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1 INTRODUKTION

Den stegvisa guiden for revisorer kompletterar den mer generella beskrivningen av
ISEMOA:s tillganglighetsrevision som finns i “D4.1 ISEMOA:s tillganglighetsrevision for
kommuner — krav och specifikationer” och “D4.2 ISEMOA:s tillganglighetsrevision for
regioner — krav och specifikationer” och vander sig till externa tillganglighetsrevisorer. Den
stegvisa guiden ger mer detaljerad vagledning om ett lyckat genomférande av
tillganglighetsrevisionen i kommuner och regioner. For varje steg i revisionen (fran Steg 1
Initiering av ISEMOA:s tillganglighetsrevision till Steg 9 Uppfoljning) forklaras revisorns roll
och uppgifter saval som vilket material som anvands. Det finns dessutom information om
hur motena med kontaktpersonen och/eller arbetsgruppen forbereds. Bilagorna (har
kallade Annex) bestar av bakgrundsmaterial till revisorn, informationsmaterial till
kontaktpersonen och andra intressenter p4 kommunen eller regionen samt arbetsmaterial
som ar tankt att anvandas under sjalva revisionen.

ISEMOA:s tillganglighetsrevision ska genomféras av en certifierad tillganglighetsrevisor.
Revisorns uppgift ar att vagleda de olika aktbrerna genom revisionsprocesen, moderera
diskussioner och fungera som expertstdéd. Revisorn tar &ven hjalp av en assistent.
Assistenten har en stddjande roll genom att protokollféra méten, ta anteckningar under
diskussionerna och ansvara for de organisatoriska aspekterna under métena (halla reda
pa tiden och agendan etc.).

ISEMOA:s tillganglighetsrevision — stegvis guide for revisorn Sida 4



Intelligent Energy — Europe STEER

2 STEGVIS GUIDE FOR REVISORN

Beskrivningen av samtliga steg i revisionsprocessen och de forberedande stegen
daremellan har (i de flesta fall) féljande struktur:

1. Tidsatgang och -planering
2. Uppgifter

3. Tips och rad
4

Material att anvanda

2.1 Steg 1: Initiering av ISEMOA:s tillganglighetsrevision

Ett antal olika aktorer arbetar med tillganglighet i utemiljoer och i kollektivtrafiken och
samtliga kan ta initiativet att paborja en tillganglighetsrevision genom att kontakta dig®.

2.1.1 Uppgifter

2.1.1.1 Informera initiativtagaren

Det ar din uppgift att | detalj informera initiativtagaren om krav, kostnader och férvantade
resultat av tillganglighetsrevisionen. GIlom inte att fraga om motivet till varfor
kommunen/regionen vill genomfdra revisionen.

Det &ar viktigt att initiativtagaren utser en person som &ar kommunens/regionens
kontaktperson for tillganglighetsrevisionen och som dessutom kommer att bli din
huvudsakliga kontakt. Denna person maste ha god kunskap om och forstaelse for det
breda tillganglighetsarbetet i kommunen/regionen. Personen behéver kunna samla in data
om tillganglighetsindikatorerna och forse revisorn med bakgrundsinformation och
relevanta policydokument. Skaffa kontaktuppgifterna till denna kontaktperson.

21.1.2 Teckna avtal

Kommunen eller regionen som vill genomféra en tillganglighetsrevision maste teckna ett
avtal med dig. Avtalet innehaller kommunens/regionens och tillganglighetsrevisorns
uppgifter under revisionen, kostnaden fér och férvantade resultat av revisionen.

2.1.2 Tips och rad

Det ar fullt mojligt att ha flera kontaktpersoner pa kommunen/regionens olika avdelningar,
istallet for bara en. Detta kraver en del extra arbete tidsméssigt men fordelen ar att

! Du som ISEMOA-revisor ska givetvis inte bara vanta pa att bli kontaktad av kommuner och
regioner som &r intresserad av att géra en revision, utan &ven aktivt marknadsféra ISEMOA:s
tillganglighetsrevision gentemot olika aktorer.
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personer fran olika avdelningar kan ge extra input och kunskap da man diskuterar
bakgrundsinformation och tar fram data om tillganglighetsindikatorerna.

2.1.3 Material

2.13.1 ISEMOA:s tillganglighetsrevision — sa gar den till

Denna informationsbroschyr innehdller en kort beskrivning av ISEMOA:s
tillganglighetsrevision och dess olika steg. Broschyren finns tillganglig pa flera sprak, aven
svenska (se Annex 1).
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2.2 Steg 2: Forberedande mote

2.2.1 Tidsatgang och -planering

Det forberedande motet tar ungefar 3 timmar. Dock beror tidsatgangen pa hur utvecklat
kommunens/regionens tillganglighetsarbete ar. Kommuner/regioner som bara precis
borjat arbeta med tillganglighetsfrdgor kommer att ha mindre bakgrundsdata &n
kommuner/regioner med ar av erfarenhet inom amnet. Tidsatgadngen beror ocksa pa hur
erfaren kontaktpersonen ar — en mycket erfaren kontaktperson kan pa det forberedande
motet bistd med hel del information och data vilket tar tid medan en mindre erfaren
kontaktperson kanske behdver samla in informationen efterat eller bara har formagan att
ge dig kontaktuppgifter till lampliga personer.

2.2.2 Uppgifter

2.2.2.1 Forklara tillganglighetsrevisionsprocessen och dess omfattning

Pa det forberedande motet med kontaktpersonen ar det viktigt att du som
tillganglighetsrevisor i detalj forklarar tillganglighetsrevisionens egentliga motiv (dvs. vikten
av en tillganglig utformning), hela revisionsprocessen, alla nédvandiga férberedande steg,
de involverade aktdrerna (bildandet av arbetsgruppen), deras uppgifter och de planerade
resultaten. Malet med motet ar att klargora alla fragetecken och borja med de
forberedande stegen i revisionsprocessen.

Forklara att ISEMOA handlar om att mojliggora for alla manniskor att gora (atminstone en
del av) sina dagliga resor utan bil:

e av denna anledning har ISEMOA en helhetssyn pa tillganglighet (fysisk
planering och markanvandning i det storre perspektivet, via tillgangen och
kvaliteten hos kollektivtrafiken till hinderfri utformning mer pa detaljniva)

e av denna anledning tittar ISEMOA pa alla grupper av personer med nedsatt
mobilitet (inte "bara” personer som anvander rullstol och blinda) och,

e av denna anledning tar ISEMOA hansyn till alla typer av hinder (inte bara
fysiska hinder)

Gor klart att ISEMOA har ett hela-resan perspektiv och inte tar hansyn till innemiljéer och
entréer (det enda undantaget ar offentliga byggnader som &ar en del av reskedjan,
exempelvis stationer och resenarscentra).

