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Consensio — kompetensutveckling i samspel

Inledning

Det har motesstodet riktar sig framst till dig som ar handlaggare pa myndighet eller i kommun och
som i ditt arbete méter personer med funktionsnedsattning. Har far du tips om hur du enkelt kan
planera och anpassa dina moten vad galler information, lokaler och ditt eget forhallningssatt for att
oka delaktigheten och tillgdngligheten fér personer med funktionsnedsattning. Stoédet kan dven
anvandas i andra sammanhang, till exempel vid rekrytering av nya medarbetare.

Vi i Projekt Consensio vill tacka Handikappforbunden och Myndigheten for delaktighet (f.d.
Handisam) for deras vardefulla synpunkter géllande innehall och utformning. Vi vill ocksa rikta ett
stort tack till alla de medarbetare och chefer inom Arbetsférmedlingen, Forsakringskassan och
kommuner som har bidragit med viktiga inspel under framtagandet av métesstodet.

Nedsatt kognitiv formaga

Kognition ar tdnkande, perception, uppmarksamhet, minne och sprak — formagan att kunna salla,
prioritera, planera och koncentrera sig. Nedsatt kognitiv formaga kan bero pa manga olika saker, till
exempel depression, utmattning, hjarnskada, ADHD/ADD, autism eller utvecklingsstérning. Exempel
pa problem i vardagen vid nedsatt kognitiv formaga ar:

e Svart att komma ihag saker (minne).

e Svart att ta initiativ till vardagliga aktiviteter (initiativ).

e Svart att passa tider, att pabérja/avsluta i tid (tidsuppfattning).
e Svart med ordning och reda (struktur).

e Svart med avslappning och ro, sdmnstérningar (stress).

e Svart att vara delaktig i samhallet (isolering).

Tillganglighet for den som har kognitiva funktionsnedséattningar handlar mycket om hur information
ges, till exempel med lattlasta texter och stiliserade bilder (pictogram) eller foton. Det handlar ocksa
om miljé och forhallningssatt hos omgivningen.

Autismspektrumtillstand

Specifikt for personer som har autism eller Aspergers syndrom ar begransningar inom social
interaktion, kommunikation, forestallningsférmaga och férmagan att se sammanhang. For vissa kan
det vara svart att till exempel forestalla sig innebdrden av olika stodformer eller insatser fran en
myndighet och kommun. Det kan ocksa vara svart att acceptera forslag som inte i alla detaljer
motsvarar det personen forvantat sig. Eventuell ovilja att kompromissa kan vara ett uttryck for
detaljfokusering och svarighet att se sammanhang.

Det ar vanligt att personer med autism eller Aspergers syndrom har en annorlunda perception. Det
kan innebara att man ar extremt kanslig for ljud, ljus, beréring och/eller smaker. Man kan ocksa ha
svart att hantera flera sinnesintryck samtidigt och uppleva att man blir "6verfallen” i vissa
sammanhang, till exempel i offentliga miljoer.
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Consensio — kompetensutveckling i samspel

Personer med autism eller Aspergers syndrom har ocksa ofta en ojamn begavningsprofil. Det kan
medfora att man ar mycket duktig inom ett omrade, till exempel sitt yrke, men samtidigt har svart att
skota andra vardagsbestyr sa som att tvatta, laga mat och halla en normal dygnsrytm. For
omgivningen kan personen te sig lat och ovillig, men egentligen kanske det handlar om nedsattningar
av exekutiva funktioner; formagan att planera, strukturera, genomféra och avsluta.

Din installning ar avgorande for hur dina moten blir:

e Honarlat—eller —hon kan inte?

e Han kan om han vill — eller — vet han vad som férvantas av honom?

e Hon ar ointresserad — eller — hon gor sa gott hon kan.

e Han vill bara ha uppmarksamhet — eller — han har strategier for att hantera situationen.
e Hon provocerar — eller — hon har svart med ljud och ar darfor irritabel?

Motessituationen

Nedanstaende metod att forbereda, genomfora och félja upp ett mote ar sarskilt 1amplig nar du
moter personer med kognitiva funktionsnedséattningar, men anvand den garna i alla dina moten,
tydlighet ar bra for alla.

Din egen forberedelse infor motet
Antalet amnen och rum
Begradnsa antalet amnen som du ska avhandla och boka ett Iampligt rum. Tank pa foljande:

e Avskalad miljo med milda farger, placera stolarna glest da det for vissa kan upplevas
storande att sitta for ndra andra.

e Undvik rum dar trafikbrus eller ljud fran flaktar hors.

e Undvik skarp belysning.

e Seftill att det finns mobeltassar pa stolarna eller matta pa golvet som dampar skrapljud.

e Placera en klocka eller en “timstock” synlig i rummet sa att tiden blir 6verblickbar, klockan
ska inte ticka sa att det hors.

