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Popis tlumocnického servisu

Tlumocnicky servis predstavuje souhrn opatreni, ktera respektuji smyslové
specifikum sluchové postizenych klientti ' a jinych stran komunikace, jimz je
poskytovan. Zaroven zohlednuje pfislusnost vSech k jakékoliv jazykové a kulturni
mensiné. Respektuje Listinu zakladnich prav a svobod a sméfuje k rovnému pfistupu ke
vzdélavani na UHK.

V ramci tlumocnického servisu jsou poskytovany nasledujici typy servisnich
opatreni:

Tlumoceni ¢eského znakového jazyka - tlumoceni je prevod sdéleni mezi dvéma
jazyky, ktery probihd v redlném case a nasleduje prakticky ihned po originalni
promluvé, ktera ma byt tlumocena. Jazyk, z néhoz probiha tento prevod sdéleni -
zdrojovy jazyk, i ten, do néhoz je sdéleni tlumoceno cilovy jazyk, mGze byt mluveny
nebo znakovy. Cesky znakovy jazyk je pfirozeny a plnohodnotny komunikaéni systém
neslysicich tvoreny specifickymi vizualné-pohybovymi prostredky, tj. tvary rukou, jejich
postavenim a pohyby, mimikou, pozicemi hlavy a horni ¢asti trupu).

Transliterace znakované estiny - je prevod z mluveného jazyka do znakované
cestiny a naopak. Uleh¢i narocné odezirani redi tim, ze zviditelni fecena ceska slova.
Znakovana cestina je umély jazykovy systém vyuzZivajici gramatické prostredky c¢eského
jazyka, ktery je soucasné hlasité nebo bezhlasné artikulovan, a spolu s jednotlivymi
Ceskymi slovy jsou ukazovany odpovidajici znaky ¢eského znakového jazyka.

Vizualizace mluvené lestiny - je zretelna artikulace jednotlivych ceskych slov
sty tak, aby bylo umoZnéno nebo usnadnéno odezirani mluveného projevu osobami,
které ovladaji ¢esky jazyk a odezirani preferuji jako prostredek své komunikace®.

Tlumocnicky servis se vztahuje na:

- situace vzniklé v ramci studia na UHK, pfi kterych se potkaji Gcastnici
komunikace s rozdilnymi jazyky (Cesky jazyk, jazyk znakovy);

- prednasky a seminare na UHK (pro viechny formy studia);

- mimoradné akce v ramci vyuky (exkurze, praxe, individualni konzultace,
vlastni vystupy student();

- zapocty, zkousky, statni zkousky;

- informacni schlizky v Augustinu, zapis ke studiu, imatrikulace a promoce;

"Klientem se rozumf{ uchaze&/student se specifickymi potfebami UHK, ktery se ocitne v situaci
vyzadujici pfitomnost tlumocnika, vizualizatora ¢i artikulatora a je veden v evidenci Augustinu.

2 Zakon o komunikaZnich systémech neslyicich a hluchoslepych osob, & 384/2008 Sb.
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- a jiné, po schvaleni vedouci Informaéné-poradenského a kariérniho
centra UHK (dale jen IPaKC).

Zadost o tlumocnicky servis

O vsechny sluzby spadajici pod tlumocnicky servis (tlumoceni znakového jazyka,
transliterace znakované cestiny, vizualizace mluveného jazyka) je klient povinen
pozadat. Sluzby muze iniciovat i pracovnik UHK, dostava-li se do pfimého kontaktu se
studentem se SP. Zadost o poskytnuti tlumocenti je tfeba zaslat prostFednictvim emailu
na adresu koordinatora tlumocnického servisu — petra.dvorakova.7@uhk.cz nejméné
10 pracovnich dni pred samotnym terminem tlumoceni. O tlumoceni na statni nebo
zavérelné zkousky je potreba zazadat nejpozdéji 2 tydny predem.

Klient v Zadosti uvede, o jakou akci se jedna (prednaska, zapocet apod.), téma,
misto, ¢as a jméno mluvciho (vyulujici, vedouci praxe apod.), preferovany zptsob
komunikace a s tim souvisejici tlumocnicky servis, ktery klient upfednostriuje.

Naléhavé pripady se resi okamzité poslanim Zzadosti koordinatorovi. Dalsi
komunikace ohledné poskytnuti sluzby probiha prostfednictvim elektronické
komunikace, pfip. formou osobniho setkani s koordinatorem tlumo¢nik( a nasledné
s tlumocnikem, ktery bude konkrétni tlumocnicky servis zajistovat.

Koordinace tlumoc¢nického servisu

Koordinaci zajistuje koordinator tlumocnického servisu (dale jen ,koordinator”).

Koordinator tlumo¢nikl je osoba, kterA& ma odpovidajici schopnosti
a dovednosti tykajici se tlumocnické profese a m(ize byt i tlumocnikem Augustinu. Obé
pozice se vzajemné nevylucuji. V takovém pripadé musi spliiovat poZzadavky na roli
tlumocnika a koordinatora zaroven. Dale se vzdélava v oblasti, ktera souvisi
s koordinaci.

