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1. Uvod

Sposobnost brati in razumeti prebrano da ljudem s posebnimi potrebami  veliko mero samozaupanja. Ta sposobnost jim omogoči razširitev pogleda na svet ter večjo kontrolo nad lastnim življenjem. Skozi branje se ljudje naučijo oblikovati svoje lastne ideje, misli in izkušnje, kar se posledično kaže v osebnostni rasti posameznikov s posebnimi potrebami.(IFLA Guidelines 1997)

Glede na to, da vsi ljudje ne berejo tekoče, je način, kako so informacije napisane in predstavljene, zlahka neprimeren za številne osebe, posebno tiste, ki imajo težave z branjem ali razumevanjem. Namesto da bi bili ljudje »oboroženi« z informacijami, jim je dostop do njih pogosto onemogočen. Ovire, ki osebam z motnjami v duševnem razvoju onemogočajo enakovredno vključevanje v družbo, so lahko tudi nerazumljive informacije.

Namen tega priročnika, ki sem ga prevedel in priredil, je zato nuditi pomoč pri odpravljanju omenjenega problema. Lažje berljive publikacije, tako na lokalni, nacionalni ter evropski ravni, ki so tudi lažje razumljive in jasno podajajo sporočilo, bodo koristile vsem in ne samo ljudem z motnjami v duševnem razvoju. 

Zelo pomembno je, da se ne osredotočimo samo na informacije v pisni obliki. Preden se lotimo posredovanja informacij, se moramo vprašati: »Katera oblika sporočanja informacij bi bila najbolj primerna? Na kakšen način bodo informacije najbolj jasne in pravilno razumljene?« Odgovori lahko pripeljejo do publikacij, ki temeljijo predvsem na slikovni ali grafični predstavitvi informacij.

Priročnik naj bi bil uporabno orodje za široko vrsto organizacij ter posameznikov, vključno tistih, ki delujejo v vladi, gospodarstvu, prostovoljnih organizacijah, medijih itd., ter dodatna spodbuda različnim nevladnim in vladnim organizacijam za pripravo lažje berljivih materialov v večjih količinah. 

Predstavljeni priročnik so pripravili strokovnjaki iz štirih evropskih držav. Upoštevajoč kulturne razlike, ki obstajajo v Evropski uniji, so napisali nevtralen priročnik, uporaben v vsakem okolju znotraj EU. Namen priročnika je, da bi z njegovo pomočjo kdor koli v kateri koli državi Evropske unije lahko pripravil tekst, dostopen vsem ljudem, ne glede na vsebino ter dolžino teksta; od kratkih sestavkov do obsežnih publikacij. Seveda je lažje ter bolj priporočljivo začeti s krajšimi ter enostavnejšimi publikacijami, kot da se takoj lotimo pisanja obsežne knjige. Najbolj potrebne so ravno preproste, kratke, vsakodnevne informacije, napisane v lažje razumljivem jeziku. 

Lažje berljivi teksti so zelo pomembni za različne družbene skupine. Predstavljeni priročnik se bo osredotočil predvsem na potrebe ljudi z motnjami v duševnem razvoju, vendar bi informacije, dostopne njim, lahko zelo koristile tudi drugim skupinam. Ljudje z motnjami v duševnem razvoju potrebujejo informacije, ki niso samo lažje berljive, temveč tudi napisane v lažje razumljivi obliki. Zelo pomembno je svetovanje ljudem z motnjami v duševnem razvoju skozi celoten proces podajanja informacij – od izbire ustrezne teme, pisanja besedila do končnega teksta. Le-to bo zagotovilo, da bodo podane informacije resnično dostopne, s čimer se bo povečalo tudi število potencialnih bralcev.  

Lažje berljive informacije v pisani obliki niso nujno vedno najboljša rešitev za vsakogar. Potrebno je razmišljati tudi o drugih oblikah, kot so avdiotrakovi (kasete), videokasete ali interaktivni mediji. 

Alen Kofol 

2. Kaj pomeni izraz lažje berljiv?

Vprašanje, ali je določen tekst lažje berljiv ter razumljiv, je v veliki meri odvisno od sposobnosti in izkušenj bralca. Glede na to, da so sposobnosti oseb z motnjami v duševnem razvoju zelo različne, lahko nekateri prebirajo uradne dokumente in tekste brez večjih težav, drugi pa se teže soočajo že s kratkimi teksti v dnevnih časopisih ali revijah. 

