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Checklista for kognitiv
tillganglighet

Handledning

Checklistan ar gjord for att underlatta arbetet med kognitiv tillganglighet pa
din enhet.

Checklistan bestar av tva delar: denna handledning och ett formular.

e Formularet ar ett instrument dar Du fyller i hur kognitivt tillganglig
din enhet ar.
Den bestar av ett antal punkter som Du gar igenom. Under rubriken
Ska finnas star preciserat det som ska finnas pa varje enhet enligt
Handikapp & Habiliterings policy for tillganglighet. Under rubriken
Onskvart hittar du det som &r 6nskvart men inte tvingande.

| formularet kryssar Du for det som redan Finns pa Din enhet. Vid
de punkter som ev behover atgérdas fyller Du i under rubriken
Under arbete vem som ansvarar och nér det beraknas bli klart.

Det finns ocksa en mojlighet att kryssa for om vissa punkter ar Inte
aktuellt, t ex om det inte finns porttelefon. Det sista rubriken F n
inte mojligt att paverka, géller punkter som enheten inte sjélv styr
over, t ex om forvaltaren i fastigheten har en viss policy nér det
galler anvandning av symboler i entrén. P4 sikt kan en sadan policy
anda andras, t ex genom att Du informerar forvaltaren om hur bra
kognitiv tillganglighet ar for alla besokare.

e Handledningen innehaller ssmma punkter som formuléret. Under
varje punkt finns en utforligare beskrivning av punktens innehall. |
handledningen finns ocksa tips pa hur Du kan ga vidare med arbetet
kring de olika punkterna. Vi foreslar att Du laser igenom
handledningen innan Du bdrjar fylla i formuléret

En tankemodell som vi anvant nér vi tagit fram checklistan &r att félja en
brukares vag till habiliteringen.
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Brukaren behover en hel del information:

Vad kan din enhet erbjuda honom/henne?

Hur kan han/hon fa kontakt med din enhet?

Hur hittar man till huset dér din enhet finns och till ratt ingang?

Hur hittar man fran ingangen till ratt vaning, din enhets entré?

Hur hittar man ratt person pa din enhet och hur hittar man i lokalen?

Generell information

Informationsenheten producerar allman information om vad Handikapp &
Habilitering kan erbjuda. Informationen finns bade som tryckta broschyrer
och pa Handikapp & Habiliterings webbplats www.habilitering.nu.

Pa webbplatsen finns ocksa information pa lattlast svenska om vad de olika
yrkesgrupperna gor och om vissa verksamheter.

Du som vill ha hjélp att ta fram tillgédnglig information kan vénda dig till
Handikapp & Habiliterings informationsenhet. Du kan ta del av Handikapp
& Habiliterings plan for information till grupper med sarskilda behov pa
Kontakten under rubriken Information.

Handikapp & Habilitering ska anvanda Specialpedagogiska Institutets
Pictogramsymboler for uppmarkning av lokaler, enligt beslut i
ledningsgruppen.

Pa intranatet finns en mapp med ett urval av Pictogramsymboler utan text,
som ar anvandbara for uppmarkning. Har finns ocksa en mapp med
Pictogramsymboler for uppmarkning av koék samt en mapp med logotyper
som manga brukare kanner igen och kan ha anvandning av.

Symbolerna finns pa B:/Behandlingsbilder/Bilder for uppmérkning.

Formularets punkter
1. Information om enheten — pa papper

For att brukaren ska kunna veta vad din enhet kan erbjuda honom/henne
behover det finnas information pa papper. For att sa manga som mojligt ska
kunna forsta informationen behover den finnas pa lattlast svenska,
kompletterat med bilder och garna dven helt bildbaserat for de brukare som
inte kan lasa. Det ar en fordel om detta ryms pa en dubbelvikt A4: latt att
mangfaldiga och latt att ta till sig innehallet.

