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Univerzita Hradec Kraloveé
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Popis zapisovatelského servisu

Zapisovatelsky servis predstavuje souhrn opatfeni, ktera kompenzuji jak
smyslové specifikum sluchové postizenych klientd’, tak i fyzickd omezeni pfi pisemném
zdznamu mluveného projevu v pripadé klientd s pohybovym postizenim.

V ramci zapisovatelského servisu je poskytovan simultanni prepis (pisemny zapis
mluvené tedi, ktery probiha vrealném case) a obsahovy zapis (forma studijnich
poznamek z prednasek a tutoriald).

Simultanni prepis je pisemny zaznam mluvené redi, ktery probiha v redlném case
a zprostredkovava komunikaci mezi slysSicimi a sluchové postizenymi uzivateli ¢eského
jazyka, pripadné i uzivateli jazyka znakového. Tento typ zapisu neni nijak korigovan.
Osoby, jejichz projev ma byt vizualizovan, maji pravo byt na to upozornéni.

Simultanni prepis se vztahuje na:

- prednasky a seminare na UHK (pro vSechny formy studia);
- akce konané v ramci vyuky (exkurze, praxe);

- zapocty, zkousky, statni zkousky, individualni konzultace;
- zapis ke studiu, imatrikulace a promoce;

- informacdni schizky v Augustinu;

- jiné akce dle domluvy s Augustinem.

Simultanni prepis nelze soubézné poskytnout stlumocenim do znakového
jazyka, artikula¢nim tlumocenim a znakovanou cestinou.

Simultanni prepis poskytuji osoby s odpovidajicim vzdélanim a praxi v dané
oblasti.

Obsahovy zapis ma podobu studijnich poznamek. Je primarné urcen klientlim
s postizenim hornich koncetin, pfipadné i klientim se sluchovym postizenim, ktefi jsou
uzivateli znakového jazyka. Tento typ zapisu neslouzi k presnému zaznamu slov, ale
vécného obsahu, maze proto, ale nemusi probihat v realném case.

Obsahovy zapis se vztahuje na prednasky a seminafe na UHK (pro vsechny
formy studia).

Klientdim se sluchovym postizenim je tato sluzba poskytovana pouze v pripadé,
nema-li klient od prednasejicich k dispozici podklady k prednaskam a seminarim
(prezentace, pisemné materidly apod.). Je mozna kombinace stlumocenim do
znakového jazyka.

'Klientem se rozumf{ uchaze&/student se specifickymi potfebami UHK, ktery se ocitne v situaci
vyzadujici pfitomnost zapisovatele a je veden v evidenci Augustinu.
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Obsahovy zapis z vyuky pofizuji pfevazné spoluzaci s aktivni znalosti zapisované
problematiky.

Zadost o zapisovatelsky servis

O vsechny sluzby spadajici pod zapisovatelsky servis je klient povinen zaZadat.
Sluzby muaze iniciovat i pracovnik UHK, dostava-li se do primého kontaktu se
studentem se SP. Zadost o poskytnuti sluzby je tfeba zaslat prostfednictvim emailu na
adresu koordinatora koordinatora sluzeb - jana.naxerova@uhk.cz. Tuto Zadost je
nutné poslat nejméné 10 dni pfed samotnym terminem zapisu.

Klient v zadosti o zapis uvede, o jakou akci se jedna (pfednaska, zapocet apod.),
téma, misto, ¢as zahdjeni a predpoklddaného ukonceni, jméno mluvciho (vyucujici,
vedouci praxe apod.) a typ sluzby (simultanni prepis nebo obsahovy zapis).

Naléhavé pripady se reSi okamzité poslanim Zzadosti koordinatorovi. Dalsi
komunikace ohledné poskytnuti sluzby probiha formou elektronické komunikace, prip.
formou osobniho setkani s koordinatorem.

Koordinace zapisovatelského servisu

Koordinaci  zajiStuje  koordindtor zapisovatelského servisu (dale jen
Jkoordinator”).