Koncept »lažje berljiv« zato ne more biti univerzalen, kakor tudi ni možno napisati določenega teksta tako, da bi ustrezal sposobnostim vseh ljudi z bralno-napisovalnimi motnjami. Kakor koli, za lažje berljiv tekst je v splošnem značilno: 

· uporaba jasnega in preprostega jezika,

· v enem stavku izražena le ena glavna ideja,

· izogibanje uporabi tehničnih terminov, okrajšav ter kratic,

· jasnost in logičnost napisanih struktur.

Način, kako je dokument sestavljen, je zelo pomemben. Vsebina mora biti podana v jasnem in logičnem zaporedju. Izogibati se je potrebno nepotrebnim idejam, odvečnim besedam in stavkom ter zapletenim frazam. 

Relativno enostavno je pisati o stvareh, ki so stvarne in preproste. Mnogo teže pa je pisati o abstraktnih vsebinah na način, ki je razumljiv tudi ljudem z motnjami v duševnem razvoju. Če je le mogoče, se je abstraktnim vsebinam najbolje izogniti. Če se to ne da, mora biti vsebina podprta s konkretnimi primeri. 

Pisanje v preprostem, enostavnem jeziku seveda ne pomeni pisanje v otroškem ali poenostavljenem smislu. Večina informacij je namenjena odraslim osebam, kar pomeni, da morajo biti napisane in predstavljene v obliki, primerni njihovi starosti.

Zelo pomembno je tudi predstavljanje informacij. Za lažje razumevanje teksta lahko dodamo fotografije, slike ali simbole. Vendar mora biti  slikovno gradivo ravno tako lažje razumljivo in mora jasno ustrezati tekstu, kateremu je dodano. Način, kako naj bodo tekst in ilustracije prikazani na določeni strani, mora biti skrbno premišljen. 

Lažje berljive publikacije morajo doseči kar najbolj široko publiko. Zato bi lahko takšne dokumente označili kot tekste, ki vsebujejo le najbolj pomembne informacije, napisane in predstavljene na čim bolj direkten način ter razumljiv najširši možni populaciji.

3. Komu so »lažje berljivi teksti« namenjeni?

Vsakdo, ki ima težave z branjem in pisanjem jezika države, v kateri živi, se bo potencialno zanimal za prejemanje lažje berljivih informacij. Ljudje imajo lahko težave s pismenostjo iz različnih razlogov:

· zaradi učnih težav,

· zaradi drugačnih motenj, ki vplivajo na sposobnost branja in pisanja,

· zaradi nizke stopnje izobrazbe,

· zaradi socialnih problemov, 

· ker se njihov materni jezik razlikuje od jezika okolja, v katerem posameznik živi. 

Bralno-napisovalne sposobnosti ljudi se zelo razlikujejo. Celo znotraj zgoraj naštetih skupin bodo velike razlike v sposobnostih branja in pisanja. Ljudje z učnimi težavami velikokrat naletijo na probleme pri razumevanju teksta, ki ga berejo. Zato zanje ni pomembno samo, da je tekst lažje berljiv, temveč mora biti tudi lažje razumljiv. Pripravljena navodila se bodo osredotočila na pomoč pri pripravi materialov za osebe z motnjami v duševnem razvoju.

Ljudje z motnjami v duševnem razvoju imajo zmanjšane intelektualne zmožnosti, kar na splošno vpliva na njihovo razumevanje sveta, v katerem živijo. V Evropi so otroci in mladostniki z motnjami v duševnem razvoju upravičeni do šolske izobrazbe. Večina od njih se nauči branja in pisanja. Besedni zaklad, ki ga pridobijo v šoli, je pogosto omejen na osnovne besede in fraze, ki so v uporabi v vsakdanjih situacijah. To pomeni, da bodo mnogi od njih sposobni prepoznati besede, ki so pomembne v njihovem vsakdanjem življenju, vendar bodo po vsej verjetnosti imeli pogosto težave z besedami, ki so neobičajne, dolge in težko razumljive. Mnogi ljudje z lažjo motnjo v duševnem razvoju so sposobni brati splošne tekste. Nekateri ljudje z zmernimi motnjami v duševnem razvoju bodo sposobni brati krajše, lažje berljive tekste. Ljudje s težkimi motnjami v duševnem razvoju pa veščine branja in pisanja ne bodo nikoli osvojili, so pa veseli, če jim bere kdo drug. 

V mnogih šolah uporabljajo alternativne komunikacijske metode za učenje otrok, ki imajo značilne učne težave pri učenju branja in pisanja materinega jezika. V tujini se poslužujejo različnih alternativnih metod, kot je znakovni jezik, ki običajno vključuje različne simbole, ki omogočajo komunikacijo. Metoda s simboli se poslužuje številnih slikic, ki predstavljajo različne besede ali fraze, ki so lažje prepoznavne kot pisan tekst. Vsaka metoda ima svojo strukturo in besednjak, kar pomeni, da simbolov različnih metod ni možno združevati med seboj. Oseba z učnimi težavami se bo običajno naučila samo ene določene metode s simboli.

