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ZAKRES PROCEDURY

Okreslenie zasad postepowania i obstugi w Wypozyczalni czytelnikow/uzytkownikow ze
szczegolnymi potrzebami, w tym czytelnikow/uzytkownikéw z niepetnosprawnosciami

wraz z opisem udogodnien architektonicznych.
ODPOWIEDZIALNOSC

Pracownicy Biblioteki.

OPIS POSTEPOWANIA

1. Zgodnie z zasadg réwnych praw i obowigzkow, czytelnicy/uzytkownicy ze
szczegolnymi potrzebami, w tym czytelnicy/uzytkownicy z niepetnosprawnosciami,
zwani dalej ,czytelnikami z NP”, ktorzy chca korzystac z ustug Biblioteki
w Collegium Witelona Uczelnia Pahstwowa, zwanej dalej ,Bibliotekg”, podlegajg
temu samemu Regulaminowi udostepniania zbiorow Biblioteki, co wszyscy inni
czytelnicy.

2. Procedura ma zastosowanie do obstugi czytelnikow z NP i okresla sposob
postepowania pracownikow Biblioteki, zwanych dalej ,bibliotekarzami”.

3. Celem wprowadzenia procedury jest stworzenie Biblioteki przyjaznej i dostepnej dla
czytelnikdw z NP.

4. Procedure stosuje sie tgcznie z Regulaminem udostepniania zbioréw Biblioteki
Collegium Witelona Uczelnia Panstwowa, zwanego dalej ,Regulaminem”.

5. Studentom z NP, ktérzy w Bibliotece przedtozg oswiadczenie o potrzebie wsparcia
w danym roku akademickim, na koncie czytelnika umieszcza sie adnotacje
pozwalajgcg im na korzystanie z uprawnien wynikajgcych z Regulaminu oraz
przyjetych procedur. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Biblioteka moze
zweryfikowa¢ zasadnos$¢ ztozonego przez studenta oswiadczenia w Biurze Oso6b
Wsparcia z Niepetnosprawnosciami.

6. Czytelnicy z NP majg mozliwo$é zapoznania sie z regulaminami oraz informacjami
dotyczgcymi udostepniania zbiorow i korzystania z ustug Biblioteki za
posrednictwem strony internetowej: www.biblioteka.collegiumwitelona.pl

Zamieszczone informacje na stronie sg dostepne dla czytelnikéw z NP.
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Kontakt z Bibliotekg jest mozliwy poprzez:

a) telefon: 76 723 23 69, 76 723 23 73,76 723 23 76, 76 723 21 27;

b) e-mail: biblioteka@collegiumwitelona.pl

c) poczte tradycyjng na adres:
Biblioteka Collegium Witelona Uczelnia Panstwowa
ul. Sejmowa 5 A, 59-220 Legnica
Przed przyjsciem do Biblioteki nalezy sprawdzi¢ harmonogram jej pracy oraz
informacje o ewentualnych zmianach godzin pracy Biblioteki:
a) na stronie internetowej: www.biblioteka.collegiumwitelona.pl lub
b) telefonicznie: 76 723 23 69, 76 723 23 73, 76 723 23 76, 76 723 21 27 lub

c) e-mail: biblioteka@collegiumwitelona.pl

Zasady korzystania z zasobow bibliotecznych i systemu biblioteczno-
informatycznego sg przedstawiane studentowi w ramach obowigzkowego szkolenia
bibliotecznego.

Czytelnicy z NP mogq zgtosi¢ do bibliotekarzy potrzebe dodatkowych,

indywidualnych spotkan w celu szczegétowego wyjasnienia zasad korzystania z:

a) materiatéw bibliotecznych dostepnych w Wypozyczalni

b) materiatow bibliotecznych dostepnych w Czytelniach Naukowych 1-3, Czytelni
Czasopism oraz Osrodku Informacji i Dokumentacji Naukowej,

c) systemu elektronicznego, ktérego elementami sg: katalog biblioteczny oraz
baza kont czytelnikow,

d) e-zbiorow m. in.: licencjonowane bazy danych, internetowe czytelnie,
czasopisma elektroniczne oraz dokumenty elektroniczne, zwanych dalej ,e-
zbiorami”,

e) wypozyczalni miedzybibliotecznej ksigzek i czasopism,

f) wind, platform itp.,

g) obstugi specjalistycznego sprzetu wspomagajgcego proces ksztatcenia na
Uczelni, miedzy innymi:

