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Załącznik nr 3 - Przedprzewodnik
Instrukcja przygotowania przedprzewodnika
1. Określ grupę odbiorców
· Czy to dzieci, dorośli, osoby z niepełnosprawnością intelektualną, w spektrum autyzmu, seniorzy?
· Do grupy odbiorców dopasuj język (prosty, ETR, PJM) i liczbę zdjęć i ilustracji.
· Pamiętaj: Jeśli piszesz do osób dorosłych, nie używaj języka dziecięcego.
2. Zbierz materiały
· Zdjęcia miejsca (pokoje, stołówka, toalety, winda, podjazd, schody, otoczenie).
· Zdjęcia opiekunów i wolontariuszy.
· Zdjęcia autokaru, dworca, miejsca zbiórki i tym podobne.
Zdjęcia muszą być wyraźne i dobrze skadrowane, pokazując tylko to, co istotne.
· Daty rozpoczęcia i zakończenia wyjazdu.
· Plan dnia lub harmonogram całego wyjazdu.
· Sprawdź prognozę pogody i uwzględnij ją przy wskazówkach dotyczących ubrań i obuwia.
· Informacja, co organizator zapewnia, a co jest we własnym zakresie (na przykład nocleg, wyżywienie, ubezpieczenie, dojazd).
3. Zadbaj o dostępność dokumentu
Kluczowe elementy dostępności:
· Kontrast kolorystyczny (najlepiej czarny tekst na białym tle).
· Duża, bezszeryfowa czcionka (14–16 punktów).
· „Światło” w tekście, interlinia co najmniej 1,5 punktu, szerokie marginesy, odstępy między akapitami lub częściami.
· Alternatywny opis do ilustracji i zdjęć. Pamiętaj o wskazaniu źródła lub autora wykorzystanych materiałów.
· Numerowanie stron.
· Stosuj czytelne i zrozumiałe piktogramy. Pamiętaj o wskazaniu źródła lub autora wykorzystanych piktogramów.
· Przemyśl układ: przedprzewodnik może być w układzie pionowym lub poziomym. Pamiętaj, że zdjęcia muszą być wystarczająco duże, by były czytelne. Układ poziomy daje więcej miejsca na tekst i zdjęcia, ale dokument staje się dłuższy (na przykład 15 stron to już dużo). 
· Dobierz odpowiedni format przedprzewodnika, jego format powinien być dostosowany do liczby zdjęć, objętości treści oraz potrzeb odbiorców. Dobrą praktyką jest przygotowanie przedprzewodnika w formacie A5, w formie zszytej broszury, która jest poręczna i łatwa do zabrania w teren.
· Pisanie prostym językiem. Używaj krótkich, pojedynczych zdań.
· Ważne informacje podkreśl pogrubieniem. Opcjonalnie dodaj symbol wykrzyknika.
· Unikaj metafor, żargonu i trudnych słów. Stosuj formę osobistą: „spotkamy się”, „pójdziemy razem”.
· Pisz konkretnie! Na przykład zamiast „zabierz wygodne buty” (gdy na przykład idziecie w góry), napisz „zabierz buty wiązane na sznurówki”, (na przykład adidasy).
· Dodawaj zdjęcia rzeczywistych miejsc. Zdjęcia są lepsze niż rysunki.
· Wspieraj treść piktogramami, na przykład: wykrzyknik, cisza, toalety i tym podobne. Jeśli w ośrodku są tabliczki informacyjne, piktogramy, pokaż je na zdjęciach i opisz (na przykład: jadalnia jest oznaczona taką tabliczką).
Testuj przedprzewodnik z odbiorcami, na przykład na 1–2 osobach z grupy docelowej. Sprawdź, czy wszystko jest jasne. Koniecznie popraw nieścisłości.
Gotowy przedprzewodnik można przygotować w Wordzie lub PowerPoint, wtedy łatwo dodać zdjęcia i ikony.
4. Wzór przedprzewodnika (dla uczestników wyjazdu wytchnieniowego)
Okładka
Tytuł: na przykład: „Przedprzewodnik: Nasz wyjazd wytchnieniowy do Kłodzka”
Na okładce:
· logo organizatora,
· zdjęcie miejsca wyjazdu (na przykład: pensjonatu, gór, jeziora),
· duży, prosty napis, na przykład: „Tutaj znajdziesz informacje krok po kroku”.
 Powitanie
Na przykład: „Cieszymy się, że jedziesz z nami na wyjazd wytchnieniowy. Ten przewodnik pokaże Ci, co Cię czeka, abyś czuł/a się spokojnie i bezpiecznie.”
Dodatkowo warto przed wyjazdem przekazać uczestnikom informację w rodzaju: „Zależy nam, żebyś czuł się podczas wyjazdu bezpiecznie i komfortowo. Dlatego przed wyjazdem poprosimy Cię o wypełnienie krótkiej ankiety, a po powrocie o podzielenie się swoją opinią, to pomoże nam przygotować kolejne wyjazdy jeszcze lepiej dopasowane do Twoich potrzeb.”
 Jak dojedziemy?
Na przykład:
„Spotykamy się: 		(miejsce, godzina, zdjęcie miejsca zbiórki).
Jedziemy autokarem, samochodami, pociągiem i tym podobne.
Podróż potrwa 	 godzin.
Po drodze zatrzymamy się dwa razy na toaletę i jedzenie.”
Gdzie będziemy mieszkać?