Jasno je, da se bralne sposobnosti ter bralno razumevanje ljudi z motnjami v duševnem razvoju močno razlikujejo. Zelo pomembno je proučiti sposobnosti ciljne skupine, kateri bo tekst namenjen, še preden ga začnemo pisati. Če nameravate pisati za osebe z motnjami v duševnem razvoju na splošno, si pri pisanju lahko pomagate z navodili iz te publikacije in svoj tekst obogatite s simboli, primernimi ilustracijami ali celo z avdiokasetami. Če je vaša ciljna skupina bolj specifična, bo potrebno tekst prilagoditi tako, da bo ustrezal njihovim potrebam. 

Standardna pravila za izenačevanje možnosti invalidov v petem pravilu priporočajo (citat: »Države naj celovito spoznajo pomembnost dostopnosti v procesu izenačevanja možnosti na vseh ravneh družbe«), da se pri pripravi gradiv v lažje berljivih tehnikah posvetujemo tudi z osebami z motnjami v duševnem razvoju. Osebe, s katerimi se posvetujete, morajo imeti enako raven bralnih sposobnosti ter razumevanja kot skupina ljudi, za katere se dokument pripravlja. Z njihovo pomočjo boste laže ugotovili, ali bo ciljna skupina vaš tekst lahko razumela.  

4. Kakšne potrebe po informacijah imajo osebe z motnjami v duševnem razvoju?

Osebe z motnjami v duševnem razvoju imajo enake osnovne potrebe po informacijah kakor vsi ostali ljudje v njihovem okolju. Prav tako potrebujejo dostop do vsakodnevnih informacij. Na primer: 

· dnevnih novic,

· potrošniških informacij, 

· informacij o njihovih pravicah in dolžnostih,

· napotkov, kako koristiti določene storitve, 

· informacij za prosti čas,

· informacij o prometnem transportu.

Za ljudi z motnjami v duševnem razvoju so najbolj pomembne tiste informacije, ki zadevajo njihovo vsakdanje življenje: kje živijo, katere ljudi želijo srečati, delovni čas trgovin ter drugih lokalov, na koga se lahko obrnejo z vsakodnevnimi problemi, kako obiskati prijatelje ali zdravnika itd. Takšne informacije pogosto ustrezajo le določenemu okolju, zato bi bilo idealno, če bi bile pripravljene skupaj z ljudmi, katerim so namenjene. Takšen način bi zagotovil osebam z motnjami v duševnem razvoju pridobivanje takšnih informacij, ki jih želijo, in v takšni obliki, ki je zanje najbolj razumljiva. 

Poleg osnovnih informacij ljudje z motnjami v duševnem razvoju potrebujejo pomoč pri določenih stvareh, ki jih običajni državljani opravijo brez pomoči. Takšni primeri so: uporaba javnega prevoza, obrazložitev poteka obiska pri zdravniku, kako zamenjati neko stvar, ki jim ne ustreza, navodila, kako voliti itd. Takšne informacije sicer niso več osnovne, vendar pa mogoče že kje obstajajo. Zato je priporočljivo, da se o tem prepričate, še preden začnete taka navodila pisati.  

Enako velja tudi za področje pravic in ugodnosti. Zelo pomembno je, da ljudem z motnjami v duševnem razvoju ter njihovim družinam na jasen ter preprost način razložimo pravice in ugodnosti, do katerih so upravičeni. Seveda je v lažje berljivem jeziku nemogoče pojasniti vse podrobnosti iz strnjenega pravniškega teksta, vendar je pomembno, da se ljudje zavejo svojih pravic in dobijo naslov ali ime osebe, na katero se lahko obrnejo za nadaljnjo pomoč. 

Ne smemo pozabiti, da so ljudje z motnjami v duševnem razvoju prav tako državljani države, v kateri živijo, in imajo zato vso pravico, da sodelujejo tako v političnem kot ekonomskem življenju. Vsaka država bi morala zato posebej razmisliti ter vložiti kar največ truda v to, kako bo o najbolj pomembnih zakonih in predpisih obveščala tiste svoje državljane, ki imajo težave z branjem in razumevanjem. Enako velja tudi za mednarodne organizacije, kakršna je Evropska unija, ki postaja vedno bolj pomembna tudi na nacionalnem nivoju. 

