
 

Snadné čtení:  
Klíč k efektivní komunikaci s lidmi s postižením 

V době, kdy jsme denně zahlcováni komplikovanými texty a informacemi, může být pro 
člověka s mentálním postižením orientace ve světě mimořádně náročná. Přitom přístup k 
srozumitelným informacím je klíčovým předpokladem pro skutečné začlenění do společnosti 
i na pracovní trh. Právě zde přichází na řadu koncept „Snadného čtení" (Easy to Read), který 
významně pomáhá překonávat komunikační bariéry.  

Proč je přístupná komunikace na pracovišti důležitá? 

Mezi námi žije mnoho lidí, kteří mají obtíže s porozuměním běžnému psanému textu – ať už 
se jedná o lidi s mentálním postižením, seniory s kognitivními změnami, cizince s omezenou 
znalostí jazyka nebo lidi v krizových situacích. Pro tyto skupiny může být navigace v záplavě 
složitých informací, které nás denně obklopují, mimořádně náročná až nemožná. 

Tato bariéra v přístupu k informacím má dalekosáhlé důsledky. Lidé, kteří nerozumí klíčovým 
sdělením, nemohou činit informovaná rozhodnutí, efektivně komunikovat nebo se 
plnohodnotně zapojit do společenského a pracovního života. V kontextu zaměstnávání to 
znamená, že talentovaní lidé s potenciálem přispět společnosti zůstávají nevyužiti jen proto, 
že informace nejsou prezentovány způsobem, který by jim umožnil je zpracovat. 

Přístupná komunikace proto není jen otázkou zdvořilosti nebo dobré vůle. Je to základní 
předpoklad pro vytvoření skutečně inkluzivní společnosti, kde každý člověk má možnost 
realizovat svůj potenciál. Zvláště na pracovišti může jednoduchá a srozumitelná komunikace 
významně zlepšit produktivitu, samostatnost a sebevědomí zaměstnanců, kteří by jinak 
mohli být vyloučeni z plnohodnotné účasti. 

Jak komunikovat v konceptu Snadného čtení 

Princip Snadného čtení spočívá v předávání informací jednoduchým a přímým způsobem. 
Pro zajištění standardizované kvality a skutečné přístupnosti materiálů byla na evropské 
úrovni vytvořena jednotná pravidla, která jsou výsledkem mezinárodní spolupráce organizací 
zastupujících lidi s mentálním postižením. 

Organizace Inclusion Europe vytvořila soubor evropských standardů pro tvorbu informací ve 
snadném čtení, které se staly uznávaným měřítkem kvality v této oblasti. Tyto standardy, 
označované logem „Easy to Read", zajišťují, že materiály jsou skutečně přístupné cílové 
skupině. V České republice s těmito standardy pracuje například Společnost pro podporu lidí 
s mentálním postižením (SPMP ČR). 

 

 

https://www.inclusion-europe.eu/
https://www.spmpcr.cz/
https://www.spmpcr.cz/


 

Základní pravidla pro tvorbu textů v konceptu Snadného čtení: 

1. Jednoduchost je klíčová – Používejte krátké věty a dobře srozumitelná slova. Pište 
přímo, bez zbytečných odboček.  

2. Struktura a přehlednost – Každá věta by měla být na novém řádku. Text rozčleňte do 
kratších úseků s výstižnými nadpisy.  

3. Aktivní forma – Používejte aktivní slovesa místo pasivních konstrukcí (nepište „dopis 
bude zaslán", ale „zašleme vám dopis").  

4. Vizuální stránka – Používejte větší velikost písma (minimálně 14) a bezpatkové fonty, 
které se dobře čtou. Text zarovnávejte vlevo, nikdy ne do bloku.  

5. Vyhněte se formátování, které ztěžuje čtení – Nepoužívejte kurzívu, podtržení nebo 
psaní celých slov velkými písmeny.  

6. Vyhněte se abstraktním pojmům – Pokud musíte použít složitější slovo, vždy ho 
vysvětlete pomocí konkrétního příkladu.  

7. Buďte konzistentní – Pro stejnou věc používejte vždy stejné slovo, nepoužívejte 
synonyma nebo metafory.  

8. Čísla pište jako číslice – Místo slovního vyjádření používejte číslice (pište „5" místo 
„pět").  

9. Ilustrujte – Doplňte text vhodnými obrázky, které pomáhají porozumění.  
10. Ověřte srozumitelnost – Vždy zapojte lidi s mentálním postižením do kontroly, zda je 

text skutečně srozumitelný. 