Koordinator se zajimd o tym a v ramci tymu zajiStuje podminky pro
bezproblémovou spolupraci a supervizi. Sdéluje nové informace z oblasti tlumoceni
celému tymu v ramci tlumocnického servisu, podava navrhy na zlepseni servisu a podili
se na jejich realizaci. Svou aktivitou prispiva ke zlepSovani standard( a kvality
tlumocnického servisu a Siteni dobrého jména Augustinu.

Koordinator zajisti tlumocniky a informuje je o podrobnostech tlumoceni:
- tlumocniky zajisti neprodlené poté, co si student o sluzbu zazad3;

- informuje tlumod¢niky o misté konani tlumoceni, ¢asu, obsahu, vyucujicim
apod.,;

- preda tlumocnikim kontakt na klienta;
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pokud planovana akce trva déle nez 1 vyucovaci hodinu, zajisti dva
tlumocniky, aby se mohli pravidelné stridat (pokud tlumocnik souhlasi,
maze tlumodit i delsi dobu).

Koordinator komunikuje s klienty:

zjisti od klienta podrobné informace vztahujici se k tlumoceni (misto
konani, cas, predmét, jméno mluv¢iho atd.), aby je mohl predat
tlumodéniktm;

informuje klienta, Ze je tlumoceni sjednano a preda mu kontakt na
tlumocnikay/y.

Koordinator komunikuje s mluvEimi pfip. s dalsimi Gcastniky tlumoceni:

informuje mluvéi o tom, Ze jejich promluva bude tlumocena, a to
s dostate¢nym predstihem (pfi dlouhodobé planované vyuce tyden
pfedem, v pfipadé mimoradné zmény v rozvrhu v nejblizSim mozném
terminu);

vyzada si od mluvc¢ich podklady k prednaskam a seminartim, které
nasledné poskytne tlumocnikiim, aby se mohli na tlumoceni pripravit
(o podklady zada koordinator prostrednictvim emailu).

odpovida také za vyjasnéni role a pozice tlumocnika.

Koordinator je povinen vést evidenci poskytnutych sluzeb a predavat veskeré
informace emailem koordinatorce sluzeb nejpozdéji posledni den kalendarniho mésice,
véetné podklada k proplaceni servisnich opatreni.

Tlumodnikdm i koordinatorovi nalezi za svou praci odména, kterda je vidy
sjednana predem (viz OS Personalni standard).

Tlumocnicky servis probiha pouze za predpokladuy, Ze jsou pfitomny obé strany,
pro néz je tlumoceni sjednano (napt. student i prednasejici). V nepfitomnosti klienta
tlumoceni neprobiha.

Pravidla pro tlumoc¢niky

Tlumodnik je osoba, kterd prevadi sdéleni z jednoho jazykového kédu do jiného.
Je tedy prostrednikem mezi osobami, které by se bez ného jinak nedorozumély.

Tlumocnik se musi na tlumoceni pripravit:

zjisti si od koordinatora misto konanf, obsah a cil akce;

predem si nastuduje podklady k tlumocené situaci (podklady zasila
koordinator);

na misté si zajisti vhodné podminky pro realizaci tlumoceni (osvétleni,
viditelnost pro klienta, akustické podminky apod.);
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- tlumocnik je povinen se na tlumoceni pfipravit bez ohledu na to, zda mu

jsou poskytnuty materidly pfimo od mluvciho, tak aby byl vzdy na
tlumoceni adekvatné pripraven, ini tak i z obecné znamych zdroju.

Tlumodnik je pritomen pouze jako zprostredkovatel komunikace a je povinen
dodrzovat Eticky kodex tlumocnikd znakového jazyka (http://www.cktzj.com/eticky-
kodex).

Tlumodnik je povinen setrvat po celou dobu trvani akce, pfi niz byl povéren
tlumocit. V pripadé prodlouZeni akce zistane pokud mozno az do jejiho konce.

Pokud na sjednaném tlumoceni neni klient pfitomen a tlumoceni tedy neni
potfeba, vytrva tlumocnik na misté 15 minut. Pokud ani do té doby klient nedorazi
a neda tlumocnikovi prostrednictvim SMS zpravy védét, ze se opozdi, mize tlumocnik
odejit. O této skutecnosti tlumocnik informuje koordinatora prostrednictvim emailu.

Pokud se tlumocnik nem(ze na sjednané tlumoceni z vaznych dlivod(i dostavit,
oznami to neprodlené koordinatorovi a zajisti za sebe nahradu. Augustin mlze po
tlumocnikovi vyZzadovat dolozeni vaznych ddvoda (napf. potvrzeni od lékare). Vzdy je
dalezité neprodlené komunikovat s koordinatorem tlumocnikd.

V pfipadé, ze se tlumocnik opozdi, oznami to klientovi prostfednictvim zpravy
SMS. Pokud tlumocnik cestoval spojem, ktery mél zpozdéni, nejedna se tak o chybu
tlumocnika. Zpozdéni musi byt doloZzeno potvrzenim. Nedostavi-li se vSak tlumocnik na
sjednané tlumoceni a klient jiz ¢ekd na misté nebo je na cesté, tlumocnik je povinen
uhradit mu naklady spojené s cestou na zakladé skodniho protokolu (viz priloha).

Prace tlumocnika zahrnuