Tips for staff
A not accessible venue misses 25% of its potential customers ! 

I1 op 4 Belgen is namelijk minder mobiel, maar het is een grote misvatting om te denken dat toegankelijkheid alleen voor mensen met een rolstoel van belang is.It is t is a big mistake to think that accessibility is only important for people in a wheelchair. Ook ouders met een kinderwagen, senioren, blinde en slechtziende personen, dove en slechthorende mensen, personen met een tijdelijke beperking (gebroken been) en mensen met een niet zichtbare beperking (rugklachten, ziekte van Crohn…) , kortom, iedereen heeft baat bij een makkelijk bruikbare omgeving! Parents with prams, elderly, blind and sighted people, deaf and hearing impaired people, persons with a temporary reduction (broken leg) and people with no apparent restriction (back pain, Crohn's disease ...), in short, everyone will benefit from an easily usable environment! 

Of course accessibility is not only about the physical accessibility of your venue (ramp, accessible toilet,…) but services (how you treat your customers, are you willing to help them,….) are also – and sometimes even more - important for your customers. 
Better accessibility, on physical and service part, of your business means more quality and a higher user comfort for your (potential) customers. With an accessible venue, you will definitely reach more customers. 

Tips for contact and communication

· Be friendly but not patronizing. Treat people with disabilities just like everyone else. 
· Als je niet weet wat te doen, vraag dan of je kan helpen, en hoe je kan helpen.If you don ‘t know what to do, ask if you can help and how you can help. Bied nooit ongevraagd hulp. Vraag ook hoe je kan helpeEveryone knows voor zichzelf hoe hij het best geholpen kanfor himself how he can be helped in the best way. Never offer unsolicited help.
· Note that certain acts for people with a disability will take more time. Be patient. 
· Als iemand geleid wil worden, vraag dan hGeef correcte informatie aan personen die informeren naar de toegankelijkheid van de accommodatie, ook al moet je ze teleurstellen.Spreek een rolstoelgebruiker, blinde of dove persoon rechtstreeks aan, niet zijn eventuele assistent of tolk Gebarentaal.Talk to a wheelchair user, blind or deaf person directly, not to his/her assistant.
· Take care of your language and use the correct terminology. We spreken over mensen met een handicap of beperking. We talk about people with a disability or limitation. De verouderde en vaak stigmatiserende terminologie van mindervaliden, andersvaliden, invaliden, doofstommen … wordt The outdated and often stigmatizing terminology of handicapped, disabled, deaf ... niet meer gebruikt is no longer used. 
· Honden zijn niet overal toegelaten, maak een uitzondering voor assistentiehonden. Ze zijn goed afgericht en onmisbaar voor de blinden. 
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· Neem de tijd om te luisteren, spreek rustig en articuleer duidelijk.Take the time to listen, keep eye contact, speak calmly and clearly articulated. Hou niets voor je mond bij het spreken en probeer het lawaai rondom te beperken.. Keep nothing in your mouth for speaking and try to reduce noise around. De persoon die de telefoons beantwoordt of de balie bemant, praat duidelijk en is, indien nodig, bereid extra langzaam te praten en te herhalen watIf necessary, talk more slowly and repeat what er gezegd is. Bij briefwisseling en uitnodigingen voor besprekingen kan de vraag gesteld worden of de assistentie van een tolk Gebarentaal of een schrijftolk gewenst is en of de cliënt de informatie in een aangepaste vorm, zoals groteletterdruk, wil ontvwas said. Ask if they understand what you were saying. 
· Use simple, direct language and avoid dialect. - vermijd abstracte begriAvoid abstract concepts- gebruik korte zinnen,, use short sentences and avoid - vermijd vaktaal, afkortingen en initialabbreviations and initials. 
· Als u zich tot een persoon met een auditieve of visuele beperking richt, tik hem dan even op de schouder zodat die persoon weet dat u tegen hemwilt praten.Avoid jargon. Als dat niet mogelijk is, zorg je voor een duidelijk alternatief in simpele woorden zodat iedereen de voorliggende gegevens begrijpt. If this is not possible, ensure a clear alternative in simple words so everyone understands the current data. Zorg voor documenten in een elektronische versie voor slechtziende en blinde personen. 
· De toegankelijkheid van uw website kan gecontroleerd worden door specialeIf you don’t understand something, ask for clarification. Vragen waarop enkel ja en neen kan Yes and no questions can make things easier. Een rustige houding is belangrijk. A calm attitude is important. Als de persoon met een auditieve beperking It is important to let people finish what they are saying.
· If a person with a hearing impairment gebruikmaakt van liplezen, zorg er dan voor dat uw mond zichtbaar is, dat u goed articuleert en dat de ruimte voldoende verlicht isuses lip reading, articulate well. Make sure the space is adequately lit and your mouth is visible. Vermijd tegenlicht! Avoid backlighting! Ga na of de ander u begrepen heeft. Determine whether you understood the other. Schrijf eventueel belangrijke informatie op.Roep nooiShouting will Dat bemoeilijkt enkel de verstaanbaacomplicate the understanding. 
· If there are problems in communication with deaf and hearing impaired people, don’t hesitate to write it down. You can write only the important information but, if the other asks provide everything in writing. Dat kan ook door deze informatie in te tikken op een computer en de cliënt te laten meelezen op de monitor. This can also be done by typing information into a computer and let the costumer read it on the monitor. Houd hierbij wel rekening met het feit dat mensen die van bij hun geboorte doof of slechthorend zijn, vaak problemen hebben Keep in mind when doing so that people who are deaf or hearing impaired, often have problemsmet lezen en schrijven. Daarom is het belangrijk de volgende regels in acht te nemen: with reading and writing. gebruik eenvoudige, directe taal, vermijd dial
· If you have probnote nStel bij een eerste bezoek een rondleiding voor.De werking en organisatie van de bibliotheek worden hierbij toegelicht.Always answer with words. If you nod or smile, you will not help a blind or sighted any further.