- oprogramowania udzwiekawiajgcego i powiekszajgcego MAGic Plus
(syntezator mowy + powiekszanie tekstu),
- klawiatury Zoom Text posiadajgcej powiekszong czcionke,

- klawiatury ze specjalng ramkg (nasadkg metalowg z otworami),
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- klawiatury Maltron3D (na prawg i lewg reke),

- klawiatury standardowej z przezroczystymi znakami alfabetu Braille'a,

- klawiatury brajlowskiej BraillePen12 (notatnik) z wyswietlaczem brajlowskim,

- klawiatury MAGic Keyboard posiadajgcej powiekszong czcionke,

- myszki specjalistycznej Big Track,

- drukarki brajlowskiej Mountbatten Brailler MB Writer Plus,

- stacjonarnego powiekszalnika tekstu Topaz XL,

- przenosnej lupy elektronicznej Quicklook Touch,

- lupy (ramka elastyczna).
Spotkania, o ktorych mowa w pkt. 10, bedg organizowane na terenie Biblioteki dla
czytelnikow z NP przez caty okres ich ksztatcenia. Zainteresowani czytelnicy z NP
mogag skontaktowac sie z Bibliotekg w celu umowienia sie na spotkania, o ktérych
mowa w pkt. 10:
a) telefonicznie: 76 723 23 69; 76 723 23 73; 76 723 23 76 ; 76 723 21 27 lub

b) e-mail: biblioteka@collegiumwitelona.pl

Biblioteka udostepnia swoje zbiory oraz obstuguje czytelnikow:

a) na miejscu w budynku C: w Czytelniach Naukowych Nr 1 i Nr 2, Czytelni
Czasopism oraz w budynku A w Czytelni Naukowej Nr 3,

b) w Wypozyczalni — w budynku C,

c) w ramach wypozyczalni miedzybibliotecznej na miejscu: w Czytelniach
Naukowych Nr 1i Nr 2, Czytelni Czasopism oraz w Czytelni Naukowej Nr 3.

Ograniczenia wprowadzone dla wszystkich czytelnikow/uzytkownikow

w wypozyczaniu poza Biblioteke materiatow bibliotecznych (wskazane

w Regulaminie), moga zostac na czas okreslony zawieszone w stosunku do

czytelnikdbw z NP. W celu ich wypozyczenia czytelnik z NP jest zobowigzany

wypetni¢ odpowiedni formularz.

Dyzurujacy bibliotekarze petnig jednoczesnie funkcje asystentow czytelnikéw z NP.

Bibliotekarze udzielajg niezbednego wsparcia przy wyszukiwaniu informaciji,

korzystaniu z ustug Wypozyczalni oraz pracy na stanowiskach komputerowych

dostosowanych do potrzeb czytelnikow z NP.

Do pomieszczen Biblioteki mozna wejs¢ z psem asystujgcym. Warunkiem wejscia

na teren Biblioteki z psem asystujgcym jest wyposazenie go w uprzgz oraz
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posiadanie przez czytelnika z NP certyfikatu potwierdzajgcego status psa
asystujgcego i zaswiadczenia o wykonaniu wymaganych szczepien
weterynaryjnych. Mozliwosc¢ wejscia do budynku Biblioteki z psem asystujgcym nie
zwalnia czytelnika z NP z odpowiedzialnosci za szkody wyrzadzone przez psa
asystujgcego.

Biblioteka wspétpracuje z Biurem Wsparcia Osob z Niepetnosprawnosciami (BON),
starajgc sie rozpoznac bariery i problemy, jakie pojawiajg sie u czytelnikow z NP

w kontaktach z Bibliotekg, na biezgco zgtasza mozliwosci wsparcia studentow oraz
przedstawia propozycje zmian w zakresie funkcjonowania Biblioteki.

Biblioteka jest architektonicznie i sprzetowo przystosowana do obstugi czytelnikow
z NP.

Wypozyczalnia — udogodnienia architektoniczne w budynku C

Dojazd/Wejscie do budynku C

1.

Dojazd do budynku jest dostosowany poprzez odpowiednie obnizenie kraweznikow

w miejscach przejsc¢.