2.2.2.2 Forklara syftet med att samla in bakgrundsinformation och data
till tillganglighetsindikatorerna

Forklara syftet med att samla in bakgrundsinformation och data till
tillganglighetsindikatorerna for kontaktpersonen. Anledningen ar att fa tillgang till all
tankbar information, fran alla mojliga kallor, s& att du som tillganglighetsrevisor ska fa en
god overblick av tillganglighetslaget i kommunen/regionen vid revisionens start. Detta ger
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ocksa arbetsgruppen en Overblick av det tillganglighetsarbete som gjorts i
kommunen/regionen. Informationen ar viktig som utgangspunkt da man ska na konsensus
och formulera atgarder, samt som jamforelse vid framtida revisioner.

En checklista som stdd for att samla in nédvandig bakgrundsinformation och
policydokument finns, liksom en lista p& mojliga tillganglighetsindikatorer (se Material)

2.2.2.3 Samla in bakgrundsinformation

Borja med checklistan. Forklara for kontaktpersonen att checklistan foljer samma struktur
som ISEMOA:s kvalitetscykel. Kann dig dock inte begransad till den utan se den som en
vagledning for att fa reda pa sa mycket som mojligt om vad kommunen/regionen redan
gor inom tillganglighet och vilka dokument som finns att tillga. Stall foljdfragor om du tror
att det finns mer information. Ta i beaktande att kontaktpersonen kanske endast har
kunskap om vad som gors inom tillganglighet pa dennes avdelning eller forvaltning.
Anteckna vem eller vilken avdelning som mojligtvis har ytterligare information. Be om
kopior av dokumenten som kontaktpersonen refererar till under intervjun (policydokument,
handlingsplaner, broschyrer etc.) och be att fa all information inom ett par veckor.

2.2.2.4 Samla in information om tillganglighetsindikatorer

Att samla in information om tillganglighetsindikatorer kan vara en utmanande del av
revisionsprocessen. En kommun/region som bara precis borjat sitt tillgénglighetsarbete
och/eller inte har nagon erfarenhet av att folja upp och utvardera arbetet och/eller inte
anvander geografiska informationssystem (GIS) kan komma att bli omotiverade nar de ser
listan med indikatorer. Innan du bérjar tala om indikatorerna &ar det darfor viktigt att du
forklarar syftet med denna del i revisionsprocessen:

e att hjalpa tillganglighetsrevisorn att fa en bild av det aktuella
tillganglighetslaget och tillganglighetsarbetet i kommunen/regionen

e som framtida referensmaterial; indikatorer tillater jamforelse av nuvarande
status med framtida status

e listan ger inspiration till huvudindikatorer som kan féljas upp och utvarderas

Ga igenom indikatorlistan tillsammans med kontaktpersonen och diskutera vilka
tillganglighetsindikatorer som kan vara relevanta for kommunen/regionen och vilka
indikatorer som det finns data om. Du som revisor ska k&nna till och informera om vilken
data som finns pa nationell och regional niva.

Be kontaktpersonen att forse dig med data for tillganglighetsindikatorerna inom ett par
veckor.
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2.2.3 Tips ochrad

2.2.3.1 Anvand checklistan ratt
Borja inte med checklistan direkt utan bryt forst isen genom att fraga hur kontaktpersonen

uppfattar tillg&nglighetsarbetet i kommunen/regionen. Be till exempel kontaktpersonen att
berétta for dig om:

e hans/hennes personliga asikt om att forbattra tillgangligheten;

e hur kommunens/regionens tillganglighetsarbete sett ut historiskt och hur det
utvecklats;

e tillganglighetslaget, aktuella problem och framgangsrika atgarder

e framtida planer

2.2.3.2 Anvand listan med tillganglighetsindikatorer ratt

Innan du anvander listan med tillganglighetsindikatorer — fraga kontaktpersonen om
kommunen/regionen har data/statistik (frdn undersokningar, forskning, GIS) som kan vara
anvandbar for att skapa en battre insikt i tillganglighetsarbetet. Fraga om
kommunen/regionen anvander nagra indikatorer for att planera och folja upp sitt
tillganglighetsarbete. Om kontaktpersonen séger att inga data finns tillgangliga kan du
beratta om indikatorerna dar du vet att data finns pa nationell, regional niva, pa universitet
etc. Sen ar det lampligt att ge en kopia pa listan med tillganglighetsindikatorer till
kontaktpersonen som en paminnelse om vilka indikatorer som finns och som en mdjlig
kalla for att valja ut nyckelindikatorer som kan matas i framtiden.

2.2.4 Material

2.2.4.1 Fordelar med okad tillganglighet

Denna broschyr belyser de miljomassiga fordelarna med att férbattra tillgangligheten och
ger en introduktion om sambandet mellan tillganglighet och energieffektiva transporter, se
Annex 2.

2.2.4.2 Tillganglighet - darfor behover vi det

Denna broschyr ger en introduktion om tillganglighet: varfor tillganglighet ar viktigt samt
vilka hinder det finns och hur dessa kan dverbryggas, se Annex 3.

2.2.4.3 Checklista for insamling av bakgrundsinformation och relevanta
dokument

Detta dokument ger exempel pa information om kommunen/regionen som kan samlas in
av revisorn, se Annex 4.
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2.2.4.4 Tillganglighetsindikatorer

Detta dokument innehdller en forteckning o6ver tillganglighetsindikatorer som kan
anvandas for att beskriva det faktiska tillganglighetslaget i kommunen/regionen, se Annex
5.
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2.3 Steg 3: Upprattande av arbetsgrupp

2.3.1 Uppgifter

2.3.1.1 Ge rad da arbetsgruppen ska upprattas

Att upprétta arbetsgruppen ar en av de viktigaste faserna i tillganglighetsrevisionen. Det &r
denna grupp som kommer att genomfora en sjalvutvardering och ta fram atgarder for att
forbattra tillgangligheten i kommunen/regionen. Det &r av stor vikt att alla relevanta aktdrer
involveras i arbetsgruppen: en val avvagd blandning av systemagare (dvs. representanter
fran kommunen/regionen som arbetar med tillganglighet pa samtliga nivaer (makro, meso,
mikro), kollektivtrafikoperatorer etc.) sdval som anvandare (representanter for alla grupper
av personer med nedsatt mobilitet).

Under diskussionen om bakgrundsinformation kommer det att framga vilka avdelningar
och organisationer fran systemagare- och anvandarsidan som &r involverade i
kommunens/regionens tillganglighetsarbete. Forsok att vélja en representant fran var och
en av dessa fdrvaltningar/organisationer/grupper. Dokumentet "Stéd for att identifiera
aktérer” hjalper dig i detta arbete (se Material).

Deltagarna i arbetsgruppen maste ha formaga att representera sin avdelning (pa
systemagaresidan) eller en specifik grupp av personer med nedsatt mobilitet (pa
anvandarsidan) och bor inte paverkas av sina personliga asikter. De maste vara villiga att
lyssna pa och forsta andra, kanske motstaende, asikter och vara beredda att komma till
konsensus genom konsultation med varandra. Deltagarna i arbetsgruppen foérvantas ta
fram atgarder for att forbattra tillgangligheten pa kort, medel och lang sikt och man bor
darfor valja personer som ar ansvariga for, arbetar med, har vetskap om eller asikter om
kommunens tillganglighetsarbete. | sma organisationer i synnerhet ar det fordelaktigt att
ha med en eller flera beslutsfattare.

