Snadné cteni:
Klic k efektivni komunikaci s lidmi s postizenim

V dobé, kdy jsme denné zahlcovani komplikovanymi texty a informacemi, mize byt pro
Clovéka s mentalnim postizenim orientace ve svété mimoradné naroc¢na. Pritom pfistup k
srozumitelnym informacim je klicovym predpokladem pro skutecné zaclenéni do spoleénosti
i na pracovni trh. Pravé zde pfichazi na fadu koncept ,,Snadného ¢teni" (Easy to Read), ktery
vyznamné pomaha prekonavat komunikacni bariéry.

Proc je pristupna komunikace na pracovisti dllezita?

Mezi nami Zije mnoho lidi, ktefi maji obtiZze s porozuménim béznému psanému textu — at uz
se jedna o lidi s mentalnim postizenim, seniory s kognitivnimi zménami, cizince s omezenou
znalosti jazyka nebo lidi v krizovych situacich. Pro tyto skupiny mlze byt navigace v zaplavé

sloZitych informaci, které nds denné obklopuji, mimotradné narocnd az nemozna.

Tato bariéra v pfistupu k informacim ma dalekosahlé dUsledky. Lidé, ktefi nerozumi klicovym
sdélenim, nemohou c¢init informovana rozhodnuti, efektivné komunikovat nebo se
plnohodnotné zapojit do spolecenského a pracovniho Zivota. V kontextu zaméstnavani to
znameng3, Ze talentovani lidé s potencidlem prispét spolecnosti zUstavaji nevyuZiti jen proto,
Ze informace nejsou prezentovany zptsobem, ktery by jim umoznil je zpracovat.

Pfistupna komunikace proto neni jen otazkou zdvofilosti nebo dobré vile. Je to zakladni
predpoklad pro vytvoreni skuteéné inkluzivni spole¢nosti, kde kazdy ¢lovék ma moznost
realizovat sv(j potencidl. Zvlasté na pracovisti mize jednoducha a srozumitelna komunikace
vyznamné zlepsit produktivitu, samostatnost a sebevédomi zaméstnanc, kteti by jinak
mohli byt vylouéeni z plnohodnotné ucasti.

Jak komunikovat v konceptu Snadného cteni

Princip Snadného ¢teni spociva v predavani informaci jednoduchym a pfimym zpUlsobem.
Pro zajisténi standardizované kvality a skute¢né pristupnosti material(i byla na evropské
urovni vytvorena jednotna pravidla, kterd jsou vysledkem mezinarodni spoluprace organizaci
zastupuijicich lidi s mentalnim postizenim.

Organizace Inclusion Europe vytvofila soubor evropskych standard( pro tvorbu informaci ve
snadném cteni, které se staly uznavanym meéfritkem kvality v této oblasti. Tyto standardy,
oznacované logem ,Easy to Read", zajistuji, Ze materialy jsou skutecné pfistupné cilové
skupiné. V Ceské republice s témito standardy pracuje napfiklad Spole¢nost pro podporu lidi
s mentdalnim postizenim (SPMP CR).
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https://www.inclusion-europe.eu/
https://www.spmpcr.cz/
https://www.spmpcr.cz/

Zakladni pravidla pro tvorbu textli v konceptu Snadného cteni:

1. Jednoduchost je klicova — PouzZivejte kratké véty a dobre srozumitelna slova. Piste
pfimo, bez zbytecnych odbocek.

2. Struktura a pfehlednost — Kazda véta by méla byt na novém radku. Text rozélerte do
kratSich Useku s vystiznymi nadpisy.

3. Aktivni forma — Pouzivejte aktivni slovesa misto pasivnich konstrukci (nepiste , dopis
bude zaslan", ale ,zasleme vam dopis").

4. Vizuadlni stranka — PouZivejte vétsi velikost pisma (minimalné 14) a bezpatkové fonty,
které se dobre Ctou. Text zarovnavejte vlevo, nikdy ne do bloku.

5. Vyhnéte se formatovani, které ztéZuje cteni — Nepouzivejte kurzivu, podtrzeni nebo
psani celych slov velkymi pismeny.

6. Vyhnéte se abstraktnim pojmim — Pokud musite pouZit sloZitéjsi slovo, vidy ho
vysvétlete pomoci konkrétniho pfikladu.

7. Budte konzistentni — Pro stejnou véc pouzivejte vidy stejné slovo, nepouzivejte
synonyma nebo metafory.

8. Cisla piste jako &islice — Misto slovniho vyjadieni pouzivejte islice (piste ,5" misto
»pét").

9. Illustrujte — Doplrite text vhodnymi obrazky, které pomahaji porozuméni.

10. Ovérte srozumitelnost — Vidy zapojte lidi s mentalnim postizenim do kontroly, zda je
text skute¢né srozumitelny.

Praktické vyuziti v pracovnim prostredi

Pokud vase firma zaméstnava nebo planuje zaméstnat lidi s postiZzenim, koncept Snadného
¢teni najde uplatnéni v mnoha oblastech:

Nabor a prijimaci proces

P¥istupné pracovni inzeraty umoziuji oslovit kandidaty, ktefi by jinak na standardni nabidku
prace nereagovali. Kromé zjednoduseného textu je vhodné pridat fotografie nebo
piktogramy zndzorfujici pracovni ¢innosti a prostredi.