. Budynek jest dostosowany do obstugi czytelnikow z NP.

3. Wejscie gtdbwne do budynku jest dostepne z poziomu chodnika oraz posiada

odpowiednig szerokosc, przystosowang do czytelnikdw ze szczegdinymi potrzebami

w zakresie poruszania sie.

. Wejscia boczne do budynku wyposazone sg w podjazdy dla czytelnikdw ze

szczegolnymi potrzebami w zakresie poruszania sie.

. Przed budynkiem zostaty wydzielone i wtasciwie oznakowane miejsca parkingowe

dla czytelnikéw z NP.

. Na dziedzincu znajduje sie wiele tawek pozwalajgcych na odpoczynek czytelnikow

z NP.

. Na terenie budynku znajdujg sie nastepujgce udogodnienia architektoniczne:

a) windy wewnetrzne do przemieszczania sie miedzy kondygnacjami, strefa wind
posiada odrdzniajgcy sie kolor obramowania drzwi (z6tty) co utatwia ich
lokalizacje,

b) na kazdym pietrze znajdujg sie toalety dostosowane do potrzeb czytelnikow z NP,

c) schodowe krzesto do ewakuacji oséb z niepetnosprawnoscia,

d) zamontowane porecze po obu stronach,
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€) pomieszczenia na terenie budynku oznaczone sg identyfikatorami/tabliczkami
w alfabecie Braille'a,

f) drzwi wejsciowe do pomieszczen posiadajg odpowiednig szerokosc,
przystosowang do czytelnikow ze szczegolnymi potrzebami w zakresie poruszania
sie,

g) wejscia do pomieszczeh nie posiadajg progow,

h) korytarze i pomieszczenia sg przestronne i dobrze oswietlone, zapewniajg
mozliwos$¢ swobodnego przemieszczania sie czytelnikow ze szczegdlnymi
potrzebami w zakresie poruszania sie.

8. Wypozyczalnia ze zbiorami zlokalizowana jest na kondygnacji w piwnicy, do ktorej
prowadzi wejscie od strony budynku A, dostosowane dla 0sob ze szczegoinymi

potrzebami w zakresie poruszania sie.

W wypozyczalni znajduje sie do dyspozycji osdb z szczegbdinymi potrzebami
w zakresie poruszania sie lub manualnym w tym z niepetnosprawnoscig ruchowg oraz

w zakresie percepcji wzrokowej komputer wyposazony w:

a) oprogramowanie MAGic Plus (syntezator mowy + powiekszanie tekstu),

)

b) klawiature MAGic Keyboard posiadajgcg powiekszong czcionke,

c) klawiature Maltron3D (na prawa i lewg reke),
)

d) myszke specjalistyczng Big Track.
Etapy obstugi czytelnikéw z NP w Wypozyczalni

1. Czytelnicy z NP obstugiwani sg w Wypozyczalni w pierwszej kolejnosci.

2. Na terenie Wypozyczalni na wprost drzwi wejsciowych przygotowane jest specjalne
stanowisko do obstugi czytelnikow z NP.

3. Czytelnik z NP uzyskuje biezgce wsparcie od dyzurujgcego bibliotekarza, jezeli
zgtosi mu bezposrednio takg potrzebe.

4. Dyzurujgcy bibliotekarz przeprowadza rozmowe wstepng z czytelnikiem z NP, w celu
ustalenia przedmiotu zatatwianej sprawy oraz potrzebnego wsparcia.

5. Po ustaleniu potrzeb czytelnika z NP oraz przedmiotu zatatwianej sprawy, dyzurujgcy
bibliotekarz moze:
a) udzieli¢ niezbednej porady i/lub wyjasnien,

b) udzieli¢ wsparcia w zajeciu dogodnego miejsca pracy w Wypozyczalni,
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c) udzieli¢ wsparcia w obstudze komputeréw oraz specjalistycznego sprzetu
dostepnego w Wypozyczalni,

d) udzieli¢ wsparcia podczas korzystania z ustug Wypozyczalni w zakresie:
wyszukiwania w katalogu bibliotecznym i e-zbiorach materiatow bibliotecznych
oraz wskazania miejsca ich lokalizacji oraz dostepnosci,

