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POSTAVENI A ORGANIZACE
PORADENSKEHO CENTRA







ORGANIZACNI ZACLENENI

Poradenské centrum Slezské univerzity v Opavé (dale jen ,PC") je v rdmci
organizadni struktury Slezské univerzity (dale jen ,SU" nebo ,univerzita”)
pracovistém spadajicim do Useku prorektora pro studijni a socialni zalezitosti.
Poskytuje sluzby nize vymezenym cilovym skupinadm vsech soucasti univerzity.

VYMEZENI SLUZEB
PORADENSKEHO CENTRA

PC je soucasné centrem sluzeb a kontaktnim mistem pro uchazece
o studium a studenty se specifickymi potfebami (dale jen ,SP"). Poslanim
tohoto pracovisté je pomahat k vytvoreni rovnych pfilezitosti v pfistupu
k vysokoskolskému vzdélani a studiu v akreditovanych studijnich programech
Slezské univerzity v Opavé, pro uvedenou cilovou skupinu.

PC zajistuje poradenstvi, konzultace a odborné sluzby cilovym skupindm
v pribéhu celého studia na SU. Cilem je v co nejvy3si mite zpfistupnit
studium na vysoké skole jedinclim se SP a zajistit jim efektivni informacéni,
poradenskou, odbornou a technickou podporu v pribéhu studia. Pfi realizaci
svych cinnosti se PC fidi platnymi pravnimi pfedpisy, vnitinimi predpisy
a vnitinimi normami SU. Systém podpory uchaze¢lm o studium a studentim
se SP je dale vymezen Metodickym pokynem rektora ke zpGsobu podpory
uchazeéd o studium a student( se specifickymi potfebami na SU, v platném
znéni a prilohou €. 3 ,Pravidel pro poskytovani pfispévku a dotaci vefejnym
vysokym Skoladm Ministerstvem skolstvi, mladeZe a télovychovy."

PC kromé vyse uvedenym cilovym skupindm se SP poskytuje poradenstvi
a odborné sluzby také uchaze€dm o studium, studentidm, akademickym
pracovnikiim a ostatnim zaméstnanclm univerzity.



STANDARDIZACE CINNOSTI PC

Hlavnim cilem tohoto dokumentu je vymezeni jednotnych postupl pfi
poskytovani sluzeb PC cilovym skupinam. Sluzby jsou poskytovany v souladu
s platnou legislativou, vnitinimi predpisy a normami SU a vécné zavaznymi
dokumenty, jez jsou pravidelné aktualizovany. Revize standard( probiha min.
1x ro¢né, pripadné dle potieby i ¢astéji.

Blizsi podrobnosti o ¢innostech a postupech PC jsou uvedeny v jednotlivych
standardech.

Standardy PC

> Zakladni standard - vymezeni sluzeb

> Jednani se zajemcem o sluzbu

> Dohoda o zajisStovani sluzeb

>  Evidence a zpracovani dat

>  Vypljéky, technické a technologické zazemi

>  Osobni a studijni asistence, zapisovatelsky servis

> Diagnostika a doporuceni

Cilové skupiny

> uchazedi o studium

> studenti

> uchazedi o studium se SP
> studenti se SP

>  zaméstnanci univerzity



ZARAZENIi DO KATEGORIi DLE

FUNKCNICH DOPADU ZDRAVOTNIHO
POSTIZENI CI JINEHO ZNEVYHODNENI

Na zakladé vysledk( funkéni diagnostiky je zajemce z cilové skupiny
zafazen do jedné z kategorii funkénich dopadt zdravotniho postiZeni &i jiného

znevyhodnéni:

A.

Osoba se zrakovym postiZzenim

Al. Lehké zrakové postiZzeni - uzivatel zraku

A2. Tézké zrakové postizeni - uzivatel hmatu/hlasu
Osoba se sluchovym postiZzenim

B1. Nedoslychavy - uzivatel verbalniho jazyka

B2. Neslysici- uzivatel znakového jazyka

Osoba s pohybovym postiZzenim

C1. S postizenim dolnich koncetin

C2. S postizenim hornich koncetin - jemné motoriky
Osoba se specifickou poruchou uceni

Osoba s poruchou autistického spektra

Osoba s jinou psychickou poruchou (vé. neautistickych neurovyvoj.
poruch) nebo s chronickym somatickym onemocnénim



POSKYTOVANE CINNOSTI A SLUZBY PC

Psychologické poradenstvi

Ugelem psychologického poradenstvi je poskytnout odbornou
psychologickou pomoc cilovym skupindm vcéetné nasledného nastaveni
podpurnych sluzeb v pfipadé potieby.

Specialné pedagogické poradenstvi
Ugelem je identifikovat potfeby cilovych skupin, v od@vodnénych

pfipadech ve spolupraci s psychologem PC stanoveni podptrnych opatfeni
v ramci studia.

Psychoterapie

Ucgelem psychoterapie je pomoc, ktera vede ke zlepSeni psychického stavu
cilovych skupin a pomoc s vyfeSenim jeho obtizi.

Funkcni diagnostika

Ugelem funkéni diagnostiky je uréit dopad omezeni na studium
a identifikovat potteby cilovych skupin v pribéhu studia a nasledné navrhnout
vhodné mechanismy vedouci k jejich uspokojovani ¢i kompenzaci.

Studijni asistence

Jedna se o opatieni kompenzujici omezeni studenta se SP béhem vyuky,
pfi praci se studijnimi materialy nebo pfi vyzkumu a pfi praci s technologiemi
nutnymi k plnéni studijnich Gkold. Nezahrnuje osobni asistenciv souladu s ¢l. 5
pfilohy 3 Metodického pokynu k financovani zvysenych nakladd na studium
studentd se specifickymi potfebami v platném znéni.
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Zapisovatelsky servis

Zapisovatelsky servis predstavuje souhrn opatreni, ktera kompenzuji
sluchové, zrakové, ¢i fyzické omezeni cilovych skupin pfi pisemném zaznamu
mluveného projevu.

Vypujéky kompenzaénich pomucek,
specializovaného HW a SW

Umozniuje cilovym skupinam vypujcit si uréeny majetek PC (specializovany
HW a SW) na zakladé smlouvy o vypajéce. Uéelem je kompenzace omezeni
cilovych skupin v pribéhu studia.

Digitalizace a uprava studijnich materialu

Ucgelem je poskytnout technické a technologické zazemi PC k pfistupu
cilovych skupin k informaénim technologiim stejné tak jako zabezpeceni
standardnich sluzeb, jako napf. skenovani, digitalizace, adaptace, potfebnou
Upravu textd a tisk dokumentd.

Zpracovani agendy individualni modifikace
prijimaciho rizeni v€etné prislusnych doporuceni

Ucéelem modifikace pfijimaciho Fizeni je kompenzovat jednotliva postizeni/
omezeni v prabéhu pfijimaciho fizeni ke studiu na SU na zakladé Zadosti
a funkéni diagnostiky.

Zpracovani agendy individualniho studijniho
planu, véetné prislusnych doporuceni

Ugelem studia dle individualniho studijniho planu je kompenzovat

potieby cilovych skupin v pribéhu studia na SU na zakladé zadosti a funkéni
diagnostiky.
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PROPAGACE CINNOSTI A SLUZEB PC

PC informuje cilové skupiny a vefejnost o nabidce sluzeb a dalSich ¢innosti.
Svoji ¢innost a aktivity propaguje prostfednictvim komunikacnich nastrojd
SU (webové stranky univerzity, Facebook, informace prostiednictvim
vyudujicich, fakultnich koordinatord, studijnich oddéleni), letakd, booklet(
a brozur PC, na odbornych setkanich, veletrzich, workshopech a na plénech
Asociace poskytovatel(l sluZzeb studentim se specifickymi potfebami na
vysokych skolach a Asociace vysokoskolskych poradci. Sluzby PC jsou
cilovym skupindm poskytovany zdarma.

KONTAKTNIi UDAJE PC - PRACOVISTE OPAVA

Poradenské centrum

Olbrichova 625/25, 746 01 Opava

web: go.slu.cz/poradenskecentrum,

e-mail: poradenske.centrum@slu.cz, telefon: +420553684 815

Centrum sidli v prostorach v 1. NP budovy rektoratu SU, bezbariérovy pfistup
je zajistén vytahem ze dvora budovy.

KONTAKTNI UDAJE PC - PRACOVISTE KARVINA

Poradenské centrum

Univerzitni namésti 1934/3, 733 40 Karvina

web: go.slu.cz/poradenskecentrum,

e-mail: poradenske.centrum@slu.cz, telefon: +420596 398 254
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PERSONALNI ZAJISTENI

> koordinator Poradenského centra - koordinace sluzeb cilovym
skupindm, koordinace realiza¢éniho tymu PC, zastupovani SU na
plénech Asociace poskytovatel( sluZeb studentim se specifickymi
potfebami na vysokych sSkolach, administrativa spojend s realizaci
a financovanim sluzeb cilovym skupinam

> referent asistencnich sluzeb - organizace asistencnich sluzeb, studijni
poradenstvi, monitoring, analyticka ¢innost souvisejici s pribéhem
studia

> referent poradenskych sluzeb - realizace a koordinace poradenskych
aktivit a intervenci

> specialni pedagog - specialné pedagogické poradenstvi a sluzby
> psycholog - psychologické poradenstvi a sluzby

> specialista digitalizace - digitalizace, Uprava a adaptace studijnich
materiald

Nékteré dalsi informace o PC, o poskytovanych sluzbach a o ¢innostech
jsou uvedeny v jednotlivych standardech a v Metodickém pokynu rektora
¢.1/2020 ke zplsobu podpory uchazect o studium a studentd se specifickymi
potiebami na Slezské univerzité v Opave.
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STANDARD 2

JEDNANI SE ZAJEMCEM
0 ZAJISTOVANI SLUZEB







Standard kvality ,Jednani se zajemcem o zajiStovani sluzeb” upravuje
postup pracovnika Poradenského centra (dale jen ,PC") pfi jednani se
zdjemcem z cilové skupiny o zajistovani sluzeb PC.

Jednani se zdjemcem o vyuziti odbornych sluzeb zajistuje kompetentni
pracovnik PC. Prvnim dllezitym krokem pfi zahajeni kontaktu se zajemcem
o poskytovani sluzby je informovani o poskytovanych sluzbach. Klientem se
muUze stat kazdy, kdo spliiuje definici cilové skupiny a ma zajem o poskytovani
takové sluzby, kterou ma PC ve svém nabidkovém portfoliu. Zakladni
informace o podminkach poskytovani a moznostech vyuziti sluzeb PC jsou
mimo jiné poskytovany pracovniky studijnich oddéleni, dale prostfednictvim
pisemné zpracovanych informaénich materialt PC a zvefejnény na webovych
strankach SU a jsou vymezeny v platné legislativé.

SJEDNANI PRVNIHO KONTAKTU

Zajemcem o sluzbu (déle jen ,zajemce”) je osoba spadajici do cilové skupi-
ny vymezené v zakladnim standardu.

Zajemce muze PC kontaktovat:

> telefonicky na cisle + 420553684815

> e-mailem: poradenske.centrum@slu.cz

> osobné v prostorach PC idealné na zakladé predchozi dohody

Se zdjemcem je opravnén jednat kompetentni pracovnik PC.