Koordinator je osoba, kterd ma odpovidajici schopnosti a dovednosti tykajici se
zapisovatelské profese a mlize byt i zapisovatelem Augustinu. Obé pozice se vzajemné
nevylucuji. V takovém pripadé musi spliovat poZadavky na roli zapisovatele
a koordinatora zaroven. Dale se vzdélava v oblasti, ktera souvisi s koordinaci.

Koordinator se zajima o tym a vramci tymu zajiStuje podminky pro
bezproblémovou spolupraci a supervizi. Sdéluje nové informace =z oblasti
zapisovatelského servisu celému tymu, podava navrhy na zlepseni a podili se na jejich
realizaci. Svou aktivitou pfispiva ke zlepsovani standard( a kvality zapisovatelského
servisu a Sifeni dobrého jména Augustinu.

Koordinator zajisti zapisovatele a informuje je o podrobnostech zapisu:
- zapisovatele zajisti neprodlené poté, co si klient o sluzbu zazada;

- informuje zapisovatele o misté konani zapisu, ¢asu, obsahu, vyucujicim
apod.;

- preda zapisovateliim kontakt na klienta;

- pokud planovana akce trva déle nez 3 vyucovaci hodiny, zajisti dva
zapisovatele, aby se mohli pravidelné stfidat (pokud zapisovatel souhlasi,
mUZe zapisovat i delSi dobu).
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Koordinator zajisti technické zazemi a vhodné podminky pro realizaci zapisu:

- zajisti PC nebo notebook (v pfipadé pouZiti notebooku dale externi
klavesnici);

- v pfipadé pouziti systému Polygraf zajisti tablet a WiFi router;

- zajisti dostate¢né dlouhé spojovaci kabely mezi pocitacem a zdrojem
proudu (pfipadné mezi pocitacem a projektorem);

- v pfipadé vice klientl se sluchovym postizenim je treba zajistit zobrazeni
na vice obrazovkach (tablety) ¢i na platné.

Koordinator (jestlize tak neucinil koordinator sluzeb) komunikuje s klienty:

- zjisti od klienta podrobné informace vztahujici se k zapisu (misto konani,
Cas, téma, jméno mluvciho atd.), aby je mohl predat zapisovateltim;

- informuje klienta, Ze je zapis sjednan a preda mu kontakt na zapisovatele.
Koordinator komunikuje se slySicimi Gcastniky komunikace:

- informuje prednasejici o tom, Ze jejich promluva bude zaznamenavana,
ato s dostatecnym predstihem (pfi dlouhodobé planované vyuce tyden
pfedem, v pfipadé mimoradné zmény v rozvrhu v nejblizSim moZném
terminu);

- vyzada si od mluvcich podklady k prednaskam a seminaram, které
nasledné poskytne zapisovateldm, aby se mohli na zapis pfripravit
(o podklady zada koordinator prostfednictvim emailu, a to nejméné
tyden predem);

- odpovida také za vyjasnéni role a pozice zapisovatele.

Koordinator je povinen vést evidenci poskytnutych sluzeb a predavat veskeré
informace emailem koordinatorovi sluzeb nejpozdéji posledni den kalendarniho
mésice, v¢etné podkladl k proplaceni servisnich opatreni.

Zapisovatelim i koordinatorovi nalezi za svou praci odména, kterd je vzdy
sjednana predem (viz OS Personalni standard).

Zapis probiha pouze za predpokladu, Ze jsou pfitomny obé strany, pro néz je
sluZzba sjednana (napft. student i prednasejici). V nepritomnosti klienta zapis neprobiha.

V pfipadé vypadku elektrické energie v misté konani akce, lze garantovat
zajisténi sluzby pouze po dobu vydrze baterie notebooku.

Archivace zapisti a material
Vzniklé zapisy (obsahovy zapis ¢i simultanni prepis) a ziskané podklady
k prednaskam a seminarim (prezentace, pisemné materialy apod.) nejsou archivovany.

K archivaci dochazi pouze vyjimecné a to se souhlasem vyucujiciho.
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Textovy soubor s obsahovym zapisem je poskytovan studentiim se specifickymi
potrebami.

