skapar ni trygghet och deltagarna slipper komma till motet
utan att veta om och hur deras behov kommer bli tillgodosedda.

Frdga om behov av att fa information i ett annat format, till exempel i
punktskrift, i talad form eller som elektronisk text.
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7. Motesplatser

a. Att hitta - Orientering

Ta reda pa fardvagar (bil, tdg, pendeltdg, T-bana, till fots) och informera om
dem.

Satt upp skyltar som informerar om vart olika delar av lokalerna ligger.
Involvera garna en person med nedsatt lokalsinne i den processen.

Skicka med kartor i bekraftelsen.
Ange ett telefonnummer dit en kan ringa for att fa hjalp att hitta ratt.

Ange en bestamd uppsamlingsplats dar ndgon moter upp och visar vagen.
> Pa sa satt...kan exempelvis tryggheten 6kas for personer som har svart
att hitta eller som har en synskada.

Se till att det finns avslappningsplats for fardtjanst inom 25 meter fran
entrén.

Se till att det finns handikapparkering nara entrén.
Se till att trottoarkanter ar avfasade kring moteslokalen.
Se till att huvudentrén ar tydligt skyltad.

Satt upp skyltar som informerar om att det finns teleslinga.
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a. Reception och garderob

Informationsdisk eller liknande ar utrustat med teleslinga

Informationsdisken ar lag
> Pa sa satt... kan personer som anvander rullstol komma at den.

Utrymmet runt informationsdisken ar tillrackligt, sa att det inte kdnns trangt
och patrangande.

Se till att det finns kladhangare i en sadan hojd att bade langa, korta, gdende
och personer i rullstol kan komma at dem.

b. Moteslokaler

Ta med tejp for kontrastmarkering pa saval morka som ljusa ytor, exempelvis
for att marka ut trappsteg.

Markera tydligt befintliga hinder (som inte kan tas bort eller undvikas med
gangvag) bade visuellt och sa att hindret kan uppfattas med teknikkdpp, det
vill séga med en kapp som synskadade anvander for att orientera sig).

Se till att motesplatsen ar anpassad for mangden manniskor (far inte blir for
hogt ljud, daligt luft, bullrigt och trangt vilket kan skapa angest).

Se till att scen eller podium latt kan nas och anvandas av alla deltagare
(exempelvis personer som ar sittande eller har nedsatt rérelseférmaga).

Se till att det i rum med fasta sittplatser finns askadarplatser for
rullstolsanvandare pa sadant avstand fran scenen att deltagaren kan delta pa
lika villkor (se, hora, tala, rosta).

Belysningen i lokalen ar bra, en kan se allt som hander pa scenen.
> Pa sa satt...underlattar ni for personer med synskada, for horselskadade
som anvander tolks samt for alla som behover avldsa fran lapparna.

Se till att punktbelysning av till exempel en talare och en tolk finns.
> Pa sa satt...gar det att se bade talaren och tolken dven om resten av
belysningen slacks ner.

Forelasningsutrustning ska kunna nas och anvandas av personer med
funktionsnedsattning.

Tillgang till ett lugnt rum som till exempel kan anvandas for att vila och be.
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Skapa en “ren miljo” i lokalen. Sa lite prylar som mojligt och bakgrundsmusik
(till exempel sa lite saker som mojligt som mojligt pa scenen som kan
distrahera).

Erbjuda majlighet till reserverade platser (exempelvis tejp som man skriva sitt
namn pa och satta pa en stol).

Erbjud mojligheten att kunna rora sig fritt under konferensen utan att stora
andra deltagare.

Barbara mikrofoner som gar att skicka runt
Inga mattor (kan vara ett hinder for allergiker och for rullstolsburna).
Moblera sa att alla kan se varandra (viktigt for personer med nedsatt horsel).

Ha skarmar pa plats som skrivtolkar kan koppla sin utrustning till.

c. Dérrar och ingangar

Ddrrar kan 6ppnas och stangas av deltagare som anvander rullstol eller
rullator. De ar tillrackligt breda for att en permobil ska kunna passera (det fria
passagemattet nar dorren ar helt 6ppen ar minst 0,80 m).

Doérréppningar ar fria fran trosklar (eller att troskeln ar max 25mm hog).