Kallelsen
e  Skicka skriftlig kallelse om inte kunden har andra 6nskemal. Skriv garna i punktform. Ring for

att folja upp att kallelsen kommit fram och att det inte finns oklarheter kring motet.

e  Skriv hur personen ska orientera sig fran parkering eller hallplats till platsen dar du moter
upp.

e FOr personer med autismspektrumtillstand eller utvecklingsstérning kan det vara extra
hjalpsamt om du i kallelsen lagger in en bild pa byggnaden dar ni ska motas och pa dem som
personen ska traffa.

e  Skriv vad syftet med motet ar och vilka som ska delta.

e Ange hur lang tid motet haller pa.
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Consensio — kompetensutveckling i samspel

Skriv att personen har moéjlighet att ta med en stédperson till métet och att det ar okej att
banda samtalet for att komma ihag vad som sagts.

Skriv att personen garna kan skriva ner det hon eller han vill ta upp, och ta med sig det till

motet.

e Lamna ditt telefonnummer sa att personen kan na dig vid fragor infor motet, férseningar
eller svarigheter att hitta.

e  Paminn om motet via SMS samma dag pa morgonen eller dagen innan om moétet ar pa

morgonen.

Under motet
e Lat personen du moter sitta med ryggen at eventuella fonster sa att inte aktiviteter utanfor
stor uppmarksamheten.
e Sitt dig sjalv garna bredvid istéllet for mitt emot om du marker att personen har svart med
o6gonkontakt, du kan féra anteckningar eller pricka av pa en dagordning och visa, sa behover
det inte bli sa markligt att sitta bredvid.

Inledande fas
e Berdtta hur lang tid som ar avsatt for samtalet.

e Beratta kort om syfte och innehdll med motet. Det kan handa att personen inte har
sammanhanget helt klart for sig.

e  Skriv upp dagordningen pa whiteboardtavla eller papper.

e Ta kommandot. Du haller i samtalet.

Temafas
e Diskutera de amnen som motet avser.

o Markera byte av samtalsamne i forvag. ”“Nu har vi pratat om xxx, det ar dags att ga vidare och
prata om yyy”.

e Nar du informerar om regler, processer eller annat, anvand papper och penna, whiteboard
eller annat for att askadliggora.

e Talaikorta meningar med tydliga pauser som ger personen utrymme att tdnka och
reflektera.

e Linda inte in budskap. Sadant som vanligtvis dr underférstatt kan behéva uttalas. Pa sa satt
minskar du risken for orealistiska forvantningar och besvikelser.

e Stam av da och da under samtalet for att undvika missforstand. ”Sa har uppfattade jag att du
menar... Stammer det?”

e Undvik ordsprak/bildsprak, budskapet kan tolkas bokstavligt.
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Avslutande fas
e Ge motet en tydlig avrundning genom att saga till exempe

IM

Nu &r det 15 minuter kvar av var
motestid. Det ar dags att sammanfatta moétet och boka en ny motestid”.

e Sammanfatta kort vad ni har diskuterat och vad ni har kommit fram till.

e Beratta vad som kommer att handa nu (kring ansékningar eller liknande) och hur ldnge det
kommer att ta.

e Om ni ska traffas igen, uppge syftet med det.

Boka tid for nytt mote
e Nar du bokar nasta tid, ange dag med bade veckodag och datum.

e Lamna skriftlig information om tid och plats for motet.

e Boka om mojligt samma veckodag, samma klockslag och samma rum om ni ska traffas flera
ganger.

e Undvik att andra motestider med kort varsel. Personen behdver tid att stalla om sig.

Avsluta motet
e Markera tydligt, med ord och kroppssprak, att samtalet &r slut.
e Fraga om personen vill att du foljer med till utgangen.

Efter motet
e  Skicka skriftliga minnesanteckningar, garna i punktform, om vad som beslutats och vem som
ansvarar fér genomforandet.
e Var det nagon tillganglighetsfraga kring kognitiv tillganglighet som behover atgardas?
Meddela tillgénglighetsansvarig eller narmaste chef vad som behdver atgardas och hur.
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Nedsatt rorelseformaga

Din egen forberedelse infor motet
Rum och fysisk tillganglighet

e Boka ett rum med tillrackligt med plats for att komma in med rullstol, permobil, rullator eller
annat forflyttningshjalpmedel.

e Tareda pa om personen kommer med bil och om det finns behov av parkering néra
moteslokalen. Boka utifran informationen om besdksparkering i narheten av lokalen eller
kontrollera var parkering for rorelsehindrad finns.

e Kontrollera den fysiska tillgangligheten fran parkeringen eller hallplatsen till det métesrum ni
ska halla till i. Kontrollera sddant som hissar, ramper, nivaskillnader, dérroppnare och bredd
pa dorrar.