For besdkare med annat modersmal an svenska kan informationen behdvas
aven pa andra sprak.

2. Information om enheten — pa webb

Informationen om din Enhet ska ocksa finnas tillganglig pa habiliteringens
webbplats. Informationen ska vara méjlig att hitta, ta till sig och forsta,
skriva ut och ta med sig.
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Har behover det ocksa finnas information pa lattlast svenska, kompletterat
med bilder. Den skrivna informationen ska ocksa kompletteras med
ljudstod. For de brukare som inte kan l&sa behdvs en helt bildbaserad
version. Den kan med fordel kompletteras med videofilmer.

For besdkare med annat modersmal an svenska kan informationen behdvas
dven pa andra sprak.

3. Karta + vagbeskrivning

Det ar bra att det finns en karta éver Enhetens naromrade. Den ska finnas i
informationsmaterialet om Enheten, bade i pappersform och méjlig att
skriva ut fran webben.

Kartan ska tydligt visa var Enheten finns t ex med en ring och garna pilar
som visar var man tar av fran kringliggande véagar. Hallplatser och stationer
for kommunala fardmedel ska vara utmarkta. Kartan kan tas fram i samrad
med Handikapp & Habiliterings informationsenhet.

Det behdver ocksa finnas vagbeskrivningar for olika fardsétt, bade for
bilburna och for de som aker med olika kommunala medel.
Véagbeskrivningar behdvs pa lattlast svenska och kanske dven pa andra
sprak. Det ar bra om de finns tillgangliga vid telefonen sa att man kan ge en
vagbeskrivning om nagon ringer och ber om hjalp.

Véagbeskrivningar behovs pa olika abstraktionsniva: textbaserat med olika
fardsatt, bildbaserat med foton steg for steg hur man gar. De bildbaserade
maste finnas aven finnas for vagen tillbaka eftersom miljon ser olika ut fran
“andra hallet”. De kan ocksa behova uppdateras efter arstider och andra
synliga forandringar av miljon.

4. Kénna igen enheten

Varje enhet har en logotyp som bestar av ’landstingsstubben” och bredvid
denna enhetens namn med Stockholms lans landsting under.

En del enheter har ocksa en egen symbol. Symbolerna tas fram i samrad
med informationsenheten pa Handikapp & Habilitering. Symbolerna
anvands i forsta hand for de enheter som finns i samma hus som andra
landstingsverksamheter och ar ett stod for besokare som inte kan ldsa att
hitta ratt.

5. Infor besok

Infor besoket skickas ofta en kallelse/inbjudan ut. Det finns mallar for brev,
fax mm pa alla datorer kopplade till intranatet. Mallarna hittar Du i Word
under Arkiv/Nytt/Nytt fran mall/Allmanna mallar. Har hittar man ocksa
mallar for lattlasta kallelser med plats for foto. Behandlaren kan i kallelsen
dessutom infoga en lattlast text om vad just den behandlaren kan hjélpa
besokaren med. Fardiga texter finns att hamta fran www.habilitering.nu
under rubriken P4 lattlast svenska/Vi som jobbar inom habiliteringen.

'Iar.
|

dikapp I Postadress  Besoksadress R Telefon @ E-post
' abiiterisg ?f; ;Issltgckholm gjalmar Cederstroms gata  08-690 60 00 habilitering@sll.se
i Fax ® Internet
I 08-720 44 55 www.habilitering.nu


http://www.habilitering.nu/

:ij Handikapp & Habilitering 2007-08-23

Varje behandlare ska ha ett lattlast visitkort med bild. For bestallning av
visitkort finns sarskilda bestéllningsblanketter som Du hittar pa Kontakten.
Visitkortet kan skickas tillsammans med kallelsen. Vid behov skickas &ven
information pa lattlast svenska samt vagbeskrivning med kallelsen.