Vznikly simultanni prepis je mozné poskytnout klientovi a autorovi promluvy
(k nahlédnuti ¢i pripadné korekture). Autor promluvy je o této skutecnosti informovan.
Pokud s poskytnutim souboru se simultannim prepisem klientlim nesouhlasi, mize se
obratit na koordinatora. Na simultanni prepis se vztahuji ustanoveni autorského
zakona (¢. 121/2000 Sb.).

Klienti podepisuji Dohodu o poskytovani sluzeb, kterou se zavazuji k tomu, Ze
obdrZené obsahové zapisy ¢i simultanni prepisy nebudou dale Sifit, nebot slouzi pouze
pro jejich vlastni potreby.

Pravidla pro zapisovatele

Zapisovatel je osoba, ktera prevadi mluvenou fec do textové podoby.
Zapisovatel se musi na zapis pfripravit:
- zjisti si od koordinatora misto konani, obsah a cil akce;

- predem si nastuduje podklady k zapisované situaci (podklady zasila
koordinator);

v v

- s dostatecnym predstihem si pfipravi technické zdzemi a ovéfi jeho
funkénost;

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

- pfizplsobuje vystupovani a odév situaci, pfi niz zapisuje.
Zapisovatel je pfitomen pouze jako zprostifedkovatel komunikace:

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

- nerozhoduje za klienta, ani mu neradj;

- ze své role mlze s jasnym upozornénim vystoupit v pfipadé, Ze to situace
vyzaduje (napf. objasnéni pravidel zapisu).

Zapisovatel je povinen setrvat po celou dobu trvani akce, pfi niz byl povéren

zapisovat. V pfipadé prodlouzeni akce zlistane pokud moZno az do jejiho konce,
pfipadné nez jej vystiida dalsi zapisovatel.

Pokud na sjednaném zapisu neni klient pritomen a zapis tedy neni potieba,
vytrva zapisovatel v u¢ebné 15 minut. Pokud ani do té doby klient nedorazi a neda
zapisovateli prostfednictvim SMS zpravy védét, Ze se opozdi, miize zapisovatel odejit.
O této skutecnosti informuje zapisovatel koordinatora prostfednictvim emailu.
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Pokud se zapisovatel nem(ze na sjednany zapis z vaznych dlvod( dostavit,
oznami to neprodlené koordinatorovi, ktery se pokusi sehnat nahradu. Augustin méze

po zapisovateli vyZzadovat doloZeni vaznych dlivodd (napf. potvrzeni od lékare). VZdy je
dllezité neprodlené komunikovat s koordinatorem.

V pripadé, Ze se zapisovatel opozdi, oznami to klientovi prostrfednictvim zpravy
SMS. Pokud zapisovatel cestoval spojem, ktery mél zpozdéni, nejedna se tak o chybu
zapisovatele. Zpozdéni musi byt doloZeno potvrzenim. Nedostavi-li se vSak zapisovatel
na sjednany zapis a klient jiz ¢ekd na misté nebo je na cesté, je zapisovatel povinen
uhradit mu naklady spojené s cestou na zakladé skodniho protokolu (viz ptiloha).

Nejdéle 3 dny po probéhlém zapisu informuje zapisovatel koordinatora
o prubéhu sluzby a poctu odpracovanych hodin.

Zapisovatel je vazan mléenlivosti a nezneuzije informaci, které ziska v priibéhu
zapisu.

Sankce v pripadé poruseni pravidel

Sankci resi podle zavaznosti koordinator a vedouci Informacné-poradenského a
kariérniho centra UHK (dale jen IPaKC). O poruseni pravidel je koordinator informovan
pisemnou stiznosti od klienta. Touto stiZznosti je povinen se zabyvat nejpozdéji do 10
pracovnich dnli po obdrzeni stiznosti.

V pripadé poruseni pravidel plati tfibodové sankéni opatreni.
1. Vpripadé prvniho poruseni pravidel zasle koordinator pisemné

napomenuti zapisovateli.

2. V pripadé druhého poruseni pravidel dojde k pozastaveni <cinnosti
zapisovatele pro UHK. O délce rozhoduje sank¢ni komise, jejiz slozeni
urcuje vedouci IPaKC, pricemz jeden z ¢lenl neni pracovnikem Augustinu.
Toto rozhodnuti bude také v pisemné podobé predano zapisovateli.

3. Vpripadé tretiho poruseni pravidel bude ukoncena spoluprace UHK se
zapisovatelem na dobu jednoho roku. Pisemné vyrozuméni sepiSe
koordinator s vedoucim IPaKC.

Pravidla pro klienty
O zapis zada klient prostfednictvim emailu na adresu koordinatora sluzeb -

petra.chalupova@uhk.cz, a to nejméné 10 dni pfedem.

Klient, ktery chce vyuZivat zapis pravidelné, informuje o této skutecnosti
koordinatora sluzeb, a to co nejdfive po zjisténi rozvrhu.

Klient je povinen nahlasit koordinatorovi vSechny zmény, které nastanou
a ovliviuji servisni opatreni (zruseni vyuky, zména uceben apod.), a to neprodlené
poté, co se o nich dozvi. Koordinatora kontaktuje emailem nebo SMS zpravou.
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Univerzita Hradec Kralové
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V pripadé, ze se klient nemUze z vaznych ddvodl na vyuku dostavit, neprodlené

to oznami koordinatorovi prostfednictvim emailu nebo prostfednictvim SMS zpravy.
Zruseni zapisu je mozné 24 hodin predem.

Pokud se klient domniva, ze pres nezvykly nebo chybny zapis vykladu nerozumi,
sdéli to zapisovateli. Pfi opakovaném neporozuméni se obrati na koordinatora.

Pokud na sjednany zapis nedorazi zapisovatel a zapis tedy neprobéhne,
informuje klient o této skutec¢nosti koordinatora sluzeb.

V pripadé, Ze se klient opozdi, oznami tuto skutecnost zapisovateli
prostfednictvim zpravy SMS. Pokud klient cestoval spojem, ktery mél zpozdéni,
nejedna se tak o jeho chybu. Zpozdéni musi byt doloZzeno potvrzenim. V tomto pfipadé
se zapisovateli pocita prace od doby sjednané, nikoliv realné zapocaté. Nedostavi-li se
vsak klient na sjednany zapis, neupozorni zapisovatele a ten jiz ¢eka na misté nebo je
na cesté, je klient povinen uhradit Skodu vzniklou Augustinu na zakladé Skodniho
protokolu (viz pfiloha).

Sankce v pripadé poruseni pravidel

Sankci resi podle zavaznosti koordinator a vedouci IPaKC. O poruseni pravidel je
koordinator informovan pisemnou stiznosti od zapisovatele. Touto stiZznosti je povinen
se zabyvat nejpozdéji do 10 pracovnich dnli po obdrZeni stiznosti.

V pripadé poruseni pravidel plati tfibodové sankéni opatreni.

1. Vpfipadé prvniho poruseni pravidel =zaSle koordinator pisemné
napomenuti klientovi.

2. Vpripadé druhého poruseni pravidel dojde k osobnimu setkani
s koordinatorem a vedoucim IPaKC ve véci pohovoru a navrhu feseni.
Toto rozhodnuti bude také v pisemné podobé predano klientovi.

3. Vpripadé tretiho poruseni pravidel dojde k preruseni bezplatného
poskytovani zapisovatelského servisu klientovi po dobu 1 mésice. Po tuto
dobu ma klient moznost servis dale vyuzivat za podminky, ze se bude
financ¢né podilet na jeho proplaceni - vySe castky bude urcena s vedouci
IPaKC na zakladé cen uvedenych v OS Personalni standard. Klient si maze
servis rovnéz zajistit sam mimo UHK.

Pravidla pro slysiciho G¢astnika komunikace?

Pfi prednasce, na které je prfitomen zapisovatel, je vhodné mluvit pomalu,
hlasité a srozumitelné.