e) udzieli¢ wsparcia, rowniez zdalnie, w zakresie: wyszukiwania publikacji w wersji
drukowanej i e-zbiorow np. znalezienie spisow tresci, odczytywanie fragmentow
wstepu, przejrzenie indeksow rzeczowych, osobowych bgdz odnalezienie
w publikacji danych bibliograficznych,

f) udzieli¢ wsparcia przy korzystaniu z materiatow bibliotecznych lub ich
przenoszeniu,

g) zaproponowac¢ korzystanie z komputera wyposazonego w specjalistyczny sprzet,

h) udzieli¢ wsparcia w zakresie odczytu zawartosci/tresci znajdujgcych sie na
ekranach komputeréw, tabletéow i smartfonow,

i) w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach dostarczy¢ materiaty biblioteczne
czytelnikowi z NP do miejsca, w ktérym przebywa w Wypozyczalni z innej agendy
Biblioteki,

j) przygotowac, na prosbe czytelnika z NP, wstepne zestawienie literatury,

k) na prosbe czytelnika z NP przesta¢ wybrane i zamowione materiaty biblioteczne
na wskazany adres e-mail w dostepnej formie.

. Szczegotowy zakres wsparcia czytelnikow z NP podczas obstugi w Wypozyczalni:

a) proces rejestracji czytelnikéw:

b) proces rejestracji odbywa sie poprzez samodzielne wypetnienie formularza
rejestracyjnego online w INTEGRO. Rejestracja czytelnika jest dostepna z opcji
,Zaloguj” (w prawym gornym rogu) i po wybraniu opcji ,Zarejestruj sie”. w terminie
14 dni po dokonaniu rejestracji elektronicznej nalezy w Wypozyczalni podpisaé
deklaracje czytelnika (po okazaniu dokumentu) — zgodnie z Regulaminem. Przy
korzystaniu z ustug Wypozyczalni kazdorazowo nalezy przedstawic¢ aktualny
dokument — zgodnie z Regulaminem.

C) proces zamawiania, rezerwacji i wypozyczen materiatéw bibliotecznych:

- proces zamawiania odbywa sie poprzez przeszukiwanie zasobow Biblioteki

w katalogu bibliotecznym. Z katalogu moze korzysta¢ zaréwno anonimowy
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uzytkownik, jak i zalogowany. Uzytkownik anonimowy nie ma mozliwosci
zamawiania, rezerwowania oraz prolongowania ksigzek. Po wyszukaniu
dokumentu nalezy przejs¢ do tytutu interesujgcej nas pozycji, wowczas czytelnik
zostanie przekierowany do strony ze szczegétowym opisem dokumentu. O
mozliwosci zamowienia informuje czytelnika status dostepnosci umieszczony pod
opisem dokumentu. Zamowienia sktadane drogg elektroniczng przez katalog
elektroniczny majg pierwszenstwo przed zamowieniami sktadanymi w sposob
tradycyjny. Zamowienia wysytane drogg elektroniczng tracg waznos¢ po uptywie
3 dni roboczych. Czas realizacji zaméwien materiatow bibliotecznych okresla
Regulamin;

- proces rezerwacji odbywa sie w przypadku, gdy wybrany dokument nie jest
dostepny do wypozyczenia - wowczas czytelnik ma mozliwosc¢ jego
zarezerwowania. Rezerwacji dokonujemy poprzez przejscie do zaktadki
rezerwacji, a nastepnie wybranie jednej z dwdch opcji: dowolny egzemplarz lub
wybrany egzemplarz. Rezerwacji mozemy dokonac¢ drogg elektroniczng, a w
szczegolnie uzasadnionych przypadkach telefonicznie; zarezerwowane materiaty
biblioteczne nalezy odebra¢ w ciggu 3 dni roboczych od momentu ich zwrotu
przez innego czytelnika;

- proces odbioru zamdéwionych do wypozyczenia materiatdw bibliotecznych
dokonywany jest osobiscie przez czytelnika. W wyjatkowych sytuacjach czytelnik
z NP ma prawo upowazni¢ petnoletnig osobe do odbioru zamdwionych przez
siebie materiatow bibliotecznych oraz zatatwienia innych spraw w Wypozyczalni.
Wz6r upowaznienia stanowi zatgcznik do Regulaminu. Czytelnik z NP
udzielajgcy upowaznienia ponosi petng odpowiedzialnos¢ za dziatania
upowaznionego tak, jak za wiasne.

Kazdy zarejestrowany czytelnik ma dostep do informaciji o stanie swojego konta:
o dokumentach wypozyczonych, udostepnionych, zamowionych, o rezerwacjach,
historii oraz optatach. Liczbe oraz okres wypozyczenia materiatdw bibliotecznych
okresla Regulamin. Na pisemny wniosek czytelnika z NP istnieje mozliwos¢
zwiekszenia liczby wypozyczanych ksigzek oraz zmiany okresu ich
wypozyczenia.

d) proces prolongaty i zwrotow materiatoéw bibliotecznych:
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- proces prolongaty odbywa sie wowczas, kiedy czytelnik z NP nie moze zwrocic
wypozyczonych materiatéw bibliotecznych w wyznaczonym terminie. W takim
przypadku czytelnik moze samodzielnie prolongowac (przedtuzy¢ termin zwrotu)
ksigzek. Czytelnik z NP moze dokonac prolongaty jeden raz, najpdzniej na 1
dzien przed uptywem terminu zwrotu, pod warunkiem, ze dokumenty nie zostaty
zarezerwowane przez innych czytelnikéw. Prolongaty mozna dokonac poprzez:
indywidualne konto biblioteczne, osobiscie w Wypozyczalni, telefonicznie lub
przez osobe upowazniong;

- proces zwrotu ksigzek, czytelnik z NP moze dokonac:

e osobiscie w Wypozyczalni,

e poprzez wrzutnie, ktore umozliwiajg zwrot wypozyczonych materiatow
bibliotecznych bez wchodzenia do Wypozyczalni i poza godzinami jej
otwarcia; wrzutnie znajdujg sie na parkingu, przed wejsciem gtobwnym do

budynku C oraz na parterze, przy wejsciu bocznym do budynku C.

. Czytelnicy z NP majg mozliwos¢ korzystania z ustug wypozyczalni

miedzybibliotecznej zgodnie z zasadami okreslonymi w Regulaminie. W Czytelniach
Naukowych Nr 1-3 i Czytelni Czasopism mozna korzysta¢ z materiatow
sprowadzonych z innych bibliotek w ramach wypozyczehn miedzybibliotecznych przy

uzyciu urzadzen powigkszajgcych.

. Podczas obstugi, dyzurujgcy bibliotekarz zobowigzany jest do udzielenia czytelnikowi

z NP wszelkiego niezbednego wsparcia, niezaleznie od ustalonej procedury, tak aby

proces wypozyczenia przebiegat sprawnie.

Wskazéwki postepowania dla pracownikéw Biblioteki

1.

Sam fakt bycia czytelnikiem z NP nie oznacza, ze potrzebuje on wsparcia. Wsparcie
mozna oferowac jedynie woéwczas, gdy zostaliSmy o to poproszeni lub

w szczegolnych sytuacjach, gdy wydaje sie, ze dany czytelnik z NP moze go
potrzebowac. W tym ostatnim przypadku nalezy zapyta¢, zanim zaczniemy oferowac

SW0jg pomoc.

. Czytelnicy z NP sami najlepiej wiedzg, co mogqg zrobi¢ samodzielnie, a do czego

potrzebujg wsparcia. Nie nalezy podejmowac za nich decyzji, co do uczestnictwa
w jakiejkolwiek czynnosci.



COLLEGIUM WITELONA Fundacja Instytut Rozwoju

Uczelnia Parfistwowa COLLEG|U M Regionalnego
ul. Sejmowa 5A, 59-220 Legnica - F RR ul. Swietokrzyska 14, 30-15 Krakéw
tel. 787930150, tax7673 2500 ( A\ ) WITELONA 1 tel 12 444 75 49, fax 12 360 63 04

uczelnia@collegiumwitelona.pl Uczelnia Panstwowa :g}iﬂﬂ&:[‘;ﬂ;ﬂ% biuro@firr.org.pl

www.collegiumwitelona.pl www.firr.org.pl

. Zawsze nalezy zwracac sie bezposrednio do czytelnika z NP, nie do jego
towarzysza, asystenta, ani ttumacza jezyka migowego.
. Pierwsze spotkanie nalezy rozpocza¢ od udzielenia informacji na temat zasad

funkcjonowania Wypozyczalni.