5. Kako napisati lažje berljiv dokument?

V tem poglavju so predstavljeni nekateri koraki, ki so nam lahko v pomoč pri pisanju lažje berljivih tekstov. Namenjeni so predvsem tistim, ki prvič poskušajo napisati tak tekst. Ko si pisec ali založnik že pridobi določene izkušnje, lahko v posvetovanju z osebami z motnjami v duševnem razvoju razvije svoj lastni stil ter strategijo pisanja. 

Zelo pomembno je, da predstavljenih navodil pri pisanju lastnih tekstov ne jemljemo dobesedno. Pisanje publikacij je ustvarjalen proces in ravno zato pisatelji, uredniki, ilustratorji in fotografi pri svojem delu ne bi smeli biti ovirani s številnimi omejitvami. Navodila v nadaljevanju so zelo široka in so mišljena kot pomoč avtorjem, da svojo pozornost usmerijo na drugačne, zelo pomembne vidike, ki naredijo tekst lažje berljiv. 

Pri pisanju lažje berljivega teksta verjetno izhajamo iz ene od naslednjih dveh situacij: ali že imamo tekst, ki ga želimo prirediti tako, da bo dostopen ljudem z motnjami v duševnem razvoju, ali pa želimo napisati čisto nov tekst posebej za njih. V obeh primerih je najprej potrebno pomisliti na ciljno skupino ter na glavni namen publikacije. 

1. korak

Določitev namena  

Kaj želimo povedati in zakaj je to pomembno za osebe z motnjami v duševnem razvoju?

Odgovor na to vprašanje predstavlja namen publikacije. Idealno bi bilo, da bi že na tej stopnji vključili v proces tudi osebe z motnjami v duševnem razvoju. Saj lahko ravno oni podajo zelo koristne predloge in teme, ki so zanje pomembne in zanimive. Pri odločanju, katere podrobnosti želimo v tekst vključiti in katere izpustiti, moramo vedno misliti na glavni namen publikacije. 

Na tej stopnji se je potrebno odločiti tudi o razmerju med tekstom in slikami ali ilustracijami. Če so ciljna skupina osebe z zmernimi in težjimi motnjami v duševnem razvoju, boste verjetno vključili več slik in ilustracij. 

Za pisanje lažje berljivih tekstov obstaja mnogo strategij. Izkušeni avtorji raje preberejo originalni dokument in potem napišejo svojo verzijo v lažje berljivem jeziku. V nadaljevanju so predstavljeni posamezni koraki, katerim lahko sledijo tudi neizkušeni pisci. 

2. korak

Določitev vsebine

Pripravite seznam ključnih točk, obravnavanih v vaši publikaciji.

Če želite že obstoječi tekst prevesti v lažje berljivo obliko, vam bodo mogoče v pomoč naslednji koraki: 

1. Določite tisti del teksta, ki je pomemben za vašo ciljno skupino (npr. mogoče se boste odločili, da izpustite uvod, komentarje itd.)

2. Vsak odstavek izbranega teksta povzemite v stavku ali dveh. 

3. Prepričajte se, ali vaši povzetki sledijo logični strukturi. 

4. Prepričajte se, ali vaši povzetki pokrivajo samo ključne točke. Izbrišite ves tisti tekst, ki ni direktno v povezavi z glavnim namenom vaše publikacije. 

Najbolj pomembno pri pisanju lažje berljivega teksta je jasna ideja o vsebini dokumenta ter logično zaporedje. Če pišete popolnoma nov tekst, se prepričajte, da je zaporedje v vsebini jasno in logično. Izogibajte se nepotrebnim komentarjem ter vsebini, ki ni direktno v povezavi z glavnim namenom publikacije. 

Še enkrat preverite, če vaš seznam ključnih točk vključuje vse informacije, ki jih želite posredovati. Najbolj pomembna dejstva morajo biti na začetku dokumenta, nekatere podrobnosti pa verjetno lahko izpustimo. Če je tako, potem izbrišite nepotrebne informacije – krajši bo dokument, boljši bo!

Na tej stopnji, ko še niste začeli oblikovati besedila, bi bilo priporočljivo, da se posvetujete z osebami z motnjami v duševnem razvoju in ugotovite, ali so pokrite vse potrebe po informacijah. O vsebini se pogovorite s posamezniki ali samozagovorniškimi skupinami. Njihova vprašanja glede vsebine vključite na seznam ključnih točk. 

3. korak

Osnutek teksta

Napišite besedilo na osnovi seznama ključnih točk.