Bestam tillsammans med kontaktpersonen vilka som bor inga i arbetsgruppen, men lat
kontaktpersonen fraga individerna. Arbetsgruppen ska besta av minst 5 personer (i en
liten kommun) och maximalt 15-20 personer (i en storre kommun).

2.3.1.2 Slutgiltiga arrangemang

Be kontaktpersonen att ta fram tidpunkter fér _de tre métena med arbetsgruppen med
foljande i atanke:

e Introduktionsmotet tar i genomsnitt 3 timmar, konsensusmoétet 3-4 timmar och
strategimotet 4 timmar.

e Tiden mellan introduktionsmoétet och konsensusmatet ska vara kort; idealiskt inte
mer &n en vecka. Det ar mojligt att lagga bada moétena pa en och samma dag med
en lang lunchrast emellan, men det rekommenderas inte.

e Konsensusmotet och strategimotet ska inte planeras in pa samma dag da revisorn
behdver en viss tid mellan métena for att ta fram goda exempel och idéer infor
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strategimotet. Revisorn behover ocksa skriva ett rapportutkast mellan dessa tva
moten.

¢ GIlom inte att tala om for kontaktpersonen vilka tidpunkter du som revisor inte ar
tillganglig.

e Paminn kontaktpersonen att spika datumen sa fort som mgjligt innan de
involverade aktdrernas kalendrar fylls upp.

Be kontaktpersonen att hora sig for om deltagarna i arbetsgruppen har nagra speciella
behov angaende platsen for métena, forfriskningar/mat samt arbetsprocessen eller det
material som anvands (vissa anvandargrupper kan behéva exempelvis ta med en
personlig assistent, personer som anvander rullstol behdver ha mdjlighet att ta sig in i och
runt i lokalen, tillganglighetsanpassad toalett etc., personer med synnedséattningar kanske
behdver ha skarmlasningsversioner av allt material innan motet och material med stort
typsnitt eller elektroniska versioner av materialet, personer med hérselnedsattningar
kanske behotver ett rum utrustat med en teleslinga; dova personer behdver kanske
transkriptioner av diskussionerna i realtid eller dversattning till teckensprak).

Det ar viktigt att du far all information om speciella behov hos deltagarna i arbetsgruppen i
god tid infor det forsta motet, sa att du kan forbereda det nddvandiga materialet och
anpassa arbetsprocessen och presentationerna efter de aktuella férutsattningarna.

2.3.2 Tips ochrad

2.3.2.1 Anvandarmedverkan

Innan du pabdrjar det forberedande arbetet infér introduktionsmotet bor du som revisor
kontakta de deltagare i arbetsgruppen som har speciella behov, forklara vad du planerar
och be om deras input.

2.3.2.2 Politikermedverkan

Ofta paverkas dynamiken under moéten av politikers och andra beslutfattares narvaro. Om
politikers narvaro misstéanks forhindra att deltagarna i arbetsgruppen vagar prata 6ppet ar
det battre att inte inkludera nagon politiker. Om detta daremot inte misstéanks vara fallet,
kan politikers asikter vara till fordel for revisionen.

Ett alternativ till att inkludera politiker i arbetsgruppen ar att du som revisor genomfér en
kort interviu med de politiker som ar involverade i tillganglighetsarbetet, antingen mellan
introduktionsmotet och konsensusmotet eller mellan konsensusmétet och strategimotet.
Detta mojliggor att det politiska organet kan framfora sin asikt i amnet utan att behtéva
spendera tid i revisionsprocessen.
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2.3.3 Material

2.3.3.1 Stod for att identifiera aktorer

Detta dokument hjalper till att identifiera potentiella aktérer och intressenter att involvera i
arbetsgruppen. Det finns sa att du kan forsékra dig om att alla relevanta aktorer i en
kommun ar representerade i arbetsgruppen, se Annex 6.
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2.4 FoOrberedelse infor introduktionsmotet

2.4.1 Uppgifter

24.1.1 Analysera och sammanstalla bakgrundsinformation

Som tillganglighetsrevisor bor du forsoka skaffa dig en éverblick och insikt om ramverket i
kommunens/regionens tillganglighetsarbete i syfte att battre forstd resultatet av
sjalvvarderingsformularet och kunna ge anpassad input och inspiration till
handlingsplanen. Att samla in bakgrundsinformation, policy- och planeringsdokument
samt data till tillganglighetsindikatorerna ar huvudsakligen kontaktpersonens uppgift men
ofta far &ven revisorn spendera en del tid med detta.

Det ar din uppgift som revisor att analysera policy- och planeringsdokumenten. Intervjuer
(t.ex. med chefer pa olika avdelningar/férvaltningar) ar ett mycket bra satt att samla in
ytterligare  bakgrundsinformation om det & nddvandigt. Analyserna av
bakgrundsinformation, policy- och planeringsdokument och tillgénglighetsindikatorer ska
vara klar innan introduktionsmoétet for att du som revisor ska ha en 6verblick och insikt i
kommunens/regionens tillganglighetsarbete da du moter arbetsgruppen for férsta gangen.

2.4.1.2 Specificera detaljerna i sjalvvarderingsformularet

Baserat pa den insamlade bakgrundsinformationen kan du nu specificera detaljerna som
sjalvvarderingsformularet refererar till. Lista alla namn och annan information sa att alla
deltagare vet vem/vad som avses | fragorna:

o Vilka politiker &r involverade i tillganglighetsarbetet?

¢ Vilka forvaltningar/avdelningar &r inblandade i tillgénglighetsarbetet?

¢ Vilken personal (férvaltningschef/avdelningschef och annan personal) arbetar med
tillganglighet?

¢ Vilka samarbetspartners &ar involverade i tillganglighetsarbetet?

e Vilka tillganglighetsatgarder har genomforts? (lista dessa)

e Vilken lagstiftning, direktiv och vagledning finns | kommunen/regionen/landet?

Lagg till denna information i den PowerPoint-presentation som anvands under
introduktionsmatet (se Material).

2.4.1.3 Kollektivtrafikfragor

Om kommunen/regionen inte har nagra skyldigheter och eller ndgot ansvar for (vissa
aspekter) i kollektivtrafiken behover arbetsgruppen inte besvara fragor om detta. Lagg i s&
fall till en bild i PowerPoint-presentationen som listar vilka fragor arbetsgruppen kan
skippa. Men ta dock hansyn ftill att d&ven om kommunen/regionen inte kan paverka
kollektivtrafiken kan kommunen/regionen anda stodja atgarder som
kollektivtrafikhuvudman/operatorer vidtar (genom att exempelvis distribuera information
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om tidtabeller eller genom att styra da kollektivtrafikoperatérer handlas upp). Var darfor
inte for generés med att stryka fragor!

2.4.2 Tips ochrad

Det kan mycket val vara sa att det finns en massa dokument och information att analysera
(beroende pa kommunens/regionens storlek och nuldgesstatusen pa
tillganglighetsarbetet). | vilket fall som helst maste du vara pragmatisk och inte investera
alltfor mycket tid pa att samla in bakgrundmaterial, det ar inte nédvandigt att du kan
kommunens/regionens tillganglighetsarbete in i minsta detal.