. W przypadku czytelnikow ze szczegolnymi potrzebami w zakresie poruszania sie
lub manualnym, w tym z niepetnosprawnoscig ruchowg nalezy:

a) udzieli¢ czytelnikowi informacji telefonicznej lub na prosbe czytelnika przesta¢
informacje w formie komunikatu w dostepnym pliku na adres e-mail o mozliwosci
korzystania zdalnego z wybranych materiatéw bibliotecznych, bez koniecznosci
wizyty w Wypozyczalni,

b) udzieli¢ czytelnikowi wsparcia podczas wizyty w Wypozyczalni, kiedy o to prosi,

c) wyrazi¢ zgode na wsparcie asystenta czytelnikowi, ktory nie jest w stanie
samodzielnie korzysta¢ z materiatéw bibliotecznych,

d) przygotowa¢ oznakowane miejsce do korzystania ze zbiorow bibliotecznych dla
czytelnika z niepetnosprawnoscig ruchu,

e) usigs¢ w trakcie rozmowy na poziomie czytelnika korzystajgcego z wozka, a jezeli
nie jest to mozliwe, stang¢ w odpowiedniej odlegtosci, aby utrzymaé kontakt
wzrokowy; nie powinno sie prowadzi¢ konwersacji z pozycji stojgcej, patrzac na
czytelnika z gory,

f) sprawdzi¢ godziny otwarcia danej agendy oraz dostepnos¢ materiatéw
bibliotecznych, w przypadku, gdy czytelnik jest osobg z niepetnosprawnoscig
ruchu; w uzasadnionych przypadkach bibliotekarz dyzurujgcy moze dostarczy¢
materiaty biblioteczne czytelnikowi do miejsca jego pracy/przebywania z innej
agendy Biblioteki,

g) akceptowac postugiwanie sie technologiami wspierajgcymi, np. myszkg
specjalistyczna,

. W przypadku czytelnikdbw ze szczegolnymi potrzebami w zakresie percepcji

wzrokowej, w tym niewidomych i stabowidzgcych nalezy:

a) by¢ przygotowanym, aby udzieli¢ takiemu czytelnikowi wsparcia, na przykfad
przeczyta¢ mu cos, kiedy o to poprosi,

b) akceptowac postugiwanie sie technologiami wspierajgcymi np.: notebook, linijka

brajlowska, notatnik brajlowski, pomoce optyczne, wiasne oswietlenie i inne,

9
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c) zapewnic dobre oswietlenie pomieszczenia, w ktérym przebywa czytelnik z NP,

d) pamietac, aby przed nawigzaniem rozmowy przedstawic sie czytelnikowi, podac
swoje imie oraz petniong funkcje,

e) precyzyjnie opisywac czytelnikowi wizualng rzeczywistos¢,

f) miec¢ na uwadze, ze czytelnicy stabowidzgcy mogg potrzebowaé wydrukowanej
informacji dotyczgcej materiatow bibliotecznych odpowiednig czcionkg; rodzaj
czcionki - bezszeryfowa jak Verdana lub Tahoma, ewentualnie Arial, odpowiednie
odstepy - interlinia miedzy 1,3 a 1,5 wiersza, rozmiar - zgodnie z potrzebami, co
najmniej 14 pkt.,

g) na prosbe czytelnika z NP przesta¢ informacje o zasadach korzystania z ustug
Wypozyczalni oraz materiatach bibliotecznych i e-zbiorach w formie komunikatu
w dostepnym pliku na adres e-mail, co utatwi komunikacje i ograniczy ewentualne
nieporozumienia,

h) podczas obstugi czytelnika upewniac sie, czy czytelnik wiasciwie zrozumiat lub czy
bibliotekarz otrzymat precyzyjng informacje od czytelnika; nalezy zadawac pytania,

aby doprecyzowac strategie wyszukiwania informacji/danych.