PRVNI OSOBNI SETKANI

Jednani se zdjemcem probihd v prostorach PC. Pracovnik PC po celou
dobu vyuziva ptijatelny a srozumitelny zptsob komunikace vzhledem k jeho
specifickym potiebam. Zajemce seznami pracovnika PC s tim, jaké ma
zdravotni postizeni ¢i jiné znevyhodnéni a o jaky typ podpory &i poradenstvi
ze strany PC ma zajem.
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DOLOZENI UZNATELNEHO DOKLADU
PROKAZUJICIHO ZDRAVOTNI POSTIZENI

Cl JINE ZNEVYHODNENI

V pripadé zdjmu o sluzby ze strany cilovych skupin, predlozi zajemce
pracovnikovi PC doklad prokazujici jeho zdravotni postizeni ¢i jiné
znevyhodnéni. Na formé doloZeni se pfedem spole¢né domluvi. Timto
uznatelnym dokladem mdze byt kterykoli z nasledujiciho vyétu:

A

doklad o zdravotnim postiZeni ve smyslu § 67 zakona ¢. 435/2004
Sb., o zaméstnanosti;

doklad o invalidité libovolného stupné ve smyslu § 39 zakona
¢.155/1995 Sb., o diichodovém pojisténi;

prikaz osoby se zdravotnim postiZenim libovolného stupné ve
smyslu § 34 zékona ¢. 329/2011 Sbh., o poskytovani davek osobam
se zdravotnim postiZenim;

doklad o specifické poruse uéeni zjisténé na zakladé vysledki
v obecné dohodnutych psychometrickych testech;

lékarska zprava dokladajici psychickou poruchu c¢i chronické
somatické postizeni;

po individualnim posouzeni i jiny uznatelny doklad.

SEZNAMENI ZAJEMCE S CINNOSTI

A NABIDKOU SLUZEB PC

Pracovnik PC seznami zajemce s ¢innosti a s poskytovanymi sluzbami,
na které ma vzhledem ke svym specifickym potfebam narok. Rovnéz mu
pfeda dalsi dilezité informace tykajici se podpory cilovym skupindm na SU
a zodpovi na dotazy zajemce.

Pracovnik PC dba na to, aby rozhovor vzdy probihal v bezpeéném
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a neruseném prostfedi. Pracovnik PC zjistuje, jaké ma zajemce potieby,

ocekavani, tzn. jaka je jeho prvotni zakazka. Pracovnik zajemce podporuje

ve formulovani svych potreb, aktivné zajemci nasloucha a komunikuje s nim

empaticky. Pracovnik PC vyuziva takové formy a metody komunikace, které

jsou pro zadjemce o sluzbu pfijatelné, akceptovatelné a srozumitelné.

P¥i rozhovoru se pracovnik Fidi Etickym kodexem pracovniki vysokoskol-
skych poraden https://www.asociacevsp.cz/o-nas/eticky-kodex/.

Zajemce je dale seznamen s moznosti vyuziti prostor a zazemi PC. Na za-

kladé ziskanych informaci pracovnik zajemci doporuci vyuziti konkrétni sluzby
z nabidky PC:

I & mMm m U O W »

psychologické poradenstvi

specialné pedagogické poradenstvi

psychoterapie

funkéni diagnostika

studijni asistence

zapisovatelsky servis

vypujéky kompenzaénich pomticek, specializovaného HW a SW
digitalizace a uprava studijnich materialt

zpracovani agendy individualni modifikace pfFijimaciho Fizeni
vcetné prislusnych doporuceni

zpracovani agendy individualniho studijniho planu vcéetné
prislusnych doporuceni
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UZAVRENI DOHODY
O ZAJISTOVANI SLUZEB PC

Pokud se zajemce rozhodne vyuzit sluzeb PC, je sezndmen s obsahem
~Dohody o zajistovani sluzeb Poradenskym centrem Slezské univerzity
v Opavé” a stvrdi ji podpisem. Zaroven podepiSe ,Prohlaseni uchazece
o studium/studenta se specifickymi potfebami k uchovavani osobnich
Udaji v Poradenském centru Slezské univerzity v Opavé”. Nasledné zaloZi
koordinator PC ¢i povéreny pracovnik PC spisovou dokumentaci.
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Standard kvality ,Dohoda o zajistovani sluZzeb” (dale jen ,Dohoda") upra-
vuje postup pracovnika Poradenského centra (dale jen ,PC") pfi uzavirani
dohody se zajemcem o sluzbu z cilové skupiny uzivatel(. Uzavieni Dohody
o zajiStovani sluzeb PC probiha v rdmci Ustniho jednani se zdjemcem. Do-
hodu muze se zajemcem sepsat koordinator sluzeb PC, popf. jim povéfeny
pracovnik. Dohoda je soucasti interni databaze PC.

Dohoda je zavazna pro vSechny pracovniky PC a pripadné dalsi osoby,
kterych se uvedeny standard kvality procesné dotyka.

OBSAH DOHODY

Dohoda obsahuje tyto nalezitosti:

> oznaceni smluvnich stran;
> vymezeni podminek zajistovani sluZzeb ze strany PC;

> zaFazeni zdjemce do kategorie dle funkénich dopadi zdravotniho
postiZeni ¢i jiného znevyhodnéni na aktivity nezbytné pro studium
zvoleného oboru/programu;

> nabidku servisnich opatfeni, na ktera ma zajemce vzhledem ke svym
specifickym potfebam narok;

> vymezeni divodi k ukonéeni dohody;
> ujednani o dodrZovani vnitinich pfedpist a norem stanovenych PC;
> dobu platnosti dohody;

> dalsi dalezité skuteénosti.
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DUVODY K UKONCENIi DOHODY

Ukonéeni dohody mUze probihat v rznych rezimech:
> vypovéd ze strany zajemce - zajemce miiZe dohodu vypovédét na
vlastni pisemnou Zadost bez uvedeni diivodu;

> vypovéd ze strany PC - PC mizZe dohodu vypovédét v pfipadé, Ze
zajemce hrubé nebo opakované porusuje povinnosti vyplyvajici
z dohody. K vypovédi dochazi na zakladé rozhodnuti koordinatora PC,
pri¢emz navrh na ukoncéeni poskytovani sluzby miiZe vznést kdokoli
z pracovnikd PC.