2.4.3 Material

2.4.3.1 PowerPoint-presentation for introduktionsmotet

Denna PowerPoint-presentation vagleder dig genom introduktionsmotet, se Annex 7.
Komplettera den med lokala detalier och lagg till en bild om vilka fragor i
sjalvvarderingsformularet som kan skippas (om det behovs). Givetvis kan du anpassa
informationen i presentationen till den lokala situationen och dina egna preferenser.
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25 Steg 4. Introduktionsmdte med @ sjalvvardering av
tillganglighetsarbetet

2.5.1 Tidsatgang och -planering
Introduktionsmotet ar arbetsgruppens forsta méte. Det tar ungefar tre timmar och har
féljande agenda:

1. Presentationsrunda

2. Forklara ISEMOA, dess omfattning och process
3. Fylli sjalvvarderingsformuléaret

4. Anmarkningar, fragor och inbjudan till nasta mote

Forsok att lagga introduktionsmétet sa att alla deltagare | arbetsgruppen kan narvara.
Motet skapar en vi-kdnsla som kommer att underlatta for att na konsensus under nasta
mote.

2.5.2 Uppgifter

25.2.1 Presentationsrunda

Bdrja med en presentationsrunda och be deltagarna tala om sina férvantningar.

2522 Forklara ISEMOA

Det rekommenderas att PowerPoint-presentationen som tagits fram for introduktionsmoétet
anvands for att forklara ISEMOA-projektet. Presentationen kommer att guida dig igenom
att forklara omfattningen, bakomliggande motiv till projektet, malen med implementeringen
av projektet och hur tillganglighetsrevisionen fungerar i detal;.

25.2.3 Fyll i sjalvvarderingsformularet

Ta med ISEMOA:s formular for sjalvvardering av tillganglighetsarbetet (i pappersformat?)
till arbetsgruppen och forklara hur det ska fyllas i (formulér for sjalvardering finns i Annex
8):

e Det ar av stor vikt att sjalvwarderingsformularen fylls i av varje
arbetsgruppsdeltagare individuellt, det a namligen centralt att aktdérernas olika
roller, bakgrunder och perspektiv blir representerade i revisionsprocessen.

e Helst ska sjalvvarderingsformularet fyllas i under sjélva introduktionsmotet.
Erfarenhet (fran t.ex. BYPAD) visar att detta har tva fordelar: for det forsta kan
revisorn i lugn och ro forklara vad varje pastdende innebar och deltagarna har
mojlighet att stalla fragor. For det andra far revisorn tillgang till formularen, ifyllda

2 Om blinda personer deltar i arbetsgruppen maste du forse dem med elektroniska versioner av
sjalvvarderingsformularet och séakerstéalla att de kan lasa det med skarmlasningsverktyg. Personer
med synnedsattningar kan behéva formularet upptryckt i stérre format.
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och klara, direkt och slipper lagga ner arbete pa att samla in dessa i efterhand. Om
det av en eller annan anledning inte ar mdgjligt att fylla i formularen direkt kan
revisorn be deltagarna om att fardigstalla sjalvvarderingsformularen individuellt
hemma. Erfarenheter visar dock att deltagarna vanligtvis maste bli paminda ett
antal ganger om att lamna in formularen i tid samt att det ofta skapar ett behov av
betydligt langre diskussioner under konsensusmétet nar deltagarna da forst
kanske inser att de missuppfattat manga av pastaendena i formularet.

e Deltagarna i arbetsgruppen ska svara pa sjalvvarderingsformularets fragor snabbt
och intuitivt (baserat pa deras “magkéansla”). De aktérer (t.ex. anvandarna) som
inte kanner till alla aspekter i kommunens tillganglighetsarbete ska svara pa
fragorna baserat pa deras egna intryck. Om de verkligen inte har en aning om
nagot/nagra pastdenden behover de dock inte svara.

e Uppmuntra arbetsgruppen att utveckla sina asikter och ge forslag pa atgarder som
kan forbattra den nuvarande situationen. Denna information &r viktig pa
konsensus- och strategimétena.

o Arbetsgruppens deltagare ska fardigstalla sjalvvarderingsformularen i sin egen takt
och uppmuntras att stélla fragor om de inte forstar de olika pastaendena. Att fylla i
formuléret tar ungefar en timme men det &r individuellt och kan variera.

2.5.3 Tips och rad

25.3.1 Alternativ till ett sammansatt introduktionsmote

Om det ar valdigt svart att hitta en tidpunkt for introduktionsmotet som alla kan, bade
systemagarna och anvandarna, ar det vart att kanske halla tva eller fler separata
introduktionsmaoten. Interaktion mellan arbetsgruppens deltagare &ar inte en ndédvandighet
under introduktionsmotet.

Det ar ocksda mojligt att tillata de i arbetsgruppen som representerar anvandarna (i
synnerhet blinda personer) att fardigstélla sjalvvarderingsformularet hemma, men risken
med att fylla i formularet utan mojlighet att stalla fragor &r att nagra av pastaendena kan
missuppfattas, som tidigare namnts.

2.5.4 Material

254.1 PowerPoint-presentation till introduktionsmotet

Denna PowerPoint-presentation vagleder dig genom introduktionsmoétet, se Annex 7.

2.5.4.2 Formular for sjalvvardering av arbetet med tillganglighet i en
kommun/region

Sjalvvarderingsformuléret utgor basen i ISEMOA:s tillganglighetsrevision och anvands for
att bedoma hur val tillganglighetsarbetet i en kommun fungerar, se Annex 8. Det ar
uppbyggt utifrdn elementen i ISEMOA:s kvalitetscykel. Det finns &aven en version
anpassad for skarmlasning, se Annex 9.
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2.6 FOrberedelse infor konsensusmaotet

2.6.1 Uppgifter

2.6.1.1 Analysera och sammanstall resultat av sjalvvarderingsformularet

For denna uppgift rekommenderas att folja den steg som listas nedan:

1. Transkribera pappersenkaterna till elektroniskt format: Detta kan gdras av tva

personer (be din assistent om hjalp): en person laser svaren hégt och den andra
personen fyller i dem i det Excel-verktyg som tagits fram for att analysera
sjalvvarderingsformularen (Annex 10, en version for kommuner och en for
regioner).

Sammanstall resultatet av sjalvvarderingsformuléren: Excelverktyget for att
analysera sjalvvarderingsformularet skapar automatiskt en grafisk Overblick av
svaren summerade per komponent och element. For varje pastaende i formularet
skapas ett stapeldiagram dar frekvensen for varje svar visas.

Analysera resultatet av sjalvvarderingsformuléaret: Diskutera resultatet av
sjalvvarderingsformularet med din assistent, fraga for fraga, och genom detta:

e Undersok fragor dar svaren varierar mycket eller till och med ar motstridiga.
For att gbra detta kan du anvanda kolumnerna AC till Al i Excel-verktyget, som
visar frekvensen av varje svar per pastdende. Du upptacker enkelt om de
flesta svar verkligen skiljer sig at eller om bara en eller tva deltagare har svarat
annorlunda an ovriga i arbetsgruppen.

e Behandla intressanta kommentarer och atgardsforslag.

e Jamfor svaren med informationen du har samlat in genom att analysera
tillganglighetsindikatorerna och bakgrundsinformationen.

