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Dostepnosc¢

STANDARDY DOSTEPNOSCI

— DOKUMENTY ELEKTRONICZNE

Wszystkie dokumenty czy raporty

muszg spetniac¢ standardy dostepnosci.

Sg one obowigzkowe dla wszystkich podmiotow
realizujgcych projekty z Funduszy Europejskich.



DOSTEPNIE, CZYLI JAK?

Jesli przygotowujesz dokument elektroniczny,
stosuj ponizsze zasady.

ZADBAJ O ODPOWIEDNI WYGLAD TEKSTU

+ Uzywaj czcionki bezszeryfowej (np. Arial,
Tahoma) o wielkosci min. 12 pkt.

« Do wyrdznien, nagtowkow uzywaj tej samej czcionki,
ale wiekszej lub pogrubionej. Nie stosuj kursywy ani
podkreslenia tekstu (zarezerwowane dla linkow).

» Stosuj interlinie, czyli odstep miedzy wierszami, min. 1,15 pkt.
+ Dziel tekst na akapity, z zastosowaniem nagtowkow
i automatycznych spiséw tresci.
*  Wyréwnuj tekst do lewej i go nie justuj.
» Stosuj odpowiednie kontrasty kolorow czcionki do
tta, powinny one wynosi¢ minimum 4,5:1.

+ Kontrast 3:1 mozesz stosowac do tekstéw napisanych
czcionkg pogrubiong o wielkosci minimum 14 pkt lub
czcionkg niepogrubiong — w rozmiarze od 18 pkt wzwyz.

+ Kiedy wklejasz obrazy i wykresy, umieszczaj opis/
tekst alternatywny. Opisujesz w ten sposob osobie
niewidomej, co znajduje sie na obrazie/wykresie.

+ Jedli umieszczasz tabele, przygotuj jg zgodnie z wytycznymi
znajdujgcymi sie na 41 stronie standardéw dostepnosci.
Link do nich znajdziesz w dalszej czesci ulotki.

Pamietaj!

> Aby sprawdzi¢, czy Twoj dokument spetnia standardy
dostepnosci — wygeneruj raport dostepnosci (np. w Adobe
Acrobat Pro) lub sprawdz PDF np. w programie PAC.

> Opis alternatywny powinien by¢ krotki
i zawiera¢ najwazniejsze informacje.

> Podaj wiecej niz jedng forme kontaktu do oséb, ktére udzielg
dodatkowych informacji, np. nie tylko telefon, ale réwniez e-mail.




PROSTY JEZYK JAKO ELEMENT DOSTEPNOSCI

Prosty jezyk rozumiemy jako partnerska, przyjazna
i zrozumiatag komunikacje urzedowa. Jest on

elementem dostepnosci.

Pisz do odbiorcy

Pisz z perspektywy odbiorcy i waznych dla niego rzeczy.
Pisz osobowo, czyli czesto nazywaj siebie i zwracaj

sie do czytelnika ,Pan”, ,,Pani”, ,Panstwo”.

Forme ,Ty” stosuj w tekstach mniej formalnych,

np. na stronie internetowej, w instrukcjach

i formularzach. O sobie pisz osobowo ,ja”, ,my”.

Dbaj o strukture tekstu

Podziel tre$¢ na watki i fgcz je odpowiednimi

spojnikami (np. ,dlatego”, ,poniewaz”).

Przedstawiaj watek w sposéb logiczny i uporzgdkowany:

wedtug znaczenia lub chronologicznie.

Jesli stosujesz wyliczenia (wiecej niz 3), stosuj listy — z punktorami.

Tworz krotkie zdania i stosuj nagtéwki

Tworz krotkie zdania — do 20 wyrazow.

Tekst dziel na akapity z nagtéwkami (Srodtytutami).

W kazdym z nich pilnuj jednej mysli. Najlepiej,

jesli akapit nie przekracza 5 wierszy.

Pamietaj o gramatyce

Uzywaj naturalnej gramatyki: kto — robi — co?

Jak najczesciej uzywaj czasownikdw. One ozywiajg tekst!

Unikaj rzeczownikow odczasownikowych.

Nie naduzywaj strony biernej, imiestowow lub form bezosobowych.

Unikaj trudnych wyrazéw

Unikaj archaizmow i patosu.
Wyjasniaj skroty i fachowe pojecia.



GDZIE ZNAJDE INFORMACJE SZCZEGOLOWE?

.otandardy dostepnosci dla polityki spojnosci 2021-2027”
znajdziesz na portalu: www.FunduszeEuropejskie.gov.pl
w zaktadce Prawo i dokumenty. Sg one zatgcznikiem do
~Wytycznych dotyczgcych realizacji zasad réwnosciowych
w ramach funduszy unijnych na lata 2021-2027”, ktore
obowigzujg wszystkich realizujgcych projekty unijne.
W ,Standardach” zwré¢ uwage szczegolnie na:
+ Czes¢ lll. Standard informacyjno-promocyjny

Rozdziat 3. Materiaty. Informacja pisana (od strony 39)

Rozdziat 4. Materiaty. Informacja
elektroniczna (od strony 44)

» Czes$¢ V. Standard cyfrowy

Rozdziat 3. Dokumenty elektroniczne (od strony 151)

Zobacz wiecej na:
www.FunduszeEuropejskie.gov.pl/prosty jezyk

www.DostepnoscPlus.gov.pl

] Ministerstwo Funduszy
" i Polityki Regionalnej

Fundusze Rzeczpospolita Dofinansowane przez
Europejskie - Polska Unie Europejska

Projekt jest wspétfinansowany ze srodkéw Funduszu Spéjnosci