> PC mizZe dohodu vypovédét i tehdy, ukonéuje-li svoji éinnost.

> dohodu Ize ukonéit dohodou smluvnich stran, a to kde dni, na kterém
se obé strany spole¢né domluvi.

HRUBE PORUSENIi DOHODY

Za hrubé poruseni dohody se povazuje zejména:

> opakované nerespektovani standardi PC
>  hrubé a nezdvofilé jednani viéi pracovnikovi PC
> jednani zajemce pod vlivem navykovych latek

>  zneuzivani sluZzeb PC (opakované nedodrZovani terminu pfedem do-
mluvenych schiizek, nedoloZeni relevantni dokumentace umoZriujici
narok na poskytovani sluzeb, umysiné zatajeni skutec¢nosti o svém
zdravotnim/psychickém stavu, zamérné uvadéni v omyl apod.)

DOBA PLATNOSTI DOHODY

Pokud nedojde k vypovédi ze strany zajemce nebo ze strany PC, uzavira
se dohoda na dobu urcitou, a to po dobu naroku zajemce na sluzby PC a za
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predpokladu plnéni podminek jejich zajiStovani, maximalné vSak po dobu
jeho studia.

PROCES TVORBY A SIGNACE DOHODY

Koordinator PC nebo povéreny pracovnik vyhotovi dohodu a srozumitelné
seznami zajemce s jejim obsahem, a to v takové podobé, ktera odpovida
jeho specifickym potfebam (napf. zvétSeni pisma, pfitomnost tlumocnika,
adaptace textu apod.).

Pokud ma zajemce pfipominky ke znéni dohody, vyjadii je. Dohoda
je vyhotovena ve dvou stejnopisech, z nichz jeden si ponecha zajemce
a s druhym stejnopisem bude nakladano dle smérnice rektora ¢. 7/2016
k pfipravé, kontrole, schvalovani, centralni evidenci a uverejiiovani smluv na
Slezské univerzité v Opavé.

Ptiloha: Dohoda a o zajistovani sluzeb - vzor
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Veskera dokumentace o poskytovani sluzeb a o osobnich Udajich zajemc
o sluzby/uzivatell sluzeb (dale jen ,klienti") Poradenského centra (dale jen
.PC") je vedena v souladu s Upravou nafizeni GDPR a dle vnitfnich pfedpist
a norem Slezské univerzity v Opavé (dale jen ,SU"). Dokumentaci tvofi veskeré
zaznamy (elektronické, listinné, véetné audiovizualnich nosiéd), které se
vztahuji ke zplsobu a rozsahu poskytovanych sluzeb.

MLCENLIVOST

Prislusni pracovnici PC, ktefi pfichazeji do pfimého kontaktu s osobnimi
Udaji, daty a dokumenty klientd, jsou vazani mlcenlivosti a zodpovidaji za
zamezeni Uniku informaci, k jejichz zvefejnéni nedali klienti pisemny souhlas.
Podepsané formulafe o milcenlivosti jsou ulozeny v osobnich slozkach
jednotlivych pracovniki v elektronické i listinné podobé.

EVIDOVANA DATA A DOKUMENTY

Evidovana a zpracovavana jsou vyhradné data souvisejici s ¢innosti PC a se
specifickymi potifebami klienta.
A v elektronické podobé je evidovana spisova dokumentace klienta

v elektronické i listinné podobé jsou evidovany nasledujici
dokumenty:

> Dohoda o zajistovani sluzeb Poradenského centra;

Prohlaseni uchaze¢e o studium/studenta se specifickymi
potfebami k uchovévani osobnich Gdaji v Poradenském
centru Slezské univerzity v Opavé;

Smlouva o vypdjcce, je-li klientovi zapujceno jakékoli zafizeni,
pomticka, literatura apod.

> Vystupy diagnostik, konzultaci apod.
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VEDENiI DOKUMENTACE

PC vede veskerou dokumentaci v souladu s natizenim GDPR a v souladu
s platnymi vnitfnimi normami a predpisy SU v listinné a v elektronické podobé:

Do dokumentace maiji pristup nasledujici zaméstnanci PC, zejména:

>  koordinator PC;

>  koordinator sluZzeb;

> administrator sluzeb;
>  psycholog;

> specialni pedagog;

> dalsi odborny pracovnik, ktery pfimo poskytuje poradenstvi i se
podili na realizaci sluZzeb (pracovnici studijnich oddéleni);

>  pracovnici kontrolnich organi pro tcely kontroly;
>  povéFenec pro ochranu osobnich udaji;

> dalsi osoby, které se podileji na chodu PC a pro jejichZ praci je
pristup do dokumentace klienta nezbytny.

Dalsi spolupracovnici PC (tlumocnici, asistenti apod.) mohou do
dokumentace nahlizet vyhradné s pisemnym souhlasem klienta. Zadatel
o informaci je povinen zaslat zddost o nahlédnuti do dokumentace klienta
pisemné koordinatorovi PC. Neprodlené po obdrzeni pozadavku kontaktuje
koordinator PC daného klienta a pozada ho o pisemny souhlas k nahlizeni
zadatele do jeho spisové dokumentace.