Ta fram forslag pa fragor att diskutera pa konsensusmotet: | synnerhet bor
fragor dar deltagarna svarade olika diskuteras pa konsensusmotet. Syftet med
konsensusmoétet ar att diskutera olika synpunkter och utveckla en samsyn
gallande tillganglighetsarbetet bland arbetsgruppens deltagare.

2.6.1.2 Forbered en presentation infor konsensusmotet

Som tillganglighetsrevisor ska du infor konsensusmétet forbereda féljande:

En presentation av resultaten fran analysen av bakgrundsinformationen, policy-
och planeringsdokumenten och tillganglighetsindikatorer (denna del av
presentationen kan forberedas i god tid innan sjalva motet).

En summering av analysen av sjalvvarderingsformuldren (denna del av
presentationen kan inte forberedas forran efter introduktionsmétet, sa fort alla
ifyllda formular samlats in).

Ett forslag pa fragor som bor diskuteras under konsensusmotet.
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2.6.2 Tips ochrad

2.6.2.1 Att valja ut fragor som bor diskuteras

Forvanta dig att arbetsgruppens svar pa sjalvvarderingsformularets fragor skiljer sig at
mycket. Eftersom det ar omojligt att diskutera samtliga enskilda fragor under
konsensusmotet ar det viktigt att géra en forsta selektion i forvag.

Mojligt arbetssatt:

e Valj ut de pastaenden dar deltagarnas svar varierade mycket (t.ex. 20 % niva 1, 30
% niva 2, 30 niva 3, 20 % niva 4) eller de pastaenden dar tva eller fler nivaer
observerades ofta (t.ex. 40 % niva 1, 60 % niva 4)

e Valj ut de pastadenden dar det finns en variation pa 3 eller fler nivaer bland svaren
(t.ex. svar dar nivan varierar mellan 1-4 eller 0-3).

2.6.3 Material

2.6.3.1 Excelverktyg for att analysera sjalvvarderingsformular for
kommuner resp. regioner

Detta Excel-verktyg hjalper dig att analysera datan fran formularen for sjalvvardering av
tillganglighetsarbetet i kommuner. Verktyget skapar diagram som visualiserar resultatet,
se Annex 10. Det finns tva versioner av Excel-verktyget, ett for kommuner och ett for
regioner.
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2.7 Steg 5: Konsensusmaotet

2.7.1 Tidsatgang och -planering
Det &r viktigt att samtliga deltagare i arbetsgruppen ar narvarande pa konsensusmaotet for
att na konsensus om det aktuella tillganglighetslaget i kommunen/regionen. Métet tar i
genomsnitt 3,5 timme (men schemalagg kanske for 4 timmar) och har foljande agenda:

1. Forklara syftet med konsensusmotet

2. Presentera den sammanstéallda bakgrundsinformationen och informationen om
tillganglighetsindikatorerna

Presentera resultatet av sjalvvarderingsformularet

3

4. Uppna konsensus

5. Planera for ett faltbesok (valfritt)
6

Fragor, kommentarer och information om nasta méte

2.7.2 Uppgifter

2.7.2.1 Forklara syftet med konsensusmotet

Deltagarnas olika roller och bakgrund kommer att reflektera deras individuella bedémning
av elementen i ISEMOA:s kvalitetscykel, som representeras av pastaendena i
sjalvvarderingsformularet. Den viktigaste delen i konsensusmotet ar diskussionen om
dessa, ibland motstridiga, synpunkter. Malet ar att uppna en gemensam forstaelse av
utvecklingsnivan for varje element i kvalitetscykeln.

Motet ska resultera | en god insikt i mer och mindre utvecklade element |
tillganglighetsarbetet och ger dig som tillganglighetsrevisor en indikation om det behodvs
ytterligare intervjuer for att komplettera bilden. Forklara malet med konsensusmotet in i
detalj, hur proceduren gar till och regler for god kommunikation och ett gott slutresultat.

| somliga fall, ofta beroende pa lokala eller kulturella forhallanden, kan det bli svart att na
konsensus, se Tips och Rad for mer information.

2.71.2.2 Presentera den sammanstéallda bakgrundsinformationen och
informationen om tillganglighetsindikatorerna

Ge en Oversikt av bakgrundsinformationen och informationen om
tillganglighetsindikatorerna som du har analyserat. Det kan vara en idé att strukturera
Oversikten efter de olika komponenterna och elementen i ISEMOA:s kvalitetscykel.

2.7.2.3 Presentera resultatet av sjalvvarderingsformuléaren

Presentera en kort sammanfattning av resultatet av sjalvvarderingsformularen. Anvand
graferna som skapas automatiskt i Excel-verktyget. Foresld diskussion om de
pastaendena som gav upphov till signifikanta skillnader i svar fran deltagarna.
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2.7.2.4 Uppna konsensus

Moderera och led diskussionerna och se till att de fokuserar pa att forsta skillnader i
bedomningen samt att upptéacka styrkor och svagheter istallet for att skylla pa varandra!

Det ar viktigt att varje uppnadd konsensus motiveras/forklaras med en eller tva meningar
sa att arbetsgruppens synpunkter dokumenteras (detta ar ocksa viktigt for “framtida
anvandande” t.ex. nar en uppféljande tillganglighetsrevision gors i framtiden eller nar den
personal pa kommunen/regionen som arbetar med tillganglighet férandras).

Lat assistenten skriftigen summera diskussionernas slutsatser for varje fraga, den
konsensus som uppnatts och intressanta kommentarer, asikter och forbattringsatgarder
som lyfts.

2.7.2.5 Planera faltbesok (valfritt)

Ett faltbestk ar inte obligatoriskt under tillganglighetsrevisionen, men det hjélper till att ge
alla deltagare en battre insikt i den praktiska aspekten av kommunens
tillganglighetsarbete. Detta bér vara av intresse for dig som tillganglighetsrevisor, om du
inte kanner till kommunen, men ocksa for kommunens/regionens representanter i
synnerhet eftersom personer med nedsatt mobilitet tar del i faltbesoket. Ett faltbestk ar
inte lika intressant for en region, med tanke pa det storre geografiska omradet.

Under faltbesoket bor viktiga problemomraden forklaras. Faltbesoket bor inte ta mer an 2-
3 timmar och helst ska det aga rum strax efter konsensusmoétet. Dokumentet "Stod for
faltbesok” som finns i Annex 11 kan anvandas vid planering och genomférande av
faltbestket. Dokumentera (med text och bild) problemen som framkommer under
faltbesoket (det kommer att inga i ISEMOA-rapporten). Var medveten om att faltbesoket i
huvudsak fokuserar pa tillgangligheten pa mikroniva: fysiska hinder i utemiljon och i
kollektivtrafiken, och att ISEMOA behandlar tillgangligheten i ett bredare perspektiv ocksa.