Ko imate seznam ključnih točk dokončno definiran, lahko začnete pisati tekst. Pri tem bodite pozorni na uporabljeni jezik in izbiro besed, da bodo razumljive in zanimive za vašo ciljno skupino. V želji, da bi bil tekst dostopen čim večjemu številu ljudi znotraj ciljne skupine, je potrebno upoštevati nekaj splošnih pravil: 

· Uporabljajte preprost, enostaven jezik.

Uporabljajte čim bolj preproste besede na čim bolj preprost način. Izogibajte se kompleksnim strukturam in abstraktnim pojmom ter na kar najbolj jasen način izrazite ideje, ki jih želite posredovati. 

· Izogibajte se abstraktnim pojmom.

Če ste v tekstu uporabili kakšen abstrakten pojem, ga pojasnite s konkretnim primerom ali prispodobo, ki bo osebam z motnjami v duševnem razvoju v pomoč pri razumevanju bistva. 

· Uporabljajte kratke besede iz vsakdanjega življenja.

Izogibajte se dolgim besedam, ki se težko napišejo in preberejo. Uporabljajte le besede, ki so običajne v vsakdanjem jeziku oseb iz vaše ciljne skupine. 
· Bodite osebni.
Svoje bralce nagovorite direktno in osebno. »Tudi vi imate pravico do…« je bolje, kakor če rečemo »Uporabniki te storitve imajo pravico…«.

· Uporabljajte praktične primere. 

Praktični primeri pomagajo ljudem razumeti abstraktne pojme in jih povezati z realnimi situacijami v njihovem življenju. 

· Svoje bralce nagovorite spoštljivo. 

Kadar pišete za odrasle ljudi, uporabljajte jezik odraslih. 

· Večinoma uporabljajte kratke stavke. 

· V enem stavku predstavite le eno idejo. 

· Uporabljajte pozitiven jezik. 

Izogibajte se negativnemu jeziku in zanikanju, ker le-to lahko povzroči zmedo. 

· Uporabljajte raje aktivne glagole kot pasivne. 

Potrudite se, da bo jezik v vašem dokumentu čim bolj živ, čim manj zapleten in kar se da zanimiv. 

· Tekst naj bo napisan tako, da osebe, katerim je namenjen, o določeni temi ne potrebujejo nobenega predhodnega znanja. 

· Dosledno uporabljajte izbrane besede. 

Za določeno stvar vedno uporabljajte isto besedo, čeprav bo ponavljanje besed mogoče negativno vplivalo na stil pisanja. 

· Uporabljajte čim bolj preprosta ločila. 

Izogibajte se podpičjem in vezajem. 

· Ne uporabljajte vezanega naklona (konjunktiva).

»Negotova prihodnost« (…lahko se zgodi…, naj bi bilo…) je lahko netočna in zavajajoča, zato se je poskušajte čim bolj izogibati. 

· Bodite previdni pri uporabi besednih iger ali metafor, posebno če so le-te neobičajne. 

Osebe z motnjami v duševnem razvoju jih mogoče ne bodo poznale, če pa se v vsakdanjem jeziku pogosto uporabljajo, so lahko velika popestritev vašega teksta.

· Bodite previdni pri uporabi številk. 

Osebe z motnjami v duševnem razvoju pogosto ne razumejo visokih in zapletenih števil.

Namesto velike številke (npr. 3545) uporabite raje izraz »mnogo« in »nekaj« namesto odstotka (npr.14 %). Namesto letnice, npr. 1867, uporabite raje izraz »pred mnogo leti«. Kadar uporabljate manjša števila, jih vedno napišite s številko in ne z besedo (3 in ne tri).

· Ne uporabljajte tujk.

To velja tudi za besede, ki so običajno v uporabi, vendar izvirajo iz tujih jezikov. Če se takšni besedi ne morete izogniti, jo je potrebno še dodatno pojasniti. 

· Izogibajte se sklicevanju.
· Navedite kontaktno osebo ali naslov, kamor se ciljna skupina lahko obrne po dodatne informacije.

Naslov mora biti napisan v takšni obliki, kot je na kuverti. Ne napišite ga v eni vrstici. 

· Izogibajte se žargonu, okrajšavam in kraticam.

Profesionalni žargon naj se ne bi uporabljal, ker zunaj določenega kroga ljudi nima pravega pomena. Poskušajte se izogniti okrajšavam, razen če so vaši ciljni skupini dobro poznane. Kljub temu pa vedno razložite njihov pomen.

Uporabljajte vmesne stavke (v oklepajih), kadar je pomembno razložiti pomen določene besede. Vmesne stavke večkrat ponavljajte, da dobijo smisel.  