Kallelsen

e Om personen kommer med bil, informera i kallelsen var parkering finns. Informera ocksa om
tillgangligheten fran parkeringen till platsen dar du moter upp, till exempel om det &r en
separat entré som ar tillganglig, om det finns dérréppnare och hiss.

e Om personen aker kommunalt, informera i kallelsen om hur tillgédngligheten ser ut fran
hallplatsen till platsen dar du méter upp, till exempel om det finns hissar, ramper och
dérréppnare.

e Lamna ditt telefonnummer sa att personen kan na dig vid fragor infor motet, férseningar
eller svarigheter att hitta eller ta sig fram.

e Innan motet, flytta undan en stol vid bordet i métesrummet sa att en plats star fardig for den
som kommer med rullstol eller permobil, det ger ett vdlkomnande intryck.

Under motet
e Tainte tagirullstol/gédnghjalpmedel utan att fraga forst.
e Sitt ner ndr du talar med en person som anvander rullstol sa att ni hamnar i 6gonhd&jd med
varandra.

Efter motet
e Fraga om personen vill att du féljer med tillbaka till utgangen eller om du kan hjalpa till pa
nagot annat satt.
e Var det nagon fysisk tillganglighetsfraga som behdver atgardas? Meddela
tillganglighetsansvarig eller ndrmaste chef vad som behover atgardas och hur.

7

- &N\ Arbetsfirmedlingen Férsikringskassan

| samarbete med flertalet kommuner i Stockholms lan
EUROPEISKA UNIONEN
Euwropeiska soclalfonden



(Sl A B

Consensio — kompetensutveckling i samspel

Synnedsattning

Tillganglighet for personer med synnedsattning stéller krav pa utformningen av den fysiska miljon
och hur information och kommunikation utformas. Beroende pa grad av synnedsattning finns olika
hjalpmedel, till exempel talsyntes fér upplasning av text och taligenkanning som goér att man kan
diktera vad datorn ska skriva.

Din egen forberedelse infor motet
Tillganglighet
e Kontrollera tillgangligheten for personer med synnedsattning fran parkeringen eller
tunnelbana/pendelstation till den plats dar du moter upp. Kontrollera om det till exempel
finns taltjanst i hissar och punktskrift/taktil markering pa hissknappar och kontrastmarkering
pa trappsteg.

Kallelsen
e Skicka kallelsen digitalt sa att personen kan ta del av informationen genom sitt

upplasningsprogram, men var samtidigt uppmarksam pa om kunden har andra 6énskemal pa
hur att bli kallad.

e | kallelsen informera tydligt om hur man orienterar sig fran parkering eller hallplats till
platsen dar du moéter upp och hur tillgangligheten ser ut.

e Lamna ditt telefonnummer sa att personen kan na dig vid fragor infor motet, férseningar
eller svarigheter att hitta.

Under motet

e Tainte tagipersonen men erbjud henne/honom att halla i dig.

e Nar ni kommer fram till rummet, beratta att ni ar framme.

e Om personen har ledsagare, tala till den som fragan beror, inte till ledsagaren.

e Lat alla som ar med pa motet presentera sig sjdlva med sina namn.

e Vid samtal med flera narvarande eller okdnda personer: sag ditt namn innan du tar till ordet
och sag vem du riktar dig till. Exempel: Det ar Ida som pratar. Jag skulle vilja fraga dig
Manuel...

Efter motet
e Skicka minnesanteckningar digitalt med information om vad ni pratat om och beslutat, sa att
personen kan ta del av det genom sitt upplasningsprogram.
e Var det nagon tillganglighetsfraga kring syn som behdéver atgirdas? Meddela
tillganglighetsansvarig eller ndrmaste chef vad som behover atgéardas och hur.
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Consensio — kompetensutveckling i samspel

Horselnedsattning

Mellan att h6ra bra och att inte hora nagonting finns manga typer av horselnedsattning. Redan vid en
latt horselnedsattning ar det svart att uppfatta tal i bullrig miljo.

Din egen forberedelse infor motet

Rum och tillganglighet
e Boka ett motesrum med sa lite bakgrundsljud som maojligt fran trafik, flaktar m.m.
e Tareda pa vilka behov personen har och vid behov ordna med:

0 Teckensprakstolkning. F6r manga med grav hérselnedsattning ar teckenspraket
forstasprak. Tillgdnglighet for denna grupp innebar att ha tillgang till teckensprakstolk
och att sjalv fa kommunicera pa teckensprak.