· Offer guests during their first visit a tour through the venue (hotel, library,…). Hereby, you can explain the functioning and organization of the venue. It is important to remind visitors that the staff is willing to help them at any time. 
· If someone wants to be led, ask how. Wil hij je arm nemen of zijn hand op je schouder leggen? Would he/she take your arm or does he/she wants to put his/her hand on your shoulder? Loop een halve pas voor de blinde zodat Walk a half step before him/her so you can indicate Vraag steeds of je kan helpen, neem nooit iemand ongevraagd bij de arm.je de drempels en obstakels kan aangbarriers and obstacles.
· Als je de jas van een blinde of slechtziende aanneemt en ophangt, kan je het best zeggen waar je hem hangt, anders kan het moeilijk zijn om de jas achteraf terug te vinden.If you take a coat from  blind or visually impaired people, you have to tell him/her where you hang it, otherwise it will be very difficult to find it again. 
· Om een zitplaats aan te wijzen volstaat het de hand van de persoon bij de rugleuning van de stoel te brengenTo  ToToTo indicate a chair to a blind people, it is sufficient to take the hand of the person  and put it on the back of the chair. Hij weet dan hoe de stoel staat en kan zonder moeite plaatsnemen. He/she knows now where the chair is located and he can take place easily. Je kan ook zeggen dat er een stoel rechts van hem staat. You can also say that there is a chair to his right. 
· Gebruik geen vage plaatsaanduidingen zoals ginder is nog een tafel vrij.Do not use vague terms to people with a visual impairment. Don’t say ‘over there is a free table’ but say ‘two meters further on the right is a free table’. Bij het opdienen kan je zeggen: je glas staat links voor je. When serving you can say ‘your glass is left from you’. 
· Don’ t be afraid to use the term ‘see’ in a conversation with blind people. They also use the term ‘see’ when they talk about feeling, perception.
· Als een blinde niet merkt dat je vraag tot hem gericht is en je kent zijn naam niet, raak hem dan even aan.If a blind guest doesn’t notice that your question is addressed to him/her and you don’t know his/her name, touch him/her a moment. 
· Spreek een rolstoelgebruiker, blinde, … rechtstreeks aan, niet alleen zijn eventuele begeleiAntwoord steeds met woorden, met een knikje of een glimlach help je een blinde of slechtziende niet verder.Dogs are not allowed everywhere, make an exception for assistance dogs. They are well trained and indispensable for blind people. 
Tips for giving information 
 Een informatiefolder vormt een goed hulpmiddel.
· Provide accurate information to persons who’ve asked for accessibility information, even though you have to disappoint them. 
· An information folder is a good tool. 
· Information in a larger font or large print is a great help to many elderly and partially sighted. For blind people you can translate brochures, menus,… into Braille. 
· Provide documents in an electronic version for blind and partially sighted people.
· Price indications should be large enough and should have a great contrast with the background. 