Tunga dorrar sa som i entrédérrar har dérréppnare (pa 90-110 cm hojd) samt
att deltagarna informeras om var dessa sitter. Automatiska dérrar med
sensor ska Oppnas sa att den som 6ppnar dorren inte far den pa sig.

d. Trappor
Det finns ledstang pa bada sidor av trappan.

Eventuella trappor till lokalen ar kompletterade med tillgangliga hissar eller
godkanda ramper.
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e. Hiss

Hissen ar tillrackligt stor (1,1 x 1,4 m) for att rymma en anvandare av en storre
rullstol eller permobil samt en medhjalpare och ha dorr pa kortsidan.

Hisspanel med anropsknapp och nédlarm sitter inom rackhall for
rullstolsanvandare (det vill saga 80-100 cm &ver golvet).

Nodlarmet bade syns och hors i hissen.

f. Toaletter

Toaletter ar tillgangliga for deltagare som anvander rullstol, rullator och
permobil. Utrymmet ska vara tillrackligt stort sa att toaletten har racken pa
bagge sidor och att det ar fritt under handfatet sa att det gar att komma in en
bit under det.

Toaletter ar kdnsneutrala
Avstandet till tillgangliggjorda toaletter ska vara ungefar samma som

otillgangliga toaletter. Om avstandet ar langre behover pauserna vara langre.

g. Logi och évernattning

Anvand inga duntacken
> Pa sa satt...undviker ni att ndgon reagerar allergisk.

Inget mogel
Tillgangliga sovrum
Tillganglig dusch och toalett

Alla ska kunna bo pa samma boende
> Pa sa satt...kan alla oavsett funktionshinder kdnna sig inkluderade och ha
lika forutsattningar for att kunna umgas med varandra efter motet.

Mojlighet att duscha separat
Konsneutrala duschar

Erbjud kdnsneutrala och konsspecifika sovsalar. Tank pa att I1ata deltagarna
definiera sig sjalva.
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8. Motesutvarderingar

Skapa trygga utrymmen for deltagare att framfora kritik efterat. Var tydlig
med hur deltagare kan lyfta kansliga fragor.

Bestam innan hur ni handskas med kritik, hur ni tar vara pa den sa att den
kan anvandas och gora nytta.

Fraga deltagarna hur de har upplevt tillgangligheten i en utvardering.

Se till att alla deltagare far mojlighet att svara anonymt vid utvardering av ett
mote. For manga personer med synskada kan webbsvar vara ett bra
alternativ. Det bor ocksd kunna ga att fa hjalp med ifylinad av en utvardering
for den som sa onskar (se "Hjalpmedel”).
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9. Motesformer

O Bérja workshops/arbete i mindre grupper med en presentationsrunda och
pronomenrunda. | en pronomenrunda kan alla saga vilket pronomen en vill
bli kallad med vid samtal i tredje-person sa som hon/han/hen/den/ens namn
gar bra.
> Pa sa satt...bryter du mot cisnormen (= att utgar ifran att en persons

kropp, juridiska kon, konsidentitet och kénsuttryck hanger ihop pa ett
linjart satt) och utgar inte ifran att personens kdnsidentitet kan avlasas av
personens utseende.

O Fraga vilka behov gruppens deltagare har i relation till varandra, till exempel
"jag vill inte bli avbruten”, "jag behover kunna rora pa mig” eller "jag behover
veta om gruppen klarar av att hantera starka kanslor”.

> Pa sa satt...kan ni skapa ett tryggt och valkomnande sammanhang.

O Anvand olika metoder dar deltagarna sjalva kan vara med. Till exempel
diskussioner, workshops, rundor, bikupor, arbete i mindre grupper,
talarlistor, handupprackning for att alla narvarande ska kunna kanna sig
delaktiga.
> Pa sa satt... kan fler deltagare bli delaktiga och kanna sig inkluderade.

Vissa personer foredrar till exempel att debattera i en stor och anonym
grupp medan andra foredrar att diskutera i en liten grupp.