Podaj:
· Nazwę i adres ośrodka.
· Zdjęcie budynku z zewnątrz.
· Zdjęcie pokoju / pokoi.
· Linki do noclegów i innych ważnych miejsc.
· Informacje o przydziale osób do pokoi (na przykład: „W każdym pokoju będą mieszkać 4 osoby”), rodzaju pokoju (na przykład: typu studio czy pokój kilkuosobowy), możliwości adaptabilności umeblowania, lokalizacji łazienek, wyglądzie jadalni, dodatkowych udogodnieniach, na przykład: „W ośrodku jest basen”, „Pod budynkiem od strony lasu jest plac zabaw” i tym podobne.
Jak będzie wyglądać nasz dzień? (plan dnia)
Na przykład:
· Rano: śniadanie o godzinie	
· Przed południem: zajęcia (na przykład: spacer, warsztaty).
· Obiad: o godzinie 	
· Popołudnie: czas wolny lub wspólna aktywność.
· Kolacja: o godzinie 	
· Wieczorem: integracja, ognisko, odpoczynek.
· Informacja, które zajęcia będą wspólne z opiekunami rodzinnymi, a które bez.
Co będziemy robić?
Na przykład: „Będziemy chodzić po górach, odpoczywać nad jeziorem, brać udział w warsztatach (na przykład: plastyczne, muzyczne), zabawach integracyjnych, piec kiełbaski na ognisku”.
· Pokaż zdjęcia miejsc, które odwiedzicie.
· Dodaj informacje o miejscach, które będą odwiedzane lub zwiedzane, podkreślając, dlaczego są wyjątkowe i warte zobaczenia.
· Wskaż, jak się przygotować, na przykład: jak się ubrać w konkretnych lokalizacjach czy jakie wyposażenie zabrać.
· Jeśli dotyczy, wspomnij, że zdobycie danego szczytu lub odwiedzenie miejsca pozwala otrzymać odznakę lub pieczątkę.
· Dodaj informację o poziomie trudności trasy (na przykład: „trasa jest bardzo łatwa, nie trzeba się wspinać wysoko” albo „będziemy korzystać z rowerów elektrycznych, więc nie trzeba mieć dużo siły”).
Kto będzie Cię wspierał?
Zamieść:
· Zdjęcia i imiona wolontariuszy.
· Zdjęcia i imiona asystentów.
· Zdjęcia i imiona organizatorów.
· Przedstaw cały zespół.
· Informacje typu „Możesz zawsze poprosić nas o pomoc.”, „Jeśli będzie Ci smutno, powiedz o tym (tu podaj imię na przykład psychologa albo koordynatora)”, „Jeśli źle się czujesz, na przykład boli Cię brzuch albo głowa, powiedz o tym (tu podaj imię pielęgniarki/koordynatora/ osoby odpowiedzialnej za bezpieczeństwo/asystenta/wolontariusza)”.
· Numery pokojów, w których będą mieszkać: opiekun grupy, pielęgniarka i tym podobne oraz numer telefonu koordynatora i opiekuna grupy.
Co musisz zabrać ze sobą?
· Dokumenty - podaj dokładnie, na przykład: dowód osobisty, zaświadczenie od lekarza, orzeczenie o niepełnosprawności, legitymację osoby niepełnosprawnej.
· Ubrania - konkretnie, z uwzględnieniem pogody i rodzaju wyjazdu, na przykład: czapka z daszkiem, kurtka przeciwdeszczowa, ciepła bluza, piżama, dres, strój do pływania.
· Buty - konkretnie, dostosowane do wyjazdu i pogody, na przykład: buty sportowe, klapki, kalosze.
· Wszystkie lekarstwa, które musisz brać.
· Inne rzeczy, na przykład: latarka, bidon, mały plecak, krem z filtrem przeciwsłonecznym, inne w zależności od potrzeb i specyfiki wyjazdu.
W większości przypadków sprzęt dostarczany jest przez organizatora, więc wymagania wobec uczestników ograniczone są do odpowiedniej odzieży, obuwia, stroju na basen, plażę, plecaka na wędrówkę i tym podobnych.
Ważne miejsca na wyjeździe (koniecznie ze zdjęciami!)
Opisz:
· Toalety (dla niektórych osób ważne będą również informacje, czy jest dostępna komfortka lub miejsce do karmienia PEG-em).
· Jadalnię.
· Salę warsztatową.
· Punkt pierwszej pomocy.
· Inne istotne miejsca, na przykład: recepcję, plac zabaw.
· Dostępność miejsc i form komunikacji. Poinformuj odbiorców o wszystkich udogodnieniach i rozwiązaniach zwiększających dostępność, na przykład: o obecności tłumacza PJM, możliwości udziału z psem przewodnikiem lub asystującym, dostępnych napisach i audiodeskrypcji w filmach, tablicach tyflograficznych czy opisach w alfabecie Braille’a.
Zasady wyjazdu
Na przykład:
· „Jesteśmy dla siebie mili.
· Słuchamy organizatorów, asystentów i wolontariuszy.
· Dbamy o bezpieczeństwo swoje i innych.
· Nie wychodzimy z ośrodka bez asystenta lub wolontariusza.”
Co zrobić, gdy coś Cię niepokoi? (przykład)
· Jeśli źle się czujesz albo jest Ci smutno, powiedz to 	(komu?).
· Jeśli coś Ci się nie podoba – powiedz o tym 		 (komu?).
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