6. Hitta ratt port

| naromradet till en del enheter finns orienteringstavlor éver omradets
verksamheter. FOr att orienteringstavlorna ska vara anvéndbara for besokare
ska enhetens logotyp finnas med. Om enheten har en egen symbol ska den
ocksa finnas.

Miljon kring porten kanske behdver “informationssaneras™? Man kan
behova ta bort eller flytta skyltar/lappar som inte behovs, for att i stéllet
rikta brukarens fokus mot det som ar viktig information.

Porten ska vara tydligt méarkt med enhetens logotyp och ev. symbol.

Logotypen och ev. symbol ska finnas med i all information och &ven pa
skyltar i entré och hiss. Den som inte kan lasa kan da folja logotypen
/symbolen och komma ratt.

7. Ta sig in genom porten
Den fysiska miljon ska vara logiskt utformad, "latt att forsta”.

Porttelefon och dorroppnare ska sitta pa samma sida som handtaget dar man
spontant tittar. Hojden ska vara anpassad sa att det &r mojligt att se och
trycka pa, aven for barn och personer i rullstol.

En latthanterlig porttelefon har en egen knapp for varje enhet i huset och
plats for logotyp och symbol vid varje knapp, alltsa inte kod. Man ska inte
beh6va kunna hantera bokstaver och siffror for att anvanda porttelefonen.
Nar man trycker pa knappen ska man héra ett ljud som aterkoppling pa
tryckningen.

Dorréppnare ska vara markt med Pictogramsymbolen for rullstol och
placerad sa att en person i rullstol kan na.

8. Hitta information om ratt vaningsplan

Informationstavlan ska vara val synlig fran porten, inte skymmas av nagot
annat och placerad pa en hojd dér de flesta kan se. Det ska vara utrymme
framfor sa att alla kan ga nara och titta.

Enhetens logotyp och ev. symbol ska finnas sa att den som inte kan lasa kan
se att man kommit ratt.

9. Hitta hiss och trappor

Om inte hiss och trappor syns direkt fran porten maste véagen till dessa
markas upp med Pictogramsymbol och pilar.
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10. Aka hiss

Pa informationstavlan i hissen ska vaningsplanen visas pa ett sadant satt att
det motsvarar verkligheten d.v.s. kéllarplan langst ner pa tavlan och det
oversta vaningsplanet hogst upp.

Informationstavlan ska vara placerad pa en hojd dar de flesta kan se.

Enhetens logotyp och ev. bildsymbol ska finnas pa tavlan. Det ska framga
tydligt vilken knapp man ska trycka pa for att komma till enheten.

En fordel ar om varje vaningsplan markeras pa nagot satt t ex med farg.
Fargen kan sedan anvéndas for att markera knapparna i hissen och i
golvfarg eller annan markering pa respektive vaningsplan.

11. Hitta enhetens entré
Enhetens logotyp och ev. bildsymbol ska finnas i anslutning till dorren.
12. Tasig in till enheten

En latthanterlig porttelefon har en egen knapp for varje enhet pa
vaningsplanet och plats for logotyp och symbol vid varje knapp, alltsa inte
kod. Man ska inte behdva kunna hantera bokstaver och siffror for att
anvanda porttelefonen. Nar man trycker pd knappen ska man hora ett ljud
som aterkoppling pa tryckningen.

Det ska framga tydligt vilken knapp man ska trycka pa for att komma in till
enheten. T.ex. tror man att en knapp som sitter bredvid dorren ar en
ringklocka eller en dérroppnare. Om det ar en lampknapp kan det stélla till
problem.

Om det finns kodlas for personal ska de placeras val skilt fran ringklocka
och porttelefon, t ex pa andra sidan dorren.

Dorréppnare ska vara markt med Pictogramsymbolen for rullstol och
placerad sa att en person i rullstol kan na.

13. Mottagande

Grundl&ggande &r att information och personer ska vara dér de behdvs och
dar man intuitivt férvantar sig att de ska vara.