Praktické využití v pracovním prostředí 

Pokud vaše firma zaměstnává nebo plánuje zaměstnat lidi s postižením, koncept Snadného 
čtení najde uplatnění v mnoha oblastech: 

Nábor a přijímací proces 

Přístupné pracovní inzeráty umožňují oslovit kandidáty, kteří by jinak na standardní nabídku 
práce nereagovali. Kromě zjednodušeného textu je vhodné přidat fotografie nebo 
piktogramy znázorňující pracovní činnosti a prostředí. 

Příklad: Místo obecného inzerátu „Hledáme dynamické a flexibilní pracovníky pro zajištění 
úklidových služeb v administrativních prostorách s možností variabilní pracovní doby" je 
efektivnější použít:  

Hledáme nové pracovníky na úklid kanceláří 

Co budete dělat: 

• Vytírat podlahy 
• Utírat prach 
• Vysávat koberce 

 



 

Kdy budete pracovat: 

• Ráno od 6:00 do 10:00 hodin 
• NEBO večer od 18:00 do 22:00 hodin 

Pracujeme 4 hodiny denně. 
Práce je v centru města u zastávky tramvaje č. 5.  

Zaškolení a pracovní postupy 

Srozumitelné pracovní manuály s jasnými instrukcemi a vizuálními pomůckami zvyšují 
samostatnost zaměstnanců a snižují potřebu neustálého dohledu. 

Praktické tipy: 

• Rozdělte složité procesy do jednotlivých kroků. 
• Každý krok zdokumentujte fotografií nebo jednoduchým schématem. 
• Použijte barevné rozlišení pro různé kategorie činností. 
• Pro návazné činnosti využijte číslování nebo šipky. 
• Lamináty s postupy umístěte přímo na pracoviště. 

Bezpečnost práce a krizové situace 

Srozumitelné bezpečnostní pokyny jsou zásadní pro prevenci úrazů a správné reakce v 
nouzových situacích. 

Příklad: 

Co dělat, když se zraníte v práci: 

1. Řekněte to svému vedoucímu. 
2. Ukažte mu, kde vás to bolí. 
3. Vedoucí vám pomůže nebo zavolá lékaře. 
4. Neschovávejte zranění. I malé zranění může být později vážné. 

Orientace v prostorách a organizační struktura 

Přehledné navigační systémy s barevným rozlišením a piktogramy pomáhají v orientaci v 
budově i v pochopení organizační struktury. 

Konkrétní řešení:  

• Barevně rozlišená patra nebo oddělení. 
• Fotografie klíčových osob s jednoduchým popisem jejich role. 
• Jednoduchá schémata budovy s označením důležitých míst (toalety, odpočívárna, 

východy). 

 



 

       Komunikace v týmu 

Srozumitelné porady a týmová komunikace umožňují plné zapojení všech členů týmu bez 
ohledu na jejich kognitivní schopnosti. 

Efektivní postupy: 

• Před poradou zašlete zjednodušenou agendu s obrázky. 
• Během porady používejte vizuální podporu (tabule, obrázky). 
• Po poradě poskytněte jednoduchý zápis hlavních bodů a rozhodnutí. 
• Pro nepřítomné zaměstnance připravte jednoduché shrnutí. 

Zpětná vazba a hodnocení 

Srozumitelné hodnocení výkonu pomáhá zaměstnancům porozumět očekáváním a 
vlastnímu pokroku. 

Příklad systému hodnocení: 

• Používejte smajlíky nebo jednoduchá schémata pro vyjádření úrovně spokojenosti. 
• Místo obecných frází ("proaktivní přístup") používejte konkrétní příklady. 
• Zaměřte se na maximálně 3-5 klíčových aspektů, které hodnotíte. 

Pracovně-právní dokumenty 

Přístupné smlouvy a směrnice zajišťují, že zaměstnanci skutečně rozumí svým právům a 
povinnostem. 

Řešení: 

• K oficiální pracovní smlouvě připojte zjednodušenou verzi vysvětlující hlavní body. 
• Klíčové body vnitřních směrnic zpracujte do formátu Snadného čtení. 
• Pro složitější dokumenty nabídněte možnost osobního vysvětlení. 

Zavedení těchto opatření nevyžaduje velké investice, ale může zásadně zlepšit každodenní 
aktivity, produktivitu a spokojenost zaměstnanců. Zároveň vytváří prostředí, které je 
přívětivější a srozumitelnější pro všechny, nejen pro lidi s mentálním postižením. 

 

 

 

 



 

Přínosy nejen pro zaměstnance, ale i pro firmu 

Přístupná komunikace prostřednictvím Snadného čtení není jen otázkou sociální 
odpovědnosti – představuje promyšlenou obchodní strategii s prokazatelnými ekonomickými 
výsledky. Firmy, které tuto filozofii přijaly, hlásí nejen lepší začlenění zaměstnanců s 
postižením, ale i měřitelný nárůst produktivity, loajality a ziskovosti. 