. W przypadku czytelnikow ze szczegdlnymi potrzebami w zakresie percepciji

stuchowej, w tym niestyszgcych lub stabostyszgcych nalezy:

a) poswieci¢ czytelnikowi z NP tyle czasu, ile potrzebuije,

b) ograniczy¢, w miare mozliwosci, hatas, ktérego zrédtem mogg by¢ rozmowy
innych czytelnikdw, wskazana jest réwniez eliminacja innych zrodet hatasu, np.
przemieszczanie sie wdzka bibliotecznego, drabiny,

c) w przypadku czytelnikow z niepetnosprawnos$cig stuchu przeprowadzi¢
komunikacje w formie wskazanej przez czytelnika z NP,

d) upewni¢ sie, ze czytelnik na nas patrzy, zanim zaczniemy do niego mowic,

e) pamietac, aby podczas rozmowy z czytelnikiem:

- nie podnosi¢ gtosu,

- mowi¢ wyraznie — naturalnie, nie za szybko,

- mowic z twarzg zwrdcong do czytelnika, by umozliwi¢ mu czytanie z ruchu warg i
obserwacje mimiki twarzy,

10
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- by¢ gotowym do powtérzenia niezrozumianej informacji/stowa uzywajgc w miare

mozliwosci innych stow lub zapisania ich na kartce, postugujgc sie rowniez

krotkimi i prostymi stowami/zdaniami,

- formutowac krétkie i zwiezte wypowiedzi,

- formutowac zdania pojedyncze,

- uzywac sformutowan potocznych, wspieranych naturalng gestykulacja,

- nie odwracac sie i nie zastaniac ust,

- wykazac sie zrozumieniem dla szczegdlnych potrzeb czytelnika podczas jego

wizyty w Wypozyczalni,

- upewnic¢ sie, czy czytelnik zrozumiat tres¢ naszej wypowiedzi,

n)

patrze¢ na czytelnika i utrzymywac z nim kontakt wzrokowy, nawet jezeli podczas
wizyty w Wypozyczalni obecny jest ttumacz jezyka migowego,

nie podnosi¢ gtosu do czytelnika niestyszgcego lub niedostyszgcego,
akceptowac i umozliwic¢ czytelnikowi korzystanie z technologii wspierajgcych,
np. zestawu stuchawkowego,

wykazac sie zrozumieniem dla szczegdlnych potrzeb czytelnika podczas jego
wizyty,

na prosbe czytelnika z NP przesytaé najwazniejsze informacje, zwigzane

z obstugg czytelnika, w dostepnym pliku na adres e-mail, co utatwi komunikacje
i ograniczy ewentualne nieporozumienia,

wyjasni¢ w sposob uporzgdkowany i zrozumiaty, co czytelnik powinien zrobic,
aby zatatwic sprawe, z ktérg przyszedt do Wypozyczalni,

udzieli¢ wsparcia w wypetnieniu formularzy, podpowiedzie¢, jak poprawnie

je wypetnic,

przygotowac informacje w tekscie tatwym do czytania i zrozumienia, kiedy
czytelnik o nie poprosi,

nie okazywac zniecierpliwienia, gdy czytelnik czego$ nie rozumie i wyttumaczy¢

wszystko ponownie.

. W przypadku czytelnikdbw ze szczegolnymi potrzebami w zakresie komunikowania

sie mowa, w tym z niepetnosprawnoscig mowy nalezy:

a) by¢ gotowym na udzielenie takiemu czytelnikowi wsparcia, kiedy o to poprosi,

11
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b) poswieci¢ czytelnikowi z NP petng uwage, utrzymywac z nim kontakt wzrokowy,
nie przerywac ani nie konczy¢ za niego zdan; jezeli pojawig sie trudnosci z jego
zrozumieniem, nalezy poprosi¢ o powtorzenie,

c) pozwoli¢ czytelnikowi na wiasne tempo mdwienia, nie nalezy przyspieszac¢
wypowiedzi,

d) upewnic sie, ze dobrze zrozumieliSmy czytelnika; dla sprawdzenia mozna
powtorzy¢ informacije,

e) jesli, pomimo préb, nadal nie mozna zrozumie¢ danego czytelnika, nalezy
poprosi¢ go o napisanie na kartce tego, co chce powiedzie¢, zapytac lub
zaproponowac inny sposob komunikacji (np. alternatywne formy komunikacji),

f) podczas obstugi czytelnika upewniac sie, czy czytelnik wtasciwie zrozumiat lub czy
bibliotekarz otrzymat precyzyjng informacje od czytelnika; nalezy zadawac pytania,
aby doprecyzowac strategie wyszukiwania informaciji/danych,

g) umozliwi¢ czytelnikowi skorzystanie z pomocy asystenta wspierajgcego proces
komunikacji,

h) akceptowac postugiwanie sie technologiami wspierajgcymi.