Zadatelm mimo PC se nahlizeni do dokumentace klientli neumoziiuije.
Rovnéz se jim bez svoleni klientd neposkytuji zadné kontaktni Gdaje na klienty.

Vsichni zaméstnanci jsou pfi praci s osobnimi Udaji vazani ml¢enlivosti. Pfi
nakladani s osobnimi Gdaji klienta postupuiji dle vnitfnich norem a pfedpist SU.

Dalsi zaméstnanci SU maji pfistup do dokumentace pouze na zakladé
pisemného souhlasu klienta.
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Pravo nahlizet do dokumentace ma i samotny klient. Klient ma pravo
pofizovat si z dokumentace zapisky, kopie, Ci fotografie.

UCHOVAVANI SPISOVE DOKUMENTACE

Veskerd dokumentace je chranéna pred zneuzitim, zni¢enim a ztratou.
Listinnd dokumentace je uloZzena na pracovisti PC, v kancelafi odpovédného
pracovnika v uzamykatelné skfince. Elektronické dokumenty a databaze klientt
jsou uchovavany v pocitac¢i koordinatora PC zabezpeceném pristupovymi
Udaji a heslem s nalezitou antivirovou ochranu.

ARCHIVACE DOKUMENTU
A JEJi SKARTACE

Pracovnici PC se pfi ulozeni dokumentace fidi vnitfnimi normami SU a dale
zejména zdkonem ¢. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé, ve znéni
pozdéjsich predpisl a dal$imi vnitfnimi pfedpisy a normami SU.






® & & & 0 &

* 0 & o 0 0 0

STANDARD 5

VYPUJCKY, TECHNICKE
A TECHNOLOGICKE ZAZEMI







PC umoziiuje zdjemciam (zaméstnanciim, uchaze¢dim o studium a studen-
tlm se specifickymi potfebami) vypujéit si uréeny majetek PC, jehoz seznam
ma k dispozici koordinator centra. Seznam majetku k vypujéeni je dostupny
také na webovych strankach PC.

SMLOUVA O VYPUJCCE

V pfipadé zajmu o zapujéeni majetku, napf. kompenzaénich pomucek, je
potfeba, aby zajemce kontaktoval koordinatora centra se sdélenim konkrét-
niho pozadavku v souvislosti se zavéry a doporucenimi funkéni diagnostiky.
Koordinator centra nasledné vykona kontrolu dostupnosti majetku a zpétné
kontaktuje zajemce. ZapUj¢eni majetku je bezplatné a v pfipadé dostupnos-
ti je se zajemcem (vypujcitelem) na zakladé zadosti o vypujcku (Pfiloha 1),
zpracovana Smlouva o vypujéce (dale jen ,Smlouva"”, Pfiloha 2) dle Smérni-
ce rektora ¢. 16/2018 - Vedeni evidence a uzivani majetku, v platném znéni.
Smlouva obsahuje oznaceni smluvnich stran a podminky, kterymi jsou obé
smluvni strany vazany.

Smlouva je vyhotovena ve dvou stejnopisech, jeden obdrzi vypujcitel,
druhy zlstava v evidenci PC. Zaznam o vraceni vypujéky provadi, po radné
kontrole stavu vraceného majetku koordinator PC.

TECHNICKE A TECHNOLOGICKE ZAZEMi

Technické a technologické zazemi PC predstavuje pfistup k informaénim
technologiim k zabezpeceni standardnich sluzeb (odecitace, hlasové
syntézy, kamerové lupy a dal$i kompenzaéni pomucky). Pracovnici PC dale
poskytuji sluzby skenovani, digitalizace, tisk a adaptace studijnich materiald,
vypuljéky kompenzaénich pomicek. Zajemci maji moznost vyuzivat také
zdzemi v ramci studovny PC, ptipadné spojené se sluzbami specialniho
pedagoga, psychoterapeuta ¢i psychologa, ¢i audiovizualni vystupy v ramci
digitalizované vyuky.
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PRAVIDLA PRO
POSKYTOVATELE SLUZBY

Poskytovatelem sluzby je pracovnik PC ¢i asistent.
Pred zajisténim technické a technologické podpory je potieba:
> Zjistit si od klienta veskeré potrebné informace (icel podpory, typ
sluzby, misto a ¢as konani akce apod.);

> zajistit dostupné (interni nebo externi) technické a technologické
prostiedky a zkontrolovat jejich funkénost;

>  zajistit si vhodné podminky pro realizaci sluzby;

> obstarat potfebnou dokumentaci.

Prace dodavatele externich sluzeb zahrnuje také technickou a technologic-
kou podporu pro pracovniky PC. Jedna se o technickou podporu pfi akcich
organizovanych centrem a sluzeb, které vyzaduji praci se specifickymi nastroji
napt. zpfistupnéni literatury, simultanni pfepis, apod.

PRAVIDLA PRO KLIENTY

O technickou ¢i technologickou podporu zadéa klient koordinatora PC
prostifednictvim kontaktnich Gdaji uvedenych na webovych strankach PC.

Klient je povinen neprodlené nahlasit koordinatorovi PC vSechny zmény,
které nastanou a maiji vliv na pribéh ¢&i realizaci sluzeb. Pokud se klient
nemuze z vaznych ddvodld na dohodnuté misto dostavit, neprodlené to
oznami koordinatorovi PC.

Priloha 1: Zidost o vypljcku (Smérnice rektora ¢. 16/2018 - Vedeni
evidence a uzivani majetku, v platném znéni)

Priloha 2: Smlouva o vypujéce (Smérnice rektora ¢. 16/2018 - Vedeni
evidence a uzivani majetku, v platném znéni)
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STANDARD 6







Asistence predstavuje koordinovany komplex provadénych aktivit, jejichz
cilem je zpfistupnéni vysokoskolského studia studentim se specifickymi
potiebami (dale jen ,SP").