Přímé přínosy pro zaměstnance 

• Zvýšení samostatnosti – Srozumitelné informace umožňují lidem s mentálním 
postižením pracovat s větší mírou samostatnosti a sebedůvěry. 

• Prevence chyb a nedorozumění – Jednoznačné instrukce snižují riziko chyb a 
nedorozumění při plnění pracovních úkolů. 

• Snížení stresu – Když zaměstnanci rozumí tomu, co se od nich očekává, výrazně to 
snižuje jejich pracovní stres a nejistotu. 

Ekonomické a byznysové přínosy 

• Snížení fluktuace – Zaměstnanci s mentálním postižením vykazují často vyšší loajalitu 
k zaměstnavateli, který jim vychází vstříc. Společnost Sodexo uvádí, že jejich 
zaměstnanci s postižením mají o 38 % nižší fluktuaci než ostatní. 

• Úspora nákladů na zaškolování – Lépe strukturované a srozumitelné zaškolení 
zkracuje dobu adaptace a snižuje náklady na opakované tréninky. 

• Ekonomická efektivita – Studie společnosti Accenture zjistila, že firmy aktivně 
zaměstnávající lidi s postižením dosahují v průměru o 28 % vyšších příjmů a 
dvojnásobné čisté marže oproti svým konkurentům. 

Posílení firemní kultury a značky 

• Zlepšení image značky – Podle průzkumů 92 % spotřebitelů vnímá pozitivněji firmy, 
které zaměstnávají lidi s postižením. 

• Diverzita přináší inovace – Různorodé týmy přinášejí různorodé perspektivy, což 
vede k větší kreativitě a inovacím. 

• Vytváření inkluzivního prostředí – Firma dává najevo, že si váží všech svých 
zaměstnanců a respektuje jejich potřeby, což zlepšuje celkovou pracovní atmosféru. 

Přínos pro všechny zaměstnance 

• Ze srozumitelné komunikace profitují všichni, nejen lidé s postižením – například 
nově příchozí zaměstnanci, zahraniční pracovníci nebo lidé pod stresem. 

 

 

 



 

Příklady z praxe 

Řada progresivních firem již implementovala koncept Snadného čtení do své firemní praxe s 
výraznými úspěchy: 

Ikea Česká republika adaptovala své náborové materiály a popisy pracovních pozic do 
formátu Snadného čtení, což jim umožnilo úspěšně integrovat desítky zaměstnanců s 
mentálním postižením, především v oblasti logistiky a gastronomie. 

McDonald's ve svém programu „McSpolupráce" využívá obrázkové manuály a zjednodušené 
pracovní postupy, které pomáhají zaměstnancům s různými typy postižení zvládat jednotlivé 
pracovní úkony. Výsledkem je více než 250 zaměstnanců s postižením v České republice. 

Komerční banka ve spolupráci s organizací Rytmus vytvořila sadu materiálů ve Snadném 
čtení pro finanční vzdělávání lidí s mentálním postižením. Tyto materiály pomáhají nejen 
klientům banky, ale i zaměstnancům s postižením lépe porozumět finanční problematice. 

Tyto příklady ukazují, že koncept Snadného čtení není jen teoretickým konceptem, ale 
praktickým nástrojem, který přináší hmatatelné výsledky v reálném byznysovém prostředí. 
Investice do přístupné komunikace se firmám vrací v podobě loajálních zaměstnanců, 
pozitivního obrazu v očích veřejnosti a často i zlepšené finanční výkonnosti. 

Kde získat další informace 

Pro zájemce o podrobnější informace je k dispozici Metodický postup pro tvorbu 
srozumitelných sdělení ve veřejné správě a pro tvorbu zjednodušených textů pro lidi 
vyžadující zvláštní přístup. Další inspiraci lze čerpat z příručky Jak psát srozumitelně úřední 
texty, kterou vydal úřad ombudsmana. 

Závěr 

Koncept Snadného čtení není jen o formálním zjednodušení textů. Je to především o 
respektu k různým způsobům, jakými lidé vnímají a zpracovávají informace. Přizpůsobením 
komunikace potřebám zaměstnanců s postižením dává firma najevo, že si váží každého 
jednotlivce a jeho přínosu pro organizaci. 

 
 
 
Vytvořeno pro projekt Podpora zaměstnanosti osob se zdravotním postižením 

(OZP), reg. č. CZ.03.01.01/00/22_015/0000889, který je financován z OPZ+.  

  

 

https://vlada.gov.cz/assets/ppov/vvozp/dokumenty/ETR-Metodika_srozumitelneho_a_zjednoduseneho_vyjadrovani_ve_verejne_sprave-_1_.pdf
https://www.ochrance.cz/srozumitelne/
https://www.ochrance.cz/srozumitelne/

