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PROCEDURA ORGANIZOWANIA SZKOLEN, KONFERENCJI I INNYCH
WYDARZEN Z UDZIALEM OSOB ZE SZCZEGOLNYMI POTRZEBAMI,

W TYM Z NIEPELNOSPRAWNOSCIAMI

ZAKRES PROCEDURY

Okreslenie zasad organizacji i przeprowadzenia przez Collegium Witelona Uczelnia

Panstwowa szkolen, konferencji i innych wydarzen z udziatem osob ze szczegdlnymi

potrzebami, w tym z niepetnosprawnosciami.

ODPOWIEDZIALNOSC

Organizator wydarzenia, Dziat Administracyjno-Techniczny, Pracownicy Biura

Wsparcia Oséb z Niepetnosprawnosciami (BON).

OPIS POSTEPOWANIA

1.

Celem wprowadzenia procedury jest stworzenie i zapewnienie
najkorzystniejszych z mozliwych warunkow realizacji szkolen, konferenciji
i innych wydarzeh dla os6b ze szczegdlnymi potrzebami, w tym

Z niepetnosprawnosciami, zwanych dalej ,uczestnikami z NP”.

. Przez dostepne szkolenia, konferencje i wydarzenia rozumie sie wydarzenia

organizowane na zasadzie réwnosci, z uwzglednieniem szczegdlnych potrzeb
wszystkich uczestnikow z NP.

Niedopuszczalna jest sytuacja, w ktorej uniemozliwia sie udziat w wydarzeniu
komukolwiek ze wzgledu na bariery architektoniczne, komunikacyjne lub
cyfrowe.

Organizator wydarzenia powinien zapoznac sie z przyjetymi w Uczelni
zasadami i przepisami dotyczgcymi wspierania osob ze szczegdlnymi
potrzebami, w tym z niepetnosprawnosciami i by¢ gotowym na udzielenie

takiej osobie wsparcia, kiedy takg potrzebe zgtosi.
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5. Organizatorem szkolenh cyklicznych, prowadzonych na poczgtku nowego roku
akademickiego, sg pracownicy jednostek i komorek organizacyjnych, ktérych
szkolenie dotyczy:

a. Szkolenie ,Bezpieczenstwo i higiena pracy” — Biuro ds. Obronnych i
BHP,

b. Szkolenie biblioteczne — Biblioteka,

c. Szkolenie ,Wsparcie studentéw w procesie ksztatcenia” — Biuro
Wsparcia Oséb z Niepetnosprawnosciami (BON).

6. W zakresie szkolenia bibliotecznego zostata wprowadzona w Uczelni odrebna
procedura, pozostate szkolenia wskazane w pkt. 5 powinny zostac¢
zorganizowane w sposob okreslony w niniejszej procedurze.

7. Wszyscy uczestnicy z NP potrzebujgcy wsparcia w zakresie realizacji szkolen,
konferencji lub innych wydarzen powinni zgtosi¢ takg potrzebe organizatorowi
lub pracownikowi BON.

8. Obowigzkiem organizatora szkolenia, konferenc;ji lub innego wydarzenia jest
zadbanie o to, aby to wydarzenie odbyto sie w pomieszczeniu bez barier
architektonicznych, o dobrej akustyce i odpowiednim oswietleniu.

9. W przypadku wydarzenia organizowanego w plenerze (na dziedzincu Uczelni)
organizator powinien zadbac o utwardzony cigg komunikacyjny, asystenta ktéry
pomoze dotrze¢ na miejsce wydarzenia oraz bliskosc¢ toalety dla uczestnikow z
NP.

10.Uczestnicy z NP majg mozliwos¢ zgtaszania do organizatora uwag
dotyczacych systemu wsparcia przy realizacji szkolen, konferencji i innych
wydarzen organizowanych zaréwno w formie stacjonarnej, jak i w formie
zdalnej.

11.W przypadku szkolen, warsztatow i innych wydarzen wymagajgcych
wczesniejszej rejestracji, do formularza rejestracyjnego organizator powinien
dodac rubryke ,szczegdlne potrzeby”, zawierajgca liste propozyciji, z ktorej
uczestnik z NP bedzie mégt wybra¢ wsparcie, ktérego potrzebuje, np.:

a. udogodnienia zwigzane z przemieszczaniem sie po

budynkach/kampusie,
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b. udogodnienia w zakresie korzystania z sali szkoleniowej/innych
pomieszczen.

12.Na ogtoszeniach i zaproszeniach dotyczacych szkolen, konferenciji lub innych
wydarzen otwartych, nie wymagajacych wczesniejszej rejestracji, powinna by¢
zamieszczona informacja o tym, ze osoby ze szczegolnymi potrzebami, w tym
Z niepetnosprawnosciami, mogg zgtosic¢ indywidualne potrzeby wsparcia
organizatorowi wydarzenia. Jednoczesnie nalezy podac rézne formy kontaktu
(e-mail, sms, imie i nazwisko osoby wyznaczonej do kontaktu z uczestnikami z
NP, nr telefonu lub nr pokoju na Uczelni).

13.Zgtoszenie przez uczestnika z NP specjalnej potrzeby obliguje organizatora do
jej spetnienia w mozliwie najwiekszym stopniu.

14.0 tym, ze w szKkoleniu, konferencji wezmg udziat uczestnicy z NP, organizator
powinien wczesniej poinformowaé prowadzgcego szkolenie, konferencje lub
inne wydarzenie.

15. Organizator szkolenia, konferenciji lub innego wydarzenia moze skonsultowaé
z pracownikiem BON optymalng forme wsparcia uczestnikow z NP.

16. Organizator szkolenia, konferencji lub innego wydarzenia powinien wyznaczyc¢
osobe, ktora bedzie odpowiedzialna za realizacje wsparcia we wspotpracy
z pracownikami BON.

17.Jezeli potrzeby wsparcia przekraczajg mozliwosci organizatora, nalezy to
zgtosic¢ osobie zainteresowanej i wybrac rozwigzanie alternatywne.

18.Nalezy pamietac o szczegdlnych potrzebach prelegentéw ze szczegdinymi
potrzebami, w tym z niepetnosprawnosciami, np. osoba na woézku powinna
mie¢ mozliwos¢ wjazdu na scene (podwyzszenie) i wystgpienia z mikrofonem w
reku lub na statywie zamiast przy méwnicy. Jednak szczegoty nalezy zawsze

uzgodni¢ z prelegentem.
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ZALECENIA DOTYCZACE PRZYGOTOWANIA PREZENTACJI DLA OSOB
ZE SZCZEGOLNYMI POTRZEBAMI, W TYM Z NIEPELNOSPRAWNOSCIAMI:

1. Nalezy pamietac, ze slajdy stuzg jedynie wprowadzeniu do tematu, majg za
zadanie ukazac skrot najwazniejszych kwestii lub je zilustrowac.

2. Wiasciwie dobrana kolorystyka slajdéw spowoduje, ze prezentacja bedzie
czytelna, niezaleznie od warunkow, np. jakosci projektora, czy nastonecznienia.
Zalecane jest stosowanie wysokiego kontrastu do tta oraz kolorow odlegtych od
siebie na palecie barw.

3. Tekst na zdjeciu powinien znalez¢ sie w miejscu, gdzie bedzie widoczny. Dobrze
wyglgda ciemny napis na jasnym tle lub biaty na najciemniejszym fragmencie
fotografii.

4. Nalezy zadbac¢ o czytelno$¢ wykresoéw i uzywac jak najmniej cyfr. Lepszym
rozwigzaniem jest pokazanie trendu niz umieszczanie zbyt duzej ilosci danych, a
to co jest najbardziej istotne, mozna zaznaczy¢ kolorem i pogrubic.

5. Ogodlne zasady podnoszgce czytelnos¢ prezentacii:

a) ograniczenie liczby slajdéw do 10-15,
b) stosowanie sie do zasady: jeden slajd — jeden temat,
c) ograniczenie ilosci tekstu na slajdzie do 4-6 krotkich wierszy,

d) stosowanie krotkich rownowaznikéw zdan zamiast catozdaniowych akapitow,
e) uzycie czcionki, ktéra bytaby czytelna z kilku metrow, minimum 18-20 punktow,
najbardziej czytelne sg proste czcionki bez cieni, np. Arial, Verdana, Tahoma,

f) zachowanie kontrastu czcionki do tta,

g) stosowanie grafik wysokiej jakosci, pokazywanie duzych zdje¢.

WSKAZOWKI DLA PROWADZACYCH SZKOLENIA, KONFERENCJE | INNE
WYDARZENIA:

1. W przypadku oséb ze szczegdlnymi potrzebami w zakresie poruszania sie lub

manualnym, w tym oséb z niepetnosprawnoscig ruchowg, nalezy:
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a) pamietac, ze osoby korzystajgce z wbézka nie mogg wszedzie dosiegngc; jak
najwiecej przedmiotow, z ktorych bedg musiaty skorzysta¢ powinno by¢
w zasiegu ich rak,

b) inicjujgc zachowania wymagajgce podnoszenia ragk (np. zabieranie gtosu
w dyskusji) mie¢ Swiadomos$¢, ze mogag by¢ one niemozliwe do wykonania dla
0S0b z niepetnosprawnoscig rak,

C) upewnic sie, czy sala jest ogolnodostepna, sprawdzi¢ ustawienie tawek,
dostep do tablicy, mozliwos¢ wjechania i wyjechania na wozku oraz miejsca

dostepnego do swobodnego poruszania sie na wdzku.