Asistenéni sluzby jsou zdjemclim poskytovany v pfipadé, Zze nabizené
technologie nedokazou pokryt potfeby studentli se SP. Asistent tak poskytuje
nezbytné nutnou miru podpory, ¢imz je zachovan respekt rovného pfistupu
ke studiu osobam se zdravotnim postizenim ¢i duSevnim onemocnénim, a to
bez jakéhokoliv zvyhodriovani v porovnani s ostatnimi studenty.

PC poskytuje studijni asistenci, zapisovatelsky servis a osobni asistenci
souvisejici se studiem.

Asistence plynouci z funkéni diagnostiky je vykonavana na zakladé , Zadosti
o poskytnuti asistencni sluzby” (Priloha 1) studenta zaslané v co nejkratSim
terminu za Ucelem vdasného zajisSténi asistenta, pfipadné na zakladé
individualni domluvy a ,Zadosti o poskytnuti asistenéni sluzby”.

OSOBNI ASISTENCE

Osobni asistence predstavuje podporu tém, ktefi potiebuji kompenzovat
své fyzické omezeni v pribéhu aktivit, které souviseji se studiem. Jedna se
o0 osoby s omezenou schopnosti pohybu, osoby se zrakovym postizenim,
osoby se sluchovym postizenim a osoby s duSevnim onemocnénim. Podpora
se vztahuje i na aktivity mimo prostory vysoké Skoly, pokud tyto zasahuiji
do vzdélavaciho programu. Mlze se proto jednat i o doprovod na akce
poradané SU nebo souvisejici se studiem na SU. Osobni asistence nesupluje
a nenahrazuje sluzby osobniho asistenta dle § 39 zdkona ¢. 108/2006 Sb.
o socidlnich sluzbach, v platném znéni.

Mezi sluzby osobni asistence spadaji tyto ¢innosti:
>  Priivodcovské sluzby (napf. doprovod v ramci akci SU nebo

souvisejicich se studiem na SU, doprovod v ramci pfesunu mezi
budovami za ucelem studia)

> Manipulace s predméty osobni potfeby a obsluha v souvislosti
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se studiem (napf. pomoc asistenta pFi vyuce s manipulaci
s notebookem)

>  Sluzby administrativniho charakteru (napf. pomoc pfFi praci
s pisemnymi materialy, které nelze realizovat prostrednictvim
dostupnych technologii)

> Redakéni sluzby (napf. pomoc pfi koneéné udpravé dokumentd,
souvisejicich s pInénim studijnich povinnosti)

STUDIJNIi ASISTENCE

Studijni asistence poskytovana pracovniky PC predstavuje podporu
béhem vyuky, pfi praci se studijnimi materialy, pfi vyzkumné Cinnosti, ktera
Uzce souvisi s pInénim studijnich Gkold a cild. Studijni asistenci mohou vyuzit
vSichni studenti, pokud u nich nastala potfeba uréité kompenzace, kterou
nejsou schopni prostfednictvim dostupnych technologii zvlddnout sami, a to
striktné na zakladé zavérl z funkéni diagnostiky. Jedna se o rdizné nacviky
studijnich a pracovnich strategii, prace s éasem apod. Prostfednictvim nacvikd
si student/uchazec osvojuje takové postupy, kterymi je schopen kompenzovat
své zdravotni postizeni ¢i duSevni onemocnéni.

ZAPISOVATELSKY SERVIS

Zapisovatelsky servis prfedstavuje souhrn opatfeni, ktera kompenzuji
sluchové, zrakové, ¢&i fyzické omezeni zdravotné postizenych uchazecd
o studium a studentd pfi pisemném zaznamu mluveného projevu. V ramci
zapisovatelského servisu je poskytovan simultanni pfepis (pisemny zdznam
mluvené teci, ktery probihd v redlném case) a obsahovy zapis (forma
studijnich poznamek) a v pfipadé, Zze se jedna o osoby nevidomé, déje se
tak prostfednictvim prepisu do podoby elektronického dokumentu pro
Cteci zafizeni.

Simultanni pfepis se vztahuje na rdzné aktivity studenta nebo uchazede
o studium, souvisejici se vzdélavanim, pfipadné dle domluvy a zejména jde o:
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> prednasky, seminare
>  aktivity souvisejici se studiem
> individualni konzultace

> zapocty, zkousky

Obsahovy zapis je obdobny jako simultanni prepis, nejednd se vsak
o doslovny zaznam, pfiblizuje vSak obsahem zdznam mluvené teci. Je uréen
zejména pro osoby s postizenim hornich koncetin, ¢i osobam s postizenim
sluchu, ktefi nemaji k dispozici pisemné materidly. Nemusi se vzdy jednat
0 zapis, probihajici v redlném Case.

ZADOST O ZAPISOVATELSKY SERVIS

Student, nebo uchazed, ktery ma zajem o vyuziti sluzby zapisovatelského
servisu své pozadavky uvede v, Zadosti o poskytnuti zapisovatelského servisu”
(Ptiloha 2).

KOORDINACE
ZAPISOVATELSKEHO SERVISU

Koordinator PC pro zajemce zajisStuje zapisovatele, ktery ma potrebné
schopnosti a dovednosti. Pokud neni zapisovatelem osoba s pracovnépravnim
vztahem k SU, je s takovym zapisovatelem uzaviena dohoda dle vnitfnich
postupl univerzity. Koordinator PC jej informuje o v3ech podrobnostech:

> o jakou akci se jedna
> cas zahajeni akce a jeji obsah
>  predpokladany ¢as ukonceni akce

Soucdasnéodpovédny koordinator PC zajiStuje technické zazemia podminky
pro realizaci zapisu (osobni pocitac, notebook, klavesnici, pfipojeni na internet,
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tiskarnu apod.). Déle koordinator PC komunikuje o podminkach zaznamu také
s prednasejicimi, ktefi akci vedou. Informuje je o tom, Ze pfednéaska (nebo jina
akce) bude zaznamenana, pripadné si pracovnik obstara jejich souhlas.