Včasih postane tekst v lažje berljivem jeziku celo daljši od originalnega besedila. To se dogaja predvsem pri zgoščenih pravniških ali znanstvenih tekstih, kadar je potrebno, da osebe z motnjami v duševnem razvoju razumejo tudi podrobnosti. V takšnem primeru je priporočljivo tekst razdeliti v več krajših sestavkov.

4. korak

Preverite, ali je vaš osnutek teksta razumljiv tudi osebam z motnjami v duševnem razvoju.
Osebe z motnjami v duševnem razvoju naj preberejo vaš dokument, preden ga natisnete. 

Da osebe z motnjami v duševnem razvoju preberejo vaš dokument, preden gre v tisk, je zelo pomembno zato, ker se s tem prepričate, ali vaš dokument resnično zadovoljuje potrebe članov ciljne skupine, kateri je namenjen in ali ustreza njihovim bralnim sposobnostim. To je najboljši način, da dokument, ki ste ga pripravili, res doseže pravi namen in postane dostopen kar največjemu številu oseb določene ciljne skupine. 

Osebe z motnjami v duševnem razvoju, ki vam bodo pomagale pri pripravi dokumenta, morajo imeti dovolj časa za branje ter razumevanje teksta, preden se pogovorite z njimi. V pogovoru boste izvedeli, ali so vsebino razumeli, povedali vam bodo, če ste uporabili kakšno nerazumljivo besedo ali frazo, mogoče bodo celo predlagali dodatne informacije, ki bi jih bilo potrebno vključiti v tekst, ali pa vam postavili dodatna vprašanja. 

5. korak

Dopolnite besedilo.

Poskusite vključiti toliko novih informacij ter idej, kot je le mogoče, ter popravite tekst, če se je izkazalo, da je kar koli nerazumljivo. Ključne ideje (točke) poskušajte dopolniti z ilustracijami, risbami ali simboli, da bodo  čim laže razumljive.

6. korak

Preverite tekst še enkrat. 

Po tem ko ste vnesli popravke, dajte tekst še enkrat v branje svoji bralni skupini oseb z motnjami v duševnem razvoju. Če še vedno kaj ni razumljivo, popravite tekst še enkrat ter postopek ponavljajte toliko časa, dokler celotna vsebina vašim bralcem ne bo popolnoma jasna. 

6. Slike, ilustracije in simboli

Ne glede na to, ali imajo ljudje velike težave z branjem in ali so sploh zmožni brati preprostejši tekst, je uporaba lažje berljivega jezika omejena. Zato lahko preko slik, risb ali simbolov enostavneje prenesemo sporočilo tistim, ki branja ne zmorejo, ter s tem povečamo stopnjo razumevanja pri tistih, ki lahko berejo. Ilustracije med tekstom torej nimajo samo dekorativnega pomena, ampak so pomembni prenašalci informacij. Zato je vedno, kadar pripravljamo lažje berljiv material, potrebno premisliti tudi o uporabi ilustracij. 

Fotografije

V mnogih primerih so fotografije idealen način komunikacije, posebno kadar gre za lokalne informacije. Npr. slika, opremljena z imenom določene osebe, jasno pove, s kom je potrebno kontaktirati. Fotografija določenega kraja je veliko bolj zgovorna kakor pa samo ime kraja. Prav tako so fotografije lahko v veliko pomoč pri razlagi bolj zapletenega besedila. V vseh primerih pa morajo biti fotografije jasne in zadevati isto tematiko kakor tekst. Ena sama preprosta fotografija lahko posreduje več idej! Premislite torej, kako bo fotografija izgledala, ko bo dokument natisnjen, in prepričajte se, da bodo predmeti/osebe na fotografiji jasno vidni.

Risbe ali ilustracije

V določenih primerih so risbe celo boljša rešitev. Morajo pa biti jasne, da ne zmedejo bralca. Risba, ki je osredotočena na glavni predmet, bo bralcu bolje posredovala informacije kot pa fotografija s številnimi podrobnostmi ali celo tehničnimi napakami. Mnogo takšnih slikic je že na voljo, tako da tekst lahko obogatimo s katero od njih . Najboljša možnost bi bila, da vam grafični oblikovalec nariše slikico posebej za vaš tekst, seveda, če vam vaš proračun to omogoča. 

Simbolni sistem

Simboli so bolj splošen in abstrakten način komuniciranja. Navadno so to preproste slikice, ki predstavljajo določen predmet, dejanje ali idejo in se lahko uporabljajo za sestavljanje celih stavkov. Njihova grafična oblika je ponavadi (vendar ne vedno) ključ do njihovega pomena.   