Nar besokare kommer in till enheten ar det bra om man snabbt far kontakt
och inte kanner sig utlamnad. Det ska det vara latt att forsta vad man
forvantas gora; om man ska sitta ned eller anmala sig. Det &r bra med en
bemannad reception nara ingangen med nagon att fraga. Receptionsdisken
bor utformas sa att dven barn och personer i rullstol kan na upp.

Pa eller dver receptionsdisken bor det finnas en skylt med enhetens logotyp
och ev symbol sa att man kanner sig saker pa att man kommit ratt.

En tavla med (aktuella!) foton och namn pd alla anstallda ska finnas nara
ingangen. Tavlan bor sitta sa att den &r latt att se och peka pa nar man som
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besokare kommer in i lokalen. Besokaren far bekréaftat att den man ska traffa
faktiskt arbetar dar och fotona underlattar om besckaren vill stalla fragor.

14. Kapprum, toaletter, vantrum

Plats for klader ska finnas val synligt, atkomligt och néra dar man kommer
in. Kapprummet ska vara mérkt med Pictogramsymbol. Klddh&ngare ska
finnas pa olika hojd sa att alla ska kunna hanga upp sina klader. Om
kapprummet &r beldget langre in i enheten ska tydlig vagvisning finnas.

Toaletterna ska gérna finnas ndra entré och vantrum. De ska vara méarkta
med Pictogramsymboler. Om toaletterna ar beldgna langre in i enheten ska
tydlig véagvisning finnas.

Vantrum bor finnas nara ingdngen men avgransat sa att man kan sitta nagot
skyddat. Om enheten vander sig till bade barn och vuxna &r det bra om det
finns olika vantrum for att kunna utrustas pa olika satt. Vantrummet kan
ocksa delas in i lugna hérnor om manga vantar samtidigt. |
vantrummet/vantrummen bor finnas plats for viktig information, tidningar,
en telefon for att ringa fardtjanst och ev. forfriskningar. Telefonen ska vara
markt med lamplig symbol.

Aven vantrummet ska vara informationssanerat. Den information som finns
i vantrummet ska vara aktuell och strukturerad. All ovidkommande
information ska tas bort.

Lattlast information ska samlas for sig. Handikapp & Habiliterings
informationsenhet har en checklista for vilken information som bér finnas i
vantrummet, och vilken information som i évrigt bor finnas pa din enhet.
Checklistan finns pa respektive enhet samt pa Kontakten.

Det ar bra om det finns en enkel bildtolk i vantrummet med bilder foér
vanliga fragor som t.ex. nar ar det min tur, var finns toaletten, kan du hjélpa
mig att ringa fardtjanst osv.

Tidshjalpmedel for att veta véantetid ar ocksa onskvart.
15. Hitta i lokalerna

Det ska finnas hallare for uppmarkning utanfér alla rum. De ska vara
utformade s att informationen latt kan bytas och hallas aktuell.

Uppmarkningen ska placeras bredvid dorren pa samma sida som
dorrhandtaget dar man spontant tittar, pa en hojd dar det ar mojligt att se
aven for barn och personer i rullstol.

For att besokare ska hitta de rum i lokalen de kan behdva utnyttja behéver
dessa rum vara mérkta med Pictogramsymboler och text.

Olika rum med samma funktion kan sarskiljas med farg, symbol eller
konkreta foremal. T ex kan samtalsrummens uppmérkning behéva
kompletteras med olika farger sa att rummen kan skiljas at.
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Utanfor rum déar man tar emot besdkare ska finnas mgjlighet att visa om
rummet ar upptaget eller ledigt. Det kan goras pa olika sétt:

e En vandbar skylt pa dorren med en grén och en rod sida + text
Upptaget/Ledigt
e Envéndbar skylt med Pictogramsymbolerna ”Stopp”/”Kom”
e R0Ad lampa for upptaget
Om det finns annan information for personal, t ex bokningslista, ska den
placeras val skilt fran uppmarkningen, t ex pa andra sidan dorren.