2.7.3 Tips och rad

2.7.3.1 NAar det ar svart att na konsensus

Det viktigaste malet med konsensusmotet ar att skapa ett gemensamt perspektiv pa
tillganglighetens olika aspekter (pastaenden). Detta perspektiv kan mycket val vara ett
perspektiv med manga undantag. En 6verenskommen niva for samtliga element ar inte
det viktigaste resultatet av konsensusmétet utan det ar snarare diskussionen om styrkor
och svagheter i tillganglighetsarbetet. Det ar viktigare att skriva ner alla olika aspekter
som deltagarna framfor och ta dessa i beaktande under strategimotet, an det ar att tvinga
folk att enas om en gemensam niva for varje pastadende!

2.7.3.2 Alternativ till konsensusmote

Pa grund av lokala och kulturella anledningar kanske inte ett konsensusmote alltid &ar det
basta sattet att faststélla styrkor och svagheter i tillganglighetsarbetet:
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o Det kan hjalpa att kalla métet en "debatt” och dokumentera de olika synsatt som
framkommer under debatten.

¢ Det kan vara ett alternativ att sammanstalla alla skilda synpunkter och férslag i ett
dokument och be arbetsgruppen att kommentera dokumentet och skicka tillbaka
det till dig personligen. Genom att géra pa detta satt kan du processa och
presentera samtliga synsatt och forslag under strategimotet utan att
arbetsgruppens deltagare behover uttala sin asikt, utan de kan valja att vara
anonyma. Om det gar till p4 detta satt kommer det inte att finnas nagot
konsensusmote utan istéllet ett langre strategimote.

2.7.3.3 Planera faltbestket

Forsok att planera faltbestket tillsammans med en lokal intressegrupp fér personer med
funktionsnedsattning. De kan identifiera vilka platser som vallar de storsta problemen. Ta
med dig nagra rullstolar, barnvagnar och 6gonbindlar sa att de personer som inte har
nedsatt mobilitet kan erfara hur svart det ar att mandvrera pa platsen och fardas i
kommunen. Informera om denna utmaning innan sa att det inte kommer som en
Overraskning pa faltbesoket.

2.7.4 Material

2.74.1 Stod for faltbesok

Detta dokument kan anvandas av revisorn som mall och arbetsmaterial vid ett eventuellt
faltbestk med arbetsgruppen.
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2.8 FoOrberedelser infor strategimotet

2.8.1 Uppgifter

2.8.1.1 Ytterligare intervjuer med aktOrer/intressenter (valfritt)

Yiterligare intervjuer med aktorer/intressenter ar inte  obligatoriskt  under
tillganglighetsrevisionen men kan bidra till att komplettera bilden av det faktiska
tillganglighetslaget. De kan ocksa vara vardefulla for att samla in asikter fran aktérer som
inte medverkar i arbetsgruppen. Intervjuernas fokus boér vara att samla in relevant input for
att satta nivan pa de pastaenden i sjalvvarderingsformularet som har behov av ytterligare
nagons/nagras synpunkter.

2.8.1.2 Sammanstall resultaten fran konsensusmétet
Forbered en kort PowerPoint-presentation med resultaten fran konsensusmotet och ev.
ytterligare  aktorsintervjuer. Belys i presentationen styrkor, svagheter och

rekommenderade forbattringsomraden fran revisorns synvinkel.

¢ Identifikationen av styrkor och svagheter ska géras pa en "relevant skala”, dvs. det
finns ingen absolut definition eller grans for vad en styrka eller en svaghet ar. Man
kan exempelvis inte saga "varje element som blev bedémda som niva 3 eller
hogre ar en styrka” eller "varje element som blev beddmda med niva 2 eller lagre
ar en svaghet”. Tillganglighetsarbetets styrkor och svagheter i
kommunen/regionen maste ses i relation till bedomningsnivaerna for samtliga
element.

e Det &ar viktigt att du belyser de positiva bitarna och talar om for de
kommunala/regionala aktérerna att de redan &r ganska bra pa dessa specifika
element i ISEMOA:s kvalitetscykel. Det ar dock ocksa viktigt att du forklarar for
aktorerna att tillganglighetsarbetet maste ses som en kedja dar elementen i
kvalitetscykeln kan betraktas som lankar i denna kedja: god kvalitet i
tillganglighetsarbetet kan bara uppnas da alla kedjans lankar, eller alla element i
kvalitetscykeln, ar starka.

o Faststall var i utvecklingstrappan kommunen/regionen befinner sig.

2.8.1.3 Forbered forbattringsforslag

Lista forst och framst de omraden som kan forbattras baserat pa den information som
analyserats (bakgrundsinformation, tillganglighetsindikatorer och policy-
planeringsdokument), resultatet av sjalvvarderingsformularet, arbetsgruppens input och
kommentarer, faltbesoket och intervjuer med ytterligare aktérer (om de tva sistnamnda
valbara aktiviteterna genomfordes). De element av kvalitetscykeln som fatt en ganska lag
bedomningsniva eller de omraden dar arbetsgruppen i sjalvvarderingsformularet eller
under konsensusmétet beddmde att atgardsbehovet &ar stort kan ses som
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forbattringsomraden. Dessa forbattringsomraden bor formuleras ganska generellt, kanske
som en omskrivning av pastdendena i sjalvvarderingsformularet, exempelvis "Forbattra
kommunens kannedom om hinder i utemiljon for personer med nedsatt mobilitet”. Skriv ut
listan med forbattringsomraden och ge till samtliga deltagare i arbetsgruppen.

For det andra, forbered konkreta atgardsforslag for varje forbattringsomrade baserat pa
arbetsgruppen forslag, "goda exempel-databasen” pa ISEMOA:s hemsida (se Material)
eller andra databaser/material (t.ex. www.eltis.org; Mediate Good Practice Guide).
Forbered bilder och korta beskrivningar for att visualisera atgardsforslagen och ge idéer
och inspiration till arbetsgruppen i utvecklandet av handlingsplanen.

2.8.1.4 Forbered den preliminara ISEMOA-rapporten

Den forsta delen av ISEMOA-rapporten ska borja forberedas efter konsensusmotet.
Denna preliminara rapport ger en oOverblick 6ver revisionen och de resultat som hittills
framkommit. Arbetsgruppen maste fa mojlighet att lasa och ge kommentarer pa rapporten
innan strategimotet. Forberedandet av den prelimindra rapporten tar tid, men efter
strategimotet behdver du endast lagga till handlingsplanen sen ar rapporten fardigstalld.