· Make sure the screen of the cash register is visible to the customer. paskamer
· Choose advertising posters with a clear font. Eenvoudige letters, zonder versieringen komen hiervoor in aanmerking. Simple letters, without ornaments are eligible. Luifels, uithangborden en zonnetenten mogen niet lager hangen dan 2,10 m. Als op het voetpad voor de winkel verkoopsartikelen, reclameborden of plantenbakken staan,moet volgens het besluit van de Vlaamse regering inzake wegen voor voetgangersverkeer een obstakelvrije loopweg van minstens 1 m behouden blijven.
· Bij briefwisseling en uitnodigingen voor besprekingen kan de vraag gesteld worden of dIn correspondence and invitations for meetings, performances,… you can ask whether the assistentie van een tolk Gebarentaal of een schrijftolk gewenst is en of de cliënt de informatie in een aangepaste vorm, zoals groteletterdruk, wil ontvangen. Belangrijk is dat het faxnummer en/of e-mailadres vermeld wordt zodat de communicatie eventueel via deze weg kan gebeurassistance of a sign language interpreter is desired and whether the client would like to receive information in an appropriate form, such as large prin,. Make sure the fax number and / or e-mail is listed because communication may be done this way. Indien er specifieke voorzieningen aanwezig zijn, kan die informatie opgenomen worden in folders over het bureau of op de website. Where specific provisions are present, this information can be provided in folders or on the website.
· Verzorg uw taalgebruik en gebruik de correcte terminologie.If you have your own website, the accessibility of this website can be controlled by special controleorganen, zoals het Blindsurferlabelmonitoring bodies, such as Anysurfer. assistent of tolk Gebarentaal.Anysurfer does this in Belgium. 
Tips for extra services 
 Een informatiefolder vormt een goed hulpmiddel.
· Provide a home delivery system (perhaps with volunteers) to bring things to people who are not able to come to the restaurant, shop, pharmacy, library,… themselves.

· Provide catering services with meals in different sizes (S,M,L) and meals for people with special diets ( sugar-free, gluten-free, lactose-free, vegetarian, low fat, nut free,…).
Tips to increase the accessibility and the user comfort of your venue.
· Kies reclameaffiches met een duidelijk leesbaar lettertypeAwnings, signs and solar tents should not hang lower than 2.10 m. 
· If you put selling items, advertising signs or plants on the pedestrian in front of your venue, make sure there is still a barrier-free walkway. If all obstacles are on the same side of the pedestrian, blind and sighted will have a smooth line.

· Chairs with armrests are comfortable for pmensen die moeite hebben met het gaan zitten 

· eople who have difficulty sitting down and standing up.
· Coathooks at different heights are useful for everyone. Provide some of them at 1.20 m. ontvangst
· Laat mensen met chronische darmaandoeningen en incontinentieproblemen gratis van de toiletten gebruik mHet gezichtsveld van een zittend persoon is lager dan dat van iemand die rechtstaat. Bijgevolg mogende geëtaleerde producten niet te hoog staan.The vision of a seated person is lower than that of someone who is standing. Therefore products should not be exhibited too high. Ook kleine mensen en kinderen hebben hier baat bij. Even small people and children will benefit from it. Prijsaanduidingen bij de verkoopsproducten zijn 

· Make Eén paskamer is minstens 1,60 m op 1,80 m groot zodat ook moeders met kinderen en rolstoelgebruikers er gebruik van kunnen maken.sure dressing/changing rooms are large enough so mothers with children and wheelchair users can use it. De deur van de paskamer moet naar buiten opendraaien. With a curtain between two changing rooms, it is possible to make one big dressing room if necessary. Do not forget to place a chair in the dressing room and make sure mirrors can be used for wheelchair users, children and for tall people. De onderrand van de spiegel komt op 40 cm, de bovenran
· Het aantal personen met astma en allergieën neemZorg voor rookvrije kamers waar Provide non-smoking areas.Die kamers liggen het best op de benedenverdieping 
· Luchtverfrissers met parfumgeuren die wel een carpesAAAvoid the use of carpets for the health of people with asthma. 

· Air fresheners with perfume and potpourri bowls Linoleum en parket als vloerbekleding zijncan trigger an allergy.
· In acNeem stof af met een vochtige doek en dwTake off dust with a damp cloth and mop ipv te stofzuigeninstead of vacuuming. Op verzoek kan er een extra keer schoonVerlucht dagelijks de vVentilate the venue daily. Als er airconditioning If there is an air-conditioning system, make sure the installation is properly maintained. 