OBS! Manga mindre diskussionsgrupper, som bikupor, i samma rum ar
ofta otillgangliga fér personer med horselskada eftersom det blir mycket
ljud och brus som gor det svart att uppfatta vad som sags. For att en
teleslinga ska fungera kravs det att ljudet kommer fran en ljudkalla, finns
det flera ljudkallor forstarks alla ljud vilket blir jobbigt och obegripligt for
mottagaren.

O Ha lekar, évningar och aktiviteter som passar alla i gruppen oavsett
funktionalitet. Tank ut minst tva olika satt som samma 6vning kan goras pa.

O Ha tydliga och uttalade regler for hur motet ska ga till.
O Ha utrymme for att stalla frdgor om reglerna under métets gang.

O Anvanda talarlistor (i storre grupper) eller rundor (i mindre grupper) for att
hjalpa alla som vill med att komma till tals.
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Erbjud mojlighet att mata talartiden. Till exempel kan ni mata hur mycket
tjejer, killar och transpersoner pratar eller hur mycket de med en formell
maktposition pratar jamfért med de som inte har en formell maktposition.

> Pa sa satt... kan ni tydliggora vilka som har mest talutrymme pa ert mote,

vilket kan vara intressant och ger ett underlag for diskussion.

Erbjuda olika satt for att kunna stalla fragor p4a, till exempel via SMS sa kan
nagon av de ansvariga lasa upp fragan | fragestunden via mikrofon.

Lat funktionarer, personal och arrangérer presentera sig.

Ha en andra talarlista dar personer som inte uttalat sig i fradgan férut far
fortur gentemot de som redan har yttrat sig.

Ha observatérer som har koll pa harskartekniker och krankande uttalanden
och som har mandat att reagera nar de anvands.

Uppmuntra deltagare till att avbryta foreldsare/workshophallare eller

varandra nar de upptacker ett krankande eller normbefastande beteende

> Pa sa satt...bjuder niin till ett 6ppet och accepterande klimat dar alla
hjalper varandra for att bli medvetna om sina exkluderande och
normbefastande beteenden.
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10. Presentationer

Informera alla som haller i en foreldsning, presentation eller workshop pa ert
mote om féljande punkter:

O

O

O

O O 0O 0O

Det ar viktigt att tider halls.
Det ar viktigt att alltid anvanda mikrofonen.

Beskriva bilder i ord och lasa upp all text som visas visuellt

> Pa sa satt...blir det enklare for exempelvis deltagare med
neuropsykiatriska funktionsnedsattningar eller dyslexi att ta till sig
innehallet.

Var vand mot deltagarna nar du pratar eller laser upp nagot
> Pa sa satt...finns mojligheten att lasa fran dina lappar.

Anvand kontraster i presentationen och undvik manga olika farger.

Ha lite text pa varje bild i presentationen. Max fem punkter med max fem ord
i varje punkt rekommenderas.

Anvand bilder da det underlattar att ta till sig budskap och gor det enklare att
folja med i presentationen (for deltagare med las- och skrivsvarigheter).

Anvand svarta eller morkblaa whiteboardpennor (da réda och gréna ar
svarare att se).

Anvand endast textade och syntolkade filmer.
Beratta i borjan av din programpunkt om och nar fragor far stéllas.

Sammanfatta kort i bdrjan vad som kommer tas upp under presentationen.

Tala gédrna om pa vilken sida eller bild ni befinner er i ahérarkopiorna under
presentationen.

Avsta fran att 13ta deltagare att diskutera med sin granne (bikupor) under din
presentation (exkluderar personer med hdrselnedsattning).
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Materialforteckning

Stockholms universitet: “Checklista for tillganglighet - Tillgangliga lokaler,
evenemang, méten och verksamhet”, 2013.

Sveriges forenade studentkarer : “10 tips for tillganglighet”, 2014.
Anteckningar fran ett mote med gruppen “jamstalldhet inom
spelkulturen”, 2014.

Attentions “Parm om tillganglighetsanpassning ur ett kognitivt perspektiv”
En starkt rost: “Checklista for okad tillganglighet”, 2012

"Tillgangliga konferenser och méten - En lathund fran
handikappférbundens samarbetsorgan”, 2001.

LSU: "Checklista for tillgangliga arrangemang”, 2012.

Horselskadades riksforbund: "12 smarta tips for tillgangliga moéten som
hors sa mycket battre!”
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