2.8.2 Tips ochrad

2.8.2.1 Forslag pa en struktur for att presentera resultaten

En anvandbar struktur for att presentera resultaten ar att forst borja med det generella
oversiktsdiagrammet som anger den bedémda nivan for varje komponent och element
(som producerats i Excelverktyget). Baserat pa detta diagram kan du forklara inom vilka
komponenter i kvalitetscykeln som kommunen/regionen fick hogst och lagst poang.
Fortsatt sedan med att presentera styrkorna (de starkare elementen) per komponent och
for att tydliggora detta kan diagrammen Over respektive element anvandas. Svagare
aspekter av elementen (pastaendena med laga poang) kan ocksa presenteras for att ge
en mer fullstandig bild (t.ex. "det finns en god medvetenhet om anvandarnas behov och
anvandarna &r involverade i implementeringen och utvarderingen av de atgarder som
vidtas for att forbattra tillgangligheten, dock kunde de varit mer involverade aven i
policyprocessen”). Presentera sedan svagheterna (de svagare elementen) per komponent
och ga igenom samma procedur som med styrkorna. Summera genom att presentera en
slide med de starka(re) aspekterna och en med de svaga(re) aspekterna och placera
slutligen kommunen/regionen pa rétt steg i utvecklingstrappan.

2.8.2.2 Goda exempel fran ditt land

Sok ocksa efter konkreta atgarder och goda exempel fran ditt land. Dessa ar antagligen
mer anpassade efter de lokala forutsattningarna i kommunen/regionen &n exempel fran
andra lander — och kan ocksa utgora stoda for att omatta internationella exempel till ditt
lands forutsattningar.
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2.8.3 Material

2.8.3.1 Databas med goda exempel

Denna databas innehdller goda praktiska exempel, vilka kan fungera som en
inspirationskalla for tillg&nglighetsrevisorer som ska ge input till arbetsgruppen | arbetet
med att ta fram en handlingsplan under strategimotet. Databasen finns pa
Www.isemoa.eu.

2.8.3.2 Databas med vagledning

Denna databas innehaller information om olika Europeiska landers vagledningsmaterial
for att forbattra tillgangligheten. Revisorn kan, om det behdvs, forse arbetsgruppen med
denna information och visa vilket vagledningsmaterial som géller i det aktuella landet.
Databasen finns pa www.isemoa.eu.

2.8.3.3 Mall for ISEMOA-rapport

Detta ar en mall for hur ISEMOA:s tillganglighetsrevision kan rapporteras, se Annex 12.
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2.9 Steg 6: Strategimote

2.9.1 Tidsplanering och -atgang

Helst av allt ska alla deltagare | arbetsgruppen vara narvarande péa strategimoétet. Det ar
ocksa okej att bjuda in andra aktorer for att fa ytterligare input till framtida atgarder. Motet
tar ungefar 4 timmar och har féljande agenda:

1. Forklara syftet med strategimotet

2. Summera resultaten fran konsensusmotet

3. Prioritera forbattringsomradena

4. Specificera atgarder som svarar mot respektive forbattringsomrade
5

Utvardering och uppfdljning
2.9.2 Uppgifter

2.9.2.1 Forklara syftet med strategimdétet

Syftet med strategimdtet ar att arbetsgruppen ska ta fram ett utkast till handlingsplan for
att forbattra tillganglighetsarbetet i kommunen/regionen. Resultatet &r en lista med
konkreta atgarder, som idealt for varje atgard innehaller: en indikation om vilken
forvaltning/avdelning/person som ar ansvarig for atgardens genomférande; en bedémning
av kostnaden (i timmar och/eller pengar; om det ar mgjligt); tidsramen (sa specifik som
mdjligt) och om mdjligt, inblandade samarbetspartners (andra forvaltningar/avdelningar,
organisationer, intressenter, etc.). Handlingsplanens omfattning och detaljeringsgrad
beror pa de lokala forutsattningarna.

2.9.2.2 Summera resultaten fran konsensusmotet

Anvand PowerPoint-presentationen som du forberett for att presentera resultaten av
konsensusmotet och de eventuella ytterligare aktérer som du intervjuat. Summera
styrkorna, svagheterna och rekommenderade forbattringsomraden.

2.9.2.3 Prioritera forbattringsomradena

Ge listan med viktiga forbattringsomraden till samtliga deltagare i arbetsgruppen och
uppmana dem att komma med idéer om ytterligare omraden. Lat samtliga deltagare
addera dessa forslag till listan och be dem sedan att gdra en prioritering av
forbattringsomradena. Valj slutligen ut vilka omradden som beddms som viktigast enligt
deltagarna i arbetsgruppen. Anvand exempelvis ett pricksystem: deltagarna uppmanas att
pricka for de 10 forbattringsomraden som de anser vara viktigast att hantera inom den
narmsta framtiden. Se sedan vilka forbattringsomraden som valdes av majoriteten eller
extra manga av arbetsgruppens deltagare (t.ex. av 7 eller fler av arbetsgruppens 14
deltagare).
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Forbattringsomradena kan sedan prioriteras med utgdngspunkt i genomférbarheten (i
termer av budget och tidsram).

29.2.4 Ange atgarder for vart och ett av de prioriterade
forbattringsomradena

Véagled arbetsgruppen genom processen att stegvis fordjupa de prioriterade
forbattringsomrddena  med mal och konkreta atgarder for att  forbattra
tillganglighetsarbetet. Bérja med de omraden som deltagarna i arbetsgruppen ansag vara
de allra viktigaste och mest genomfoérbara. Malet ar att ta fram ett gemensamt utkast till
handlingsplan, innehdllande konkreta atgarder med ansvarsfordelning och tidsram. Om
handlingsplanen ska bli verkningsfull ar det viktigt att den ar framtagen av de
lokala/regionala aktérerna och inte av en extern revisor. Din roll som revisor ar inte att ta
fram handlingsplanen sjalv, utan att hjalpa arbetsgruppens deltagare att ta fram en
skraddarsydd handlingsplan som moéter behoven hos intressenterna. Som
tillganglighetsrevisor ska du guida och moderera processen och ge inspiration, input och
expertis dar det behovs for att stddja deltagarna i arbetsgruppen.

2.9.2.5 Utvardering och uppféljning

Att anvanda annu ett frageformular for att samla in feedback fran aktérerna inblandade i
revisionsprocessen riskerar att bli for mycket. Fraga istéllet deltagarna om deras asikt
eller be dem skriva ner sin beddémning av revisionsprocessen.

Forklara hur den fortsatta revisionen ser ut: slutgiltig ISEMOA-rapport, granskning av
rapporten, slutméte med kontaktpersonen, utdelning av certifikat och uppféljning efter ett
ar.

2.9.3 Tips och rad

2.9.3.1 Om arbetsgruppen har mer an 10 deltagare

Det kan vara utmanande att diskutera och specificera atgarder for de olika
forbattringsomradena med en storre arbetsgrupp. Du kan i sa fall dela in arbetsgruppen i
mindre grupper och ge var och en av de sma grupperna uppgiften att utarbeta atgarder for
specifika forbattringsomraden. Skapa grupperna utifrdn deltagarnas kompetens och
arbetsroll och lat sedan grupperna presentera deras respektive forslag for hela
arbetsgruppen som kan ge kommentarer.
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2.10 Steg 7: ISEMOA-rapport

2.10.1 Uppgifter

2.10.11 Slutfor ISEMOA-rapporten

Sammanstéll den handlingsplan som arbetsgruppen tog fram pa strategimétet. Lista alla
Overenskomna atgarder under respektive element i kvalitetscykeln och inkludera féljande
information:

e En kort beskrivning av atgarden (inklusive en illustration om det passar)

Kostnadsuppskattning av atgarden (i timmar och/eller pengar, om majligt)

Ansvarig person eller avdelning/foérvaltning

Tidsram fér genomforandet

Samarbetspartners under genomforandet

Lagg till informationen om de prioriterade atgarderna och handlingsplanen i den
preliminara ISEMOA-rapporten.