. W przypadku czytelnikow w spektrum autyzmu nalezy:

a) zwracac sie bezposrednio do czytelnika, a nie do asystenta/osoby wspierajgcej,
jesli czytelnikowi towarzyszy,

b) wyjasni¢ w sposéb uporzadkowany i zrozumiaty, w prostych komunikatach co
czytelnik powinien zrobi¢, aby zatatwi¢ sprawe, z ktérg przyszedt do
Wypozyczalni,

c) stuchac uwaznie czytelnika; nie mowi¢ w jego imieniu; w razie potrzeby zadawac
krotkie pytania, ktére wymagajg krotkich odpowiedzi, takich jak skinienie lub
potrzgsniecie gtowa,

d) wykazac sie zrozumieniem dla szczegdlnych potrzeb czytelnika podczas jego
wizyty w Wypozyczalni,

e) zachowywac sie spokojnie, bez gwattownych ruchéw i podniesionego gtosu,

f) poswieci¢ czytelnikowi z NP tyle czasu, ile potrzebuje,

g) nie przekazywac zbyt wielu informaciji w jednym czasie,

h) nie zadawac kilku pytan jednoczesnie,

12
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i) podczas obstugi czytelnika upewniac sie, czy czytelnik witasciwie zrozumiat lub
czy bibliotekarz otrzymat precyzyjng informacje od czytelnika; nalezy zadawac
pytania, aby doprecyzowac strategie wyszukiwania informacji/danych w zbiorach
bibliotecznych,

j) upewnic sie co jakis czas czy czytelnik z NP nie potrzebuje wsparcia,

k) nie zwraca¢ uwagi na ewentualne nerwowe zachowanie czytelnika lub jego
nadmierng ruchliwos¢ w czasie rozmowy, o ile nie wychodzg one poza ramy
przyjetych norm,

) ograniczy¢ w miare mozliwosci hatas, ktérego zrodtem moga byé rozmowy
innych czytelnikow, wskazana jest réwniez eliminacja innych zrodet hatasu, np.
przymkniecie okna, ograniczenie przemieszczania sie wozka bibliotecznego,
drabiny itp.,

m) przygotowac sie na to, ze bezposrednia rozmowa moze byc¢ dla czytelnika
bardzo stresujgca, moze on rowniez unikac¢ kontaktu wzrokowego z rozmdwca,

n) podczas wypowiedzi nie uzywac ironii, metafor, sarkazmu czy zartu,

0) przygotowac informacje w tekscie fatwym do czytania i zrozumienia,

p) nie okazywac zniecierpliwienia, gdy czytelnik czegos nie rozumie i wyttumaczy¢
wszystko ponownie,

g) na prosbe czytelnika przesyta¢ najwazniejsze informacje, zwigzane z obstugg
czytelnika, w formie komunikatu w dostepnym pliku na adres e-mail, co utatwi

komunikacje i ograniczy ewentualne nieporozumienia.

10. W przypadku studentow ze szczegdlnymi potrzebami w obszarze zaburzen
neurorozwojowych (ADHD, dysleksja, dyskalkulia, dysortografia, dysgrafia)
nalezy:

a) byc gotowym na udzielenie takiej osobie wsparcia, kiedy o to poprosi,

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

c) przekazac informacje w mozliwie w najprostszych stowach, bez zbednych
danych,

d) wydtuzac czas na czytanie materiatéw bibliotecznych,

€) nie odrzucac formularzy z btedami w tresci,

f) respektowaé uprawnienia lub ustugi przyznane studentowi przez BON.
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11.W przypadku studentow ze szczegdlnymi potrzebami w obszarze zaburzen

i trudnosci psychicznych, nalezy:

a)
b)

by¢ gotowym na udzielenie takiej osobie wsparcia, kiedy o to poprosi,

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

jasno formutowac¢ komunikaty i polecenia,

mowic prostym jezykiem,

na zakonczenie rozmowy upewnic sie, czy zostato sie dobrze zrozumianym,

respektowaé uprawnienia lub ustugi przyznane studentowi przez BON.
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