0 Tolkning med taktilt teckensprak for personer som ar dovblinda.

0 Skrivtolkning.

0 Fungerande horslinga.

Kallelsen
e Informera i kallelsen hur man orienterar sig fran parkering eller hallplats till platsen dar du
maoter upp.
e Informera om vilken teknisk utrustning och/eller tolkhjalp som kommer att finnas pa plats.

Under motet
e Pakalla vid behov uppmarksamhet genom en forsiktig klapp pa axeln om du vill prata med
personen.
e Prata tydligt med ansiktet vant mot personen om denna féljer talet pa lapprorelser.
e For anteckningar pa papper, knattra inte pa ett tangentbord, ljudet kan upplevas mycket
stérande.

Efter motet
e Var det nagon tillganglighetsfraga kring horsel som behdver adtgardas? Meddela
tillganglighetsansvarig eller ndrmaste chef vad som behover atgéardas och hur.
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Las- och skrivsvarigheter

Las- och skrivsvarigheter kan ha manga orsaker, till exempel koncentrationssvarigheter, svagt
arbetsminne eller nedsatt begavning. Ibland beror svarigheterna pa dyslexi. Det finns manga olika
hjalpmedel vid lds- och skrivsvarigheter, till exempel talsyntes for upplasning av text, taligenkdnning
som gor att man kan diktera vad datorn ska skriva, rattstavningsprogram och appar for scanning.

Dina forberedelser infor motet
Kallelsen
e Skicka kallelsen digitalt sa att personen vid behov kan ta del av informationen genom
uppldsningsprogram, men var samtidigt uppmarksam pa om kunden har andra 6nskemal pa
hur du skickar kallelsen. Om personen har las- och skrivsvarigheter pa grund av nedsatt
begavning kan det vara hjalpsamt att istallet utforma kallelsen enligt tipsen i avsnittet om
kognitiva funktionsnedsattningar.
e Informera med bild/karta hur personen ska orientera sig fran parkering eller hallplats till
platsen dar du moéter upp.
e Informera om att det &r okej att banda samtalet for att komma ihag vad som sagts.
e Lamna ditt telefonnummer sa att personen kan na dig vid fragor infor motet, férseningar
eller svarigheter att hitta.

Under motet
e Fylliblanketter och annat sa langt som mojligt at personen.
e Forsdkra dig om att informationen fran ert samtal/mote har uppfattats.

e Fraga hur personen vill ha minnesanteckningarna; per post eller digitalt.

Efter motet
e Skicka minnesanteckningar i 6nskad form med information om vad ni beslutat.
e Var det nagon tillganglighetsfraga kring las- och skrivsvarigheter som behover atgéardas?
Meddela ansvarig for tillganglighetsfragor eller ndrmaste chef vad som behdver atgardas och
hur.
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Doftoverkanslighet

Det ar inte luktsinnet som reagerar vid doftoverkanslighet, utan det kemiska sinnet som ar skilt fran
luktsinnet och férmedlat via andra nervbanor. De symtom som uppstar utléses inte bara vid
inandning utan dven via 6gon, hud och andra organ. Den som &r doftoverkanslig reagerar pa mycket
laga doser, langt under normala troskelvarden, av de amnen man inte tal och kansligheten varierar
mellan olika personer.

Symtom pa doftoverkanslighet kan vara mycket varierande bade i styrka (latta till svart
funktionsnedséattande) och i uttryck. Man kan fa astmatiska eller allergiska besvar, dessutom
forekommer trotthet, matthet, talsvarigheter, yrsel, darrningar, huvudvark, ont i 6ronen, huvudvark,
led- och muskelvark, hjartklappning, svettningar, férandrad synuppfattning, forsamrad
avstandsbedomning, svarigheter att lasa, forsta och skriva text samt svarigheter att forsta tal.

Exempel pa amnen som kan ge symtom ar parfym, kemikalier, blomdoft, mégel, kall luft och
cigarettrok.

Generell tillganglighetskontroll
Varje arbetsplats behdver genomfdra en kontroll av byggnaden, lokalerna, kommunikation och
information utifran foljande fragestallningar:

e Finns nivaskillnader som hindrar personer med nedsatt rérelseformaga att ta sig fram?

e Finns dorroppnare till dérrarna?

e Finns vaxter som kan orsaka allergier?

e Finns horselteknisk utrustning i lokalen?

e Ardet tydligt skyltat s& att personer med nedsatt syn samt med kognitiv
funktionsnedsattning latt kan hitta?

e Anvander ni ett tydligt och enkelt sprak?

e Har ni en formgivning som underlattar lasningen?

e Garinformationen att fa i alternativa format?
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