Aven skap, I&dor och redskap som besokare kan behova anvanda ska
markas upp sa att ocksa personer som inte kan lasa hittar. Har kan
Pictogramsymbolerna behdva kompletteras med foton.

Kontorsrummen ska markas upp med foto pa personen, namn och titel.

Observera att det finns bestammelser fran brandskyddsmyndigheten for hur
symboler for utrymningsvagar, brandredskap och nédutgangar ska se ut och
placeras. Pictogramsymboler ska INTE anvandas for dessa funktioner.

16. Personalens redskap

En annan aspekt av kognitiv tillganglighet ar de redskap vi som personal
kan anvanda oss av. Sa mycket som majligt av dessa redskap ska finnas
sjalvklart till hands dar de behdvs.

I alla rum dér personal tréffar besokare bor det finnas en tidmatare som gor
att den som inte forstar en vanlig klocka, dnda vet hur lang tid
behandling/samtalet ska paga. Dar bor ocksa finnas bilder som kan
anvandas i behandling/samtal for att underlatta for brukaren att komma pa,
planera, fokusera, vélja, fortydliga och utvardera.

Det ska finnas foton pa all personal eftersom Habiliteringen ger insatser till
personer med kognitiva funktionsnedsattningar. Darfor behovs tydliga
rutiner for fotografering av personal, for att géra och uppdatera en mapp
med foton pa enhetens gemensamma utrymme pa intranatet och rutiner for
hur man kontinuerligt uppdaterar material dar fotona anvénds. T ex behdver
man vid behov &ndra pa fototavlan och utanfor respektive dorr.

Det kan vara en bra idé att utse en ”fotoansvarig” med uppgift att genast ta
kort pa nyanstalld personal och halla reda pa (anteckna) hur korten ar tagna:
bakgrund, kamerainstallning, avstand, ljusforhallanden mm. Detta for att fa
enhetliga kort.

All personal ska ha lattlasta visitkort med foto. Bestéllningsblankett for
dessa finns pa Kontakten. Fore besok kan brukaren ha fatt ett visitkort med
foto pa den man ska traffa. Detta kan skickas ut samtidigt med
informationsbroschyr och vagbeskrivning.

For att det ska bli lattare for personalen att anvanda bildstod vid kontakter
med brukare, behdver anpassningsmaterial finnas tillgangligt for alla.
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For att gora det latt och smidigt att anpassa brev, utskick, information ska
det finnas utskrivna ark med sjélvhaftande etiketter. Det behovs t.ex.

- foto pa personal
- Din Verksamhets logotyp och ev. symbol
- veckans dagar i farg

- Pictogram-symboler for manaderna, klockor utan visare dar man
sjalv latt fyller i aktuellt klockslag for t ex ett mote

Datorn &r ett annat redskap for att ta fram anpassat bildstod.

Det ar en fordel om mallar for etikettark finns tillgangliga for utskrift fran
alla datorer.

Pictogram och Bildfabrikens bildbaser ska finnas tillgangliga fran varje
dator genom det interna natverket. PSC-bilderna finns idag enbart pa

behandlingsdatorerna, det vore dnskvart att de ocksa fanns pa intranatet.
Bilderna kan infogas i Word och Power Point och kombineras med text.

For att gora det enklare att anvanda bildstod i t ex brev, beslut, inbjudningar,
planering behdvs mallar och lathundar till Word eller annan programvara.

,lar.dika Bp I Postadress  Besoksadress R Telefon @ E-post

[} . Box 17519 Hjalmar Cederstroms gata  98-690 60 00 habilitering@sll.se
abiltering 118 91 Stockholm 5 B Fax ® Internet
. 08-720 44 55 www.habilitering.nu



	Handledning 
	Generell information 
	Formulärets punkter 