V uporabi je mnogo različnih sistemov simbolov in vsak od njih tvori svoj »jezik«. Vendar pa je nerealno misliti, da lahko osebam z motnjami v duševnem razvoju podamo v branje dokument, poln simbolov in pričakujemo, da bodo razumeli njihov pomen. Kakor moramo že otroke naučiti pomena besed, tako jih moramo učiti tudi pomena simbolov. 

Zato je zelo pomembno, da izberemo tisti sistem simbolov, ki je naši ciljni skupini že poznan. To je še en dodaten razlog, zakaj je pomembno, da se med pripravo dokumenta posvetujemo z osebami z motnjo v duševnem razvoju. 

Če je vaša publikacija namenjena širši populaciji ali ljudem, ki se niso učili nobenega sistema simbolov, bo bolje, da ne uporabljate nobenega določenega sistema simbolov, temveč izberete le posamezne, lažje razumljive simbole za ključne besede v vašem besedilu. Najpogosteje je to že dovolj, da pojasnimo pomen besedila, in je prav tako učinkovito, kot če bi uporabljali simbole za vsako besedo. 

Kadar pa so simboli poznani in redno v uporabi, predstavljajo neprecenljiv pripomoček za pripravo lažje berljivega dokumenta. V tem primeru jih je veliko laže vključiti v pisani tekst ter s tem zagotoviti, da bo dokument dostopen tako bralcem kot tistim, ki ne morejo brati. V daljših tekstih lahko uporabimo kombinacijo fotografij in simbolov. V tem primeru bodo simboli ponazarjali ključni tekst, fotografije pa ljudi in kraje. 

Katero koli metodo za ponazoritev teksta boste uporabili, pomembno je, da se z osebami z motnjo v duševnem razvoju – vašimi potencialnimi bralci – posvetujete, ali ilustracije pripomorejo k razumevanju informacij, ki jim jih želite posredovati. 

7. Ureditev publikacije

Ureditev dokumenta igra pomembno vlogo pri tem, koliko je besedilo v resnici lažje berljivo. Moderni računalniški programi nudijo široko paleto različnih načinov urejanja besedil. Vendar nekateri od njih naredijo dokument celo težje berljiv. Npr. belo besedilo na barvni podlagi ali uporaba veliko različnih stilov pisave v istem dokumentu. 

Za povečanje berljivosti dokumenta vam priporočamo, da poskušate upoštevati naslednja pravila:

· Nikoli ne uporabljajte slik za ozadje besedilu. To povzroča težjo berljivost. 

· Poskušajte napisati en stavek v eno vrsto. Če pa to ni mogoče, napišite glavni stavek v eno vrsto, ali ločite stavke po vrsticah tako, kot bi jih z glasovnim premorom ločili pri branju.  

Npr.:

Zelo pomembno je,

da ljudje z motnjami v duševnem razvoju

govorijo v lastnem imenu.

Če pa tega niso sposobni, 

bi morali starši govoriti namesto njih.

· Stavke, ki spadajo skupaj, poskušajte ohraniti na isti strani. 

· Papir naj bo dobre kvalitete in brez leska (mat). To bo povečalo učinek kontrasta, ker se gladek papir pri luči zelo blešči. Izogibajte se papirju, ki je pretanek in prosojen, tako da je tekst viden tudi na hrbtni strani. 

· Na eni strani naj ne bo preveč informacij. Ureditev dokumenta in oblika besedila naj bo v skladu z vsebinsko strukturo. Novo poglavje (ideja) naj se začne na novi strani. Tekst mora teči v logičnem zaporedju.  

· Uporabljate maksimalno dvoje različnih vrst pisav. Eno za naslove in drugo za ostali tekst. 

· Uporabljajte pisave, ki so razločno berljive. Npr.: Arial, Helvetica ali Times New Roman.

· Uporabljajte precej velike črke. Velikost pisave 14 je priporočen minimum za ljudi s slabšim vidom.

· Bodite pozorni, kako označite tekst, ki ga želite poudariti. Ne uporabljajte olepšanih začetnic ter poševnega tiska. Uporabljajte poudarjen ali podčrtan tekst.

· Prepričajte se, da so ilustracije jasno razvidne. Preverite kvaliteto natisnjenih fotografij. Če boste za razmnoževanje dokumenta uporabili fotokopirni stroj, naj bo začetna kopija natisnjena v srednje barvnem tonu.

· Nikoli se ne poslužujte obrnjenega tiskanja (svetle črke na temni podlagi). Temne črke na svetli podlagi so veliko bolj čitljive.

· Če se le da, fotografije natisnite v barvah.

· Uporabljajte naslove ali kakšne druge načine, da se bodo osebe z motnjami v duševnem razvoju v dokumentu laže orientirale. 