Priklad: Misto obecného inzeratu ,,Hledame dynamické a flexibilni pracovniky pro zajisténi
uklidovych sluzeb v administrativnich prostorach s moznosti variabilni pracovni doby" je
efektivnéjsi pouzit:

Hleddame nové pracovniky na uklid kancela¥i
Co budete délat:
e Vytirat podlahy

e Utirat prach
e Vysdavat koberce
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Kdy budete pracovat:

e Rano od 6:00 do 10:00 hodin
e NEBO vecer od 18:00 do 22:00 hodin

Pracujeme 4 hodiny denné.
Prace je v centru mésta u zastavky tramvaje €. 5.

Zaskoleni a pracovni postupy

Srozumitelné pracovni manualy s jasnymi instrukcemi a vizualnimi pomuUckami zvysuji
samostatnost zaméstnancl a sniZuji potifebu neustalého dohledu.

Praktické tipy:

e Rozdélte slozité procesy do jednotlivych krok.

e Kazdy krok zdokumentujte fotografii nebo jednoduchym schématem.
e PoutZijte barevné rozlieni pro rizné kategorie Cinnosti.

e Pro navazné Cinnosti vyuZijte Cislovani nebo Sipky.

¢ Laminaty s postupy umistéte pfimo na pracovisté.

Bezpecnost prace a krizové situace

Srozumitelné bezpecnostni pokyny jsou zdsadni pro prevenci Urazl a spravné reakce v
nouzovych situacich.

Priklad:
Co délat, kdyz se zranite v praci:

Reknéte to svému vedoucimu.

Ukazte mu, kde vas to boli.

Vedouci vam pom{ze nebo zavold |ékare.

Neschovavejte zranéni. | malé zranéni mlze byt pozdéji vazné.

PwnNE

Orientace v prostorach a organizacni struktura

Ptfehledné navigacni systémy s barevnym rozliSenim a piktogramy pomahaiji v orientaci v
budové i v pochopeni organizaéni struktury.

Konkrétni feseni:
e Barevné rozliSena patra nebo oddéleni.
o Fotografie klicovych osob s jednoduchym popisem jejich role.

e Jednoducha schémata budovy s oznacenim dllezitych mist (toalety, odpocivarna,
vychody).
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Komunikace v tymu

Srozumitelné porady a tymova komunikace umoziuji pIné zapojeni vsech ¢lenli tymu bez
ohledu na jejich kognitivni schopnosti.

Efektivni postupy:
e Pfed poradou zaslete zjednoduSenou agendu s obrazky.
e Béhem porady pouZivejte vizudlni podporu (tabule, obrazky).

e Po poradé poskytnéte jednoduchy zdapis hlavnich bodu a rozhodnuti.
e Pro nepfitomné zaméstnance pfipravte jednoduché shrnuti.

Zpétna vazba a hodnoceni

Srozumitelné hodnoceni vykonu pomaha zaméstnanclim porozumét ocekavanim a
vlastnimu pokroku.

Priklad systému hodnoceni:
e Poutzivejte smajliky nebo jednoduchd schémata pro vyjadreni Urovné spokojenosti.
e Misto obecnych frazi ("proaktivni pfistup") pouzivejte konkrétni ptriklady.
e Zamérte se na maximalné 3-5 klicovych aspekt(, které hodnotite.

Pracovné-pravni dokumenty

Pristupné smlouvy a smérnice zajistuji, Ze zaméstnanci skute¢né rozumi svym praviim a
povinnostem.

Reseni:

e Koficidlni pracovni smlouvé pfipojte zjednodusenou verzi vysvétlujici hlavni body.
o Kli¢ové body vnitinich smérnic zpracujte do formatu Snadného ¢teni.

vvvvvv

e Pro slozitéjsi dokumenty nabidnéte moznost osobniho vysvétleni.
Zavedeni téchto opatreni nevyZaduje velké investice, ale mUZe zasadné zlepsit kazdodenni

aktivity, produktivitu a spokojenost zaméstnanc(. Zaroven vytvafi prostredi, které je
privétivéjsi a srozumitelnéjsi pro vsechny, nejen pro lidi s mentalnim postiZzenim.
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Pfinosy nejen pro zaméstnance, ale i pro firmu

PFistupna komunikace prostfednictvim Snadného ¢teni neni jen otazkou socidlni
odpovédnosti — pfedstavuje promyslenou obchodni strategii s prokazatelnymi ekonomickymi
vysledky. Firmy, které tuto filozofii pfijaly, hlasi nejen lepsi zaclenéni zaméstnanc( s
postizenim, ale i méfitelny narlst produktivity, loajality a ziskovosti.