? Zamé&stnanec UHK, mluvi konference, vedouci praxe, student aj.
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Béhem zapisu mluvdi se zapisovatelem pfimo nekomunikuje. Nevyuziva ho ani
jako figuranta ¢i pomocnika. Pfipadné zaleZitosti s nim resi pred zahajenim akce nebo
po jejim ukonleni, pripadné béhem prestavek. Mluv¢i na klienta hovofi ptimo
a neobraci se na zapisovatele (pr: ,Reknéte mu.” apod.).

Pro kvalitni zapis a co nejlepsi predani sdélenych informaci, je tfeba zaslat
koordinatorovi podklady k prednaskam a seminarim (prezentace, pisemné materialy
apod.), aby se zapisovatelé mohli na zapis pripravit. Pfi dlouhodobé planované vyuce
nejméné 3 dny predem, v pfipadé mimoradné zmény v rozvrhu v nejblizSim mozném

terminu. Podklady zasila slySici Gcastnik komunikace na zadost koordinatora
v elektronické podobé na jeho email.
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Se standardem kvality jsem byl/a seznamen/a a beru jej, jako zavazny metodicky
pokyn, na védomi.

Jméno Pozice Datum Podpis
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Prilohy

Pfiloha ¢. 1: Skodni protokol
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Univerzita Hradec Kraloveé
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Skodni protokol
SP C. ...........

Informace o Skodé:

zplsobena: [] studentem 1 realizatorem servisnich opatreni

poskozeny: [] student 1 Podpora studentt se SP Augustin

datum vzniku: ...

OKOLNOSEE VZNIKU: ....eeeeeeeeeeiieieteieieccctsteaeseaeseeeeassesssssssesesesesssssssssassssesssessssssssens
Zdacastnéni:

Za Augustin: Mgr. Markéta Pestakova, vedouci IPaKC
STUAENTE ettt bs bt sttt e e e s s s nssesasacs

Realizator servisniho OPatifeni: ...ttt seeseesaesesens

Urceni vySe Skody:
CestovNeé: ... K¢ (viz doklad)

Naklady Augustinu:.........cccceuevenee. K¢ (viz kalkulace)

Zpusob Ghrady:
v hotovosti: [ na pokladné UHK

prevodem: []na ucet UHK "1 na Gcet studenta

Variabilni symbol - uvedte cislo Skodniho protokolu
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Univerzita Hradec Kraloveé
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Dalsi ustanoveni:
- Original Skodniho protokolu je ulozen v Augustinu, ostatni zGcastnéné

strany ziskavaji kopii.

- Skoda je splatna do 14 dnii od sezndmeni s Fe$enim $kody.

- Proti rozhodnuti o Skodé se nelze odvolat.

- Skodni protokol musi byt zaloZen a uzavien do 30 dnd od vzniku $kod,
po uplynuti této doby nelze jiz uplatfiovat narok na Uhradu vzniklé

Skody.

Podpis VEAOUCT IPAKC: ......ouiueierieeereeieteeneereesasteesseseessesesessesesessesesessssesessssesessssessssssessssesessnsens

Seznameni s reSenim Skody:

1) 18 Le [=] 1 | <SR RRRRRRRR PRt
REALIZATON SO:  aeeeeeeeeeeeeeeetecreesteeseeeseesses eeesesessesssessssssssssssssssssessssssssssssssasenes

Kalkulace nakladl na servisni opatreni Augustinu (dle ceniku Ukon(l v personalnim

standardu):
Hodinova sazba servisniho opatreni: ................. Ké/hod
Pocet hodin: .......cueueeuee hod
Hodinova sazba pfiprav: .............. Kc/hod
Pocet hodin:.......cueueeu... hod
DalST NAKLAAY:.cuereveirieetreerteeesreeerteeesteseesee e e sesesesassesessesesassesssassesesassesesesassenans KE
Celkem: K¢
Podpis koordinatora SO ......ccceeeeverrererernerenens ANE e
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Univerzita Hradec Kralové
Informacné-poradenské a kariérni centrum

Doklady: (vlepte jizdni doklad)

Informacné-poradenské a kariérni centrum, www.uhk.cz/ipakc
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