· Številke:

· za pisanje datumov uporabljajte polno obliko (sobota, 26. september 1998);

· telefonske številke naj bodo ločene: 034-22.33.44 ali 034-22 33 44;

· vedno uporabljajte številke in ne besede za števila, niti za tiste nižje od 10, npr.:3, 67, 239;

· ne uporabljajte rimskih številk. 

· Ne poravnavajte teksta na desni rob. Nepravilen desni rob pripomore k lažji berljivosti teksta.

· Izogibajte se deljenju besed. 

Poleg naštetega vam bodo koristili tudi tile praktični nasveti:

· Da bo vaša publikacija kar najhitreje dosegla čim širšo populacijo, uporabite takšen format, ki ga je najlaže fotokopirati (npr.: A4 ali A3) in ne omejujte distribucije z avtorskimi pravicami. 

· Ne pozabite svoje publikacije opremiti z datumom. 

· Vse lažje berljive publikacije morajo biti jasno označene že na naslovni strani, tako da jih bralci čim laže prepoznajo. 

· Če želite glavne ideje svoje publikacije še posebno poudariti, lahko osrednjo stran oblikujete v obliki posterja, ki ga je možno obesiti na steno. 

8. Ostali formati - avdiokasete, videokasete, interaktivni mediji

Potrebe in sposobnosti oseb z motnjami v duševnem razvoju so zelo različne, kar pomeni, da samo lažje berljivi materiali ne morejo ponuditi  informacij vsem, še posebno ne tistim, ki ne morejo brati. Da bi dosegli čim večjo ciljno populacijo, je včasih potrebno informacije posredovati v več različnih oblikah. 

V tem priročniku ne bo mogoče predstaviti vseh prednosti alternativnih formatov ali podati podrobnih nasvetov za njihovo pripravo. Nekaj nasvetov pa vam bo mogoče le koristilo pri pripravi lažje razumljivih materialov v drugačnih oblikah. 

Avdiokasete

Avdiokasete se dokaj enostavno pripravijo in kopirajo ter so dobra izbira za posredovanje informacij ljudem, ki ne morejo brati. Večina ljudi ima doma radio, na katerem lahko posluša tudi avdiokasete. Prav tako jih pogosto poslušajo v skupinah oseb z motnjami v duševnem razvoju in so lahko osnova za skupinski pogovor ter pomoč tako skupini kot posamezniku pri razmišljanju o lastni samoiniciativnosti. 

Tekst na kasetah naj sledi predlogom, ki so opisani v predhodnih poglavjih tega priročnika. Pri določanju vsebine je pomembno, da so podobne teme skupaj. Bralec mora brati v zmernem tempu, ne prepočasi in ne prehitro, s kratkimi premori med posameznimi stavki. Pri daljših tekstih je priporočljivo, da je več bralcev in da so med tekstom glasbeni premori ali kakšni drugi glasovni učinki.

Kombinacija lažje berljivih publikacij z avdiokasetami lahko poveča razumevanje in dostopnost do različnih informacij.

Video

Video predstavitve so prav tako odličen način posredovanja informacij osebam z motnjami v duševnem razvoju. Kombinacija vizualnih ter govorjenih informacij je lahko zelo učinkovita za osebe s hudimi težavami branja in razumevanja besedila.

Čeprav je produkcija videokaset zadovoljive kvalitete, ostaja še vedno kar velik podvig, posebno finančen, raznim organizacijam, ki uporabljajo najnovejše digitalne tehnologije, vendar so tudi te vedno bolj dostopne. Pri pripravi videokaset je najbolj pomemben jasen in logičen scenarij, tekst in slike pa se ne smejo menjati prehitro. 

Interaktivni mediji

V mnogih organizacijah, ki se ukvarjajo z osebami z motnjami v duševnem razvoju, uporabljajo računalnike, prav tako pa narašča tudi število družin, ki imajo računalnik doma. To pomeni, da interaktivni mediji z gibljivimi slikami, glasom ter tekstom predstavljajo še eno odlično možnost posredovanja informacij, ki bo v prihodnosti vedno bolj pomembna. Dobra stran tega medija je, da se zlahka prilagodi funkcionalni ravni uporabnika. Razvoj interaktivnih medijev za osebe z motnjami v duševnem razvoju je še vedno na začetni stopnji in večinoma omejen le na izobraževalne programe. Priprava informacij z uporabo interaktivnih medijev bi morala potekati v neposrednem sodelovanju z uporabniki ter organizacijami, ki jih podpirajo.      

9. Viri

ILSMH European Association (1998); Make it simple, European Guidelines for the Production of Easy to read Information for people with Intellectual disability.
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