Koordinator PC dale:

>  Zzjisti od zajemce podrobné informace vztahujici se k zapisu (misto
konani, ¢as, téma, jméno mluvéiho atd.), aby je mohl predat
zapisovatelim;

> informuje zajemce, Ze je zapis sjednan a preda mu kontakt na
zapisovatele;

>  komunikuje se slysicimi t¢astniky akce;

> informuje prednasejici o tom, Ze jejich promluva bude
zaznamendvana ajakym zplisobem, ato s dostateénym predstihem;

> vyZada si od mluvéich podklady k pfednaskam a seminaiim, které
nésledné poskytne zapisovateliim, aby se mohli na zapis pFipravit;

> odpovida také za vyjasnéni role a pozice zapisovatele.

Zapis probiha pouze za predpokladu, Ze jsou pfitomny obé strany, pro néz
je sluzba sjednana (napf. student i pfednasejici). V neptitomnosti zadjemce
zapis neprobiha.

ARCHIVACE ZAPISU A MATERIALU

Vzniklé zapisy (obsahovy zapis ¢i simultanni prepis) a ziskané podklady
k pfednaskam a seminarim (prezentace, pisemné materialy apod.) jsou v PC
archivovany v elektronické podobé. Archivaci zajistuje koordinator PC. Na
simultanni pfepis se vztahuji ustanoveni autorského zakona (¢. 121/2000
Sb.), nesmi se dale Sifit, nebot slouzi pouze pro potieby konkrétniho zajemce.
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PRAVIDLA PRO ZAPISOVATELE

Zapisovatel je osoba, ktera prevadi mluvenou fe¢ do textové podoby.

Zapisovatel se musi na zapis pfripravit:

>  zjisti si od odpovédného pracovnika/koordinatora misto konani,
obsah a cil akce;

> predem si nastuduje podklady k zapisované situaci (podklady
zasila odpovédny pracovnik/koordinator);

> s dostatecnym predstihem si pfipravi technické zazemi a ovéri
jeho funkénost;

>  Zzajisti si vhodné misto pro realizaci zapisu (dostatek prostoru,
dostupnost zdroje elektrické energie, vhodné akustické
podminky apod.);

>  prizpusobuje vystupovani a odév situaci, pFi niz zapisuje;
> zapisovatel je pfitomen pouze jako zprostredkovatel komunikace:

> neméni obsah sdéleni, nic nevysvétluje, nepridava ani neubira
(v ramci moznosti);

> nerozhoduje za zajemce, ani mu neradi;

>  ze své role miiZe s jasnym upozornénim vystoupit v pFipadé, Ze to
situace vyZaduje (napfr. objasnéni pravidel zapisu).

Zapisovatel je povinen setrvat po celou dobu trvani akce, k niz byl povéien
zapisovat. V pfipadé prodlouzeni akce zlstane, pokud mozno, az do jejiho
konce, pfipadné, nez jej vystrida dalSi zapisovatel.
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PRAVIDLA PRO ZAJEMCE
O ZAPISOVATELSKY SERVIS

O zapis zada zajemce prostiednictvim Zadosti o poskytnuti zapisovatel-
ského servisu, a to co nejdfive pred realizaci akce. Klient, ktery chce vyuzivat
zapis pravidelné, informuje o této skutecnosti koordinatora PC, a to co nejdfi-
ve po zjisténi rozvrhu/terminu konani akci. Klient je povinen nahlasit koordi-
natorovi PC vSechny zmény, které nastanou a ovliviiuji zapisovatelské sluzby
(zrusenivyuky, zména uceben apod.), ato neprodlené poté, co se o nich dozvi.

TLUMOCNICKY SERVIS

Student, nebo uchaze¢, ktery ma zajem o vyuziti sluzby tlumocénického
servisu své pozadavky uvede v ,Z4dosti o poskytnuti tlumoc&nického servisu”

(PFiloha 3).

KOORDINACE
TLUMOCNICKEHO SERVISU

Koordindtor PC pro zajemce zajistuje tlumocnika, ktery ma potrebné
schopnosti a dovednosti. Pokud neni tlumoénikem osoba s pracovnépravnim
vztahem k SU, je s takovym tlumoc¢nikem uzaviena dohoda dle vnitinich po-
stupt univerzity. Koordinator PC jej informuje o viech podrobnostech:

> o jakou akci se jedna
> Cas zahajeni akce a jeji obsah
>  predpokladany ¢as ukonceni akce
Soucasné odpovédny koordinator PC zajiStuje podminky pro realizaci

tlumoceni. Déle koordinator PC komunikuje o podminkach tlumoceni také
s prednasejicimi, ktefi prednasku vedou.
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Priloha 1: Zddost o poskytnuti asistenéni sluZby
Priloha 2: Zidost o poskytnuti zapisovatelského servisu

Priloha 3: Zddost o poskytnuti tlumoé&nického servisu
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FUNKCNIi DIAGNOSTIKA

Funkéni diagnostika predchazi zahajeni vyuky v 1. semestru studia (pokud
ke vzniku specifickych potfeb nedoslo u studenta dodateéné, tj. az v pribéhu
studia). Jeji soucasti je ovéfeni minimalnich kompetenci studentl se SP
a vysledkem je stanoveni komunikaénich, pracovnich a organizaénich postupd,
které je nutné béhem studia volit. Jde tedy o posouzeni komunikacnich,
pracovnich a dalsich specifickych potieb studenta se SP, pomoci néhoz SU (ve
spolupraci s PC) vymezuje funkéni dopad objektivné doloZzeného zdravotniho
postiZzeni na aktivity nezbytné pro studium zvoleného oboru/programu. Pro
potfeby pfijimaciho Ffizeni, pfip. dalSich aktivit predchazejicich vlastnimu
studiu se funkéni diagnostika provede obdobné a v mife pfimérené situaci
a konkrétnimu uchazeci. V pripadé jednotlivych &i kombinovanych poruch/
postiZzeni a s nimi souvisejicich potfeb jsou podplrna opatfeni vychazejici
z funkéni diagnostiky stanovena individualné.