Skicka rapportutkastet till alla som deltog | strategimotet och be dem kommentera
rapporten. Revidera rapporten om sa behovs.

2.10.1.2 Forbered presentationen om tillganglighetsrevisionsprocessen
och resultatet

Gor en slutlig PowerPoint-presentation som summerar revisionens process och resultat

som kan anvandas av kontaktpersonen for att informera om tillgéanglighetsrevisionen till

politiker, media etc. Detta behdver endast goras om det efterfrdgas av

kommunen/regionen.

Viktigt: Kom ihag att det &ar upp till kommunen/regionen om de vill publicera resultatet av
tillganglighetsrevisionen. | och med detta maste handlingsplaner och rapporter som ar ett
resultat av revisionen betraktas som konfidentiella.
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2.11 Steg 8: Slutmdte med kontaktpersonen

2.11.1 Uppgifter

2.11.1.1  Aterkoppling till kontaktpersonen

Syftet med slutmotet ar att utvardera tillganglighetsrevisionen och diskutera framtida
revisionsplaner med kontaktpersonen. Frdga om framtida behov och férklara syftet med
uppfdljningsmotet.

211.1.2 Lamna over certifikatet

Belbna kommunen/regionen med ett ISEMOA-certifikat (diplom) som erkdnner dess
motivation och vilja att forbattra tillgangligheten i omradet. Du kan lamna 6ver certifikatet
till kontaktpersonen eller ocksa lamna 6ver det i ett mer officiellt sammanhang dar aven
andra personer (politiker, chefer etc.) narvarar.

2.11.2 Material

21121 ISEMOA-certifikat

En mall for det certifikat som kommuner/regioner far efter att ha genomfort ISEMOA:s
tillg&nglighetsrevision finns i Annex 13.

2.12 Steg 9: Uppfdljning

Ungefar ett ar efter att tillganglighetsrevisionen genomforts bor du som revisor kontakta
kommunen/regionen igen for att fa information om kommunens/regionens erfarenheter,
om tillganglighetsarbetet fortskrider enligt de planerade atgarderna, hur framtida planer for
tillganglighetsforbattringen ser ut osv.

Eftersom kvalitetsforbattring ar en kontinuerlig process och for att bevaka hur
tillganglighetsarbetet utvecklas rekommenderas starkt att regelbundet, ungefar vart 2-5 ar,
genomfora en tillganglighetsrevision i kommunen/regionen.
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3 OVERSIKT AV ISEMOA:s ARBETSMATERIAL

3.1 Bakgrundsmaterial till revisorn

3.1.11 ISEMOA:s tillgéanglighetsrevision fér kommuner/regioner

Dokumenten ger en omfattande beskrivning av ISEMOA:s tillganglighetsrevision for
kommuner respektive regioner. Dokumenten bdr anvandas av revisorn for att fullstindigt
forsta tillganglighetsrevisionen.

3.1.1.2 Needs of PRM (people with reduced mobility) and frequent
barriers for PRM

Rapporten ger en oversikt for de specifika behoven hos olika grupper av personer med
nedsatt mobilitet, liksom de vanligt forekommande hindren som dessa stéter pa i utemiljon
och kollektivtrafiken. Rapporten finns pa engelska kan laddas ner pa www.isemoa.eu.

3.1.1.3 Relationship of energy-efficiency in transport and accessibility of
the whole mobility chain

Rapporten ger en 6versikt for sambandet mellan energieffektiva och hallbara transporter
och tillgangligheten i hela reskedjan. Rapporten finns pa engelska och kan laddas ner pa
WwWw.isemoa.eu.

3.2 Informationsmaterial till kontaktpersonen och andra
intressenter

3.21.1 ISEMOA:s tillganglighetsrevision — s& gar den till

Informationsfoldern innehaller en kort beskrivning av ISEMOA:s tillganglighetsrevision och
finns i Annex 1.

3.2.1.2 Fordelar med o6kad tillganglighet

Broschyren ger en 6verblick av nyttan med 6kad tillganglighet och hallbar mobilitet for alla
och en introduktion om sambandet mellan ©6kad tillganglighet och energieffektiva och
hallbara transporter, se Annex 2.

3.2.1.3 Tillganglighet — darfor behover vi det

Broschyren ger en introduktion till tillg&nglighet: varfor tillganglighet ar viktigt samt vilka
hinder det finns och hur dessa kan 6verbryggas, se Annex 3.
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3.3 Arbetsmaterial som revisorn kan anvanda under revisionen

3.3.1.1 Checklista for insamling av bakgrundsinformation

Dokumentet ger exempel pa information om kommunen/regionen som kan samlas in av
revisorn och finns i Annex 4.

3.3.1.2 Tillganglighetsindikatorer

Dokumentet innehaller en forteckning Over tillganglighetsindikatorer som kan anvandas for
att beskriva den faktiska tillg&ngligheten i en kommun/region, se Annex 5.

3.3.1.3 Stod for att identifiera aktorer

Verktyget hjalper till att identifiera mojliga aktérer i en kommun/region som kan vara
[Ampliga att involvera i arbetsgruppen, se Annex 6.

3314 Presentationsfil (ppt) for introduktionsmotet

Presentationsfilen kan anvandas vid introduktionsmotet och kan revideras for att
anpassas till lokala forutsattningar, se Annex 7.

3.3.15 Formular for sjalvvardering av arbetet med tillganglighet i en
kommun/region

Sjalvvarderingsformuléret utgdr basen for ISEMOA:s tillganglighetsrevision och anvands
for att bedéma hur val tillgénglighetsarbetet i en kommun respektive region fungerar.
Formularet ar uppbyggt utifrdn elementen och komponenterna i ISEMOA:s kvalitetscykel
och finns i Annex 8.

33.1.1 Excelverktyg for att analysera sjalvvarderingsformuléaren for
kommuner/regioner

Excelverktyget hjalper dig att analysera datan fran formularen for sjalvvardering av
tillganglighetsarbetet i kommuner respektive regioner. Verktyget skapar diagram som
visualiserar resultatet, se Annex 10.

3.3.1.2 Stod for faltbesdk

Dokumentet kan anvandas av revisorn som mall och arbetsmaterial vid ett eventuellt
faltbestk med arbetsgruppen och finns i Annex 11.

3.3.1.3 Rapportmall for ISEMOA:s tillganglighetsrevision

Mall for hur ISEMOA:s tillganglighetsrevision kan rapporteras, se Annex 12.

3.3.14 ISEMOA-certifikat

Mall for certifikatet (diplomet) kommuner/regioner far efter att ha genomfort ISEMOA:s
tillg&nglighetsrevision, se Annex 13.
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