PFimé pfinosy pro zaméstnance

e ZvySeni samostatnosti — Srozumitelné informace umoznuji lidem s mentalnim
postizenim pracovat s vétsi mirou samostatnosti a sebedavéry.

e Prevence chyb a nedorozuméni — Jednoznacné instrukce snizuji riziko chyb a
nedorozumeéni pfi plnéni pracovnich ukold.

¢ SniZeni stresu — Kdyz zaméstnanci rozumi tomu, co se od nich ocekava, vyrazné to
sniZuje jejich pracovni stres a nejistotu.

Ekonomické a byznysové prinosy

e Snizeni fluktuace — Zaméstnanci s mentalnim postizenim vykazuji ¢asto vyssi loajalitu
k zaméstnavateli, ktery jim vychazi vstfic. Spole¢nost Sodexo uvadi, Ze jejich
zaméstnanci s postizenim maji o 38 % nizsi fluktuaci nez ostatni.

o Uspora naklad( na zaskolovani — Lépe strukturované a srozumitelné zaskoleni
zkracuje dobu adaptace a snizuje ndklady na opakované tréninky.

o Ekonomicka efektivita — Studie spolecnosti Accenture zjistila, Ze firmy aktivné
zaméstnavajici lidi s postizenim dosahuji v prdméru o 28 % vyssich prijmU a
dvojndsobné Cisté marze oproti svym konkurentlm.

Posileni firemni kultury a znacky

e Zlepseniimage znacky — Podle prizkum( 92 % spotiebitelt vnima pozitivnéji firmy,
které zaméstnavaiji lidi s postizenim.

o Diverzita pfinasi inovace — Rliznorodé tymy ptindseji rlznorodé perspektivy, coz
vede k vétsi kreativité a inovacim.

e Vytvareni inkluzivniho prostfedi — Firma ddva najevo, Ze si vazi viech svych
zaméstnancl a respektuje jejich potreby, coz zlepsuje celkovou pracovni atmosféru.

P¥inos pro vSechny zaméstnance

e Ze srozumitelné komunikace profituji vSichni, nejen lidé s postizenim — napfiklad
noveé prichozi zaméstnanci, zahrani¢ni pracovnici nebo lidé pod stresem.
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PFiklady z praxe IKEA ["cn!"\a."!’s

Rada progresivnich firem jiZ implementovala koncept Snadného ¢teni do své firemni praxe s
vyraznymi Uspéchy:

Ikea Ceska republika adaptovala své naborové materialy a popisy pracovnich pozic do
formatu Snadného c¢teni, coz jim umoznilo Uspésné integrovat desitky zaméstnanci s
mentalnim postizenim, predevsim v oblasti logistiky a gastronomie.

McDonald's ve svém programu ,,McSpoluprace" vyuziva obrazkové manualy a zjednodusené
pracovni postupy, které pomahaji zaméstnancim s rlznymi typy postiZeni zvladat jednotlivé
pracovni tkony. Vysledkem je vice ne? 250 zaméstnancd s postizenim v Ceské republice.

Komercni banka ve spolupraci s organizaci Rytmus vytvofila sadu materidld ve Snadném
Cteni pro finanéni vzdélavani lidi s mentalnim postizenim. Tyto materidly pomahaji nejen
klientim banky, ale i zaméstnanclim s postiZzenim lépe porozumét financni problematice.

Tyto priklady ukazuji, Ze koncept Snadného ¢teni neni jen teoretickym konceptem, ale
praktickym ndstrojem, ktery pfinasi hmatatelné vysledky v redlném byznysovém prostredi.
Investice do pristupné komunikace se firmam vraci v podobé loajalnich zaméstnancd,
pozitivniho obrazu v olich verejnosti a €asto i zlepSené finan¢ni vykonnosti.

Kde ziskat dalsi informace

Pro zdjemce o podrobnéjsi informace je k dispozici Metodicky postup pro tvorbu
srozumitelnych sdéleni ve verejné spravé a pro tvorbu zjednodusenych textl pro lidi
vyzadujici zvlastni pristup. Dalsi inspiraci lze Cerpat z prirucky Jak psat srozumitelné uredni
texty, kterou vydal Gfad ombudsmana.

Zaver

Koncept Snadného ¢teni neni jen o formalnim zjednoduseni textl. Je to predevsim o
respektu k riznym zplGsobim, jakymi lidé vnimaji a zpracovavaji informace. Prizplsobenim
komunikace potfebam zaméstnancl s postizenim dava firma najevo, Ze si vazi kazdého
jednotlivce a jeho pfinosu pro organizaci.

ﬁ kariéra Vytvoreno pro projekt Podpora zaméstnanosti osob se zdravotnim postiZzenim
bez bariér  (0zp), reg. & €2.03.01.01/00/22_015/0000889, ktery je financovdn z OPZ+.

. 4 b il Ministerstvo )
SpoluflnanCO\{'ano %6 préce a sociélnich véci vj
Evropskou unii -

Ufad prace CR


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/