DIAGNOSTIKA A PODPORA
KLIENTUM SE SPECIFICKYMI
PORUCHAMI UCENI

Toto servisni opatieni (sluzba) je nabizeno a poskytovano osobam s jiz
diagnostikovanou nebo predpokladdanou poruchou udeni. Zajemcem
o sluzbu mze byt uchazeé o studium nebo student s pfetrvavajicimi obtizemi
z predeslych stupiit vzdélavani. V pfipadé, Ze je doloZzend dokumentace
starsi dvou let a zaroven uchazed/student pozaduje zohlednéni svych
specifickych potieb v pribéhu pfijimaciho fizeni a nasledné pfi studiu, je
nutné realizovat aktualni diagnostické Setfeni. Stejné tak mlze této nabidky
vyuzit student, u néhoz se obtiZe projevi az v souvislosti s naroky na studium,
kladenymi vysokou s$kolou. V navaznosti na stanovena podplrna opatieni
se doporucuje absolvovat nasledné konzultace se speciadlnim pedagogem
¢i psychologem za ucelem vyhodnoceni a evaluace kvality poskytovanych
sluzeb v prabéhu studia.

Diagnostiku specifickych poruch uc¢eni(dale jen ,SPU") realizuje specialni
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pedagog prostiednictvim standardizované testové baterie DysTest (dale
jen ,DysTest").

DysTest je souborem diagnostickych metod, které umoznuji presnou
a komplexni diagnostiku SPU. Soucasti je screeningovy a anamnesticky
dotaznik. DysTest je uréen pro diagnostiku osob, jejichz matefskym jazykem
je Cesky jazyk.

Diagnostika SPU vyzaduje osobni setkani se speciadlnim pedagogem.
DysTest (15 subtestl) musi byt realizovdn v rédmci jednoho sezeni
(predpokladany cas pro jeho administraci je v ¢asovém rozmezi 3-4 hod.).
Podle povahy pfipadu bude doporuceno druhé, ev. tieti setkani se specialnim
pedagogem/psychologem.

Povinnosti specialniho pedagoga je vypracovani odborného posudku, jehoz
obsahem je popis vysetieni a diagndza klienta. Klient ma narok i na naslednou
podporu zaméfujici se na zlep$eni u€ebnich strategii. Uchaze¢im o studium
a studentlm jsou diagnostické sluzby poskytovany zdarma.

V pfipadé zajmu o podplrna opatieni souvisejici s SPU, kontaktuje zajemce
koordinadtora PC ¢i specidlniho pedagoga prostiednictvim kontaktnich
Udaji dostupnych na webovych strankach PC, pfip. osobné v ramci
pfedem domluvené konzultace v PC. Koordinator PC ¢i specialni pedagog
nasledné stanovi postup pro zajiSténi odpovidajicich sluzeb. Ma-li klient jiz
diagnostikovanou SPU, predlozi zpravu z jiného poradenského pracovisté.
Po vyhodnoceni dolozené dokumentace specialni pedagog vyhodnoti jeji
relevanci. V pripadé potieby néasledné stanovi termin realizace diagnostiky
prostfednictvim DysTest. Specialni pedagog se domlouva s klientem na
terminu diagnostiky a zajiStuje pro jeji realizaci vhodné podminky. Vystupy
z diagnostiky, doporucéeni a pfipadné dalsi sluzby a postupy nasledné
konzultuje s koordinatorem PC, ktery zajistuje jejich realizaci.

O nasledné konzultace a eventualné o dalSi podporu zada klient jiz
pfimo samotného specialniho pedagoga/psychologa, a to prostfednictvim
kontaktnich tdajd dostupnych na webovych strankach PC.
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PODPORA KLIENTUM
S PSYCHICKYM ONEMOCNENIM

V pfipadé zajmu o podplrna opatieni souvisejici s psychickymi porucha-
mi, kontaktuje zajemce koordinatora PC ¢i psychologa prostiednictvim kon-
taktnich udajd dostupnych na webovych strankach PC, pfip. osobné v ramci
pfedem domluvené konzultace v PC. Koordinator PC ¢i psycholog nasledné
stanovi postup pro zajisténi odpovidajicich sluzeb. Ma-li klient jiz diagnos-
tikovanou psychickou poruchu, predlozi pfislusSnou dokumentaci. V pripadé
potifeby néasledné koordinator PC stanovi termin realizace diagnostiky ¢i na-
slednych sluzeb. Psycholog se domlouva s klientem na terminu diagnostiky
a sluzeb a zajistuje pro jeji realizaci vhodné podminky. Vystupy z diagnostiky,
doporuceni a pripadné dalsi sluzby a postupy nasledné konzultuje s koordi-
natorem PC, ktery zajistuje jejich realizaci.

O néasledné konzultace a eventualné o dalsi podporu zada klient jiz pfimo
samotného psychologa, a to prostfednictvim kontaktnich tdaji dostupnych
na webovych strankach PC.
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