2. W przypadku osob ze szczegdlnymi potrzebami zakresie percepcji wzrokowej,

w tym oséb niewidomych lub stabowidzgcych, nalezy:

a) umozliwi¢ uczestnikom zajmowanie miejsca w salach blisko prelegenta,

b) zapewnic¢ dobre o$wietlenie pomieszczenia,

c) akceptowaé postugiwanie sie technologiami wspierajgcymi, np.: notebook,
linijka brajlowska, notatnik brajlowski, pomoce optyczne, wtasne oswietlenie,

d) udostepniac tresci szkolen oraz prezentacje multimedialne w formie dostepnej,

e) precyzyjnie opisywac wizualng rzeczywistosc (informacje zawarte
w diagramach, tabelach, wykresach, slajdach) uzywajgc konkretnych stéw,

f) w przypadku przedstawiania eksponatow, makiet, modeli — zapewnié
mozliwos¢ zapoznania sie z obiektem za pomocg dotyku (jesli jest to mozliwe)
lub obejrzenia go z bliska,

g) zadajgc pytanie — doprecyzowadé, do kogo jest kierowane, poniewaz uczestnik
z NP nie zareaguje na wizualng informacje (jak spojrzenie lub wskazanie
reka),

h) zapisywac informacje na tablicy, jednoczesnie je dyktujac.

3. W przypadku osob ze szczegdlnymi potrzebami w zakresie percepcji stuchowej,
w tym oséb gtuchych lub stabostyszgcych, nalezy:
a) w miare mozliwosci ograniczy¢ wptyw dodatkowego hatasu,

b) upewnic sie, ze uczestnik na nas patrzy, zanim zaczniemy do niego mowic,
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c)

pamietaé, by podczas rozmowy:

- mowi¢ z normalnym lub minimalnie podwyzszonym natezeniem gtosu,

- mowi¢ wyraznie — naturalnie, w normalnym lub minimalnie zwolnionym
tempie,

- mowic z twarzg zwrécong do rozméwcy, by umozliwi¢c mu czytanie z ruchu
warg i obserwacje mimiki, twarz powinna by¢ oswietlona,

- formutowac krotkie i zwiezte wypowiedzi, zdania powinny by¢ pojedyncze,
sformutowania potoczne, wspierane naturalng gestykulacja,

- nie odwracac sie i nie zastania¢ ust,

- wykazac¢ sie zrozumieniem dla szczegolnych potrzeb rozmowcy,

d) w trakcie szkolen, konferencji w formie zdalnej zawsze podczas moéwienia

e) pamietac, by nie krzycze¢ do osoby niestyszacej lub niedostyszgcej jezeli osoba

kierowac twarz w strone kamery, tak aby osoba stabostyszgca mogta

odczytywac wypowiedzi z ruchu warg,

ta uzywa aparatu stuchowego,

f) korzystac¢ z mikrofonu, o ile to mozliwe,

g) akceptowac postugiwanie sie technologiami wspierajgcymi, petlami

indukcyjnymi — stanowiskowymi i osobistymi, dyktafonami itp.

h) wykorzystywac w trakcie szkolenia, konferencji, innego wydarzenia s$rodki

dydaktyczne umozliwiajgce odbiér informacji kanatem wzrokowym.

4. W przypadku oséb ze szczegdolnymi potrzebami w obszarze zaburzen

neurorozwojowych (ADHD, dysleksja, dyskalkulia, dysortografia, dysgrafia)

nalezy:

a)

o ile to mozliwe zminimalizowaé potencjalne czynniki rozpraszajgce uwage,
takie jak hatas, ostre swiatto,

na prezentowanych slajdach nie umieszczac¢ wielu elementéw graficznych,
wydtuzaé czas na czytanie slajdow,

stosowac czesciej przerwy w trakcie spotkania.

5. W przypadku oséb w spektrum autyzmu nalezy:
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a) przemysle¢ swoje wypowiedzi, poniewaz bedg odebrane dostownie, bez
zrozumienia ironii, metafory czy zartu,

b) o ile to mozliwe méwic prostym jezykiem,

c) pamietac, ze komunikowanie sie z innymi moze by¢ dla takiej osoby bardzo
stresujgce i moze powodowac np. nerwowe zachowanie, brak kontaktu
wzrokowego z rozmowca,

d) unikac, jezeli to tylko mozliwe, zadawania takim osobom pytan na forum catej
grupy,

e) o ile to mozliwe zminimalizowaé potencjalne czynniki rozpraszajgce uwage,
takie jak hatas, ostre swiatto,

f) na prezentowanych slajdach nie umieszczac wielu elementéw graficznych,

6. W przypadku oséb ze szczegolnymi potrzebami w obszarze zaburzen i trudnosci
psychicznych, nalezy:

a) o ile to mozliwe zminimalizowa¢ potencjalne czynniki rozpraszajgce uwage,
takie jak hatas, ostre swiatto,

b) jasno formutowac¢ komunikaty i polecenia,

c) o ile to mozliwe mowic prostym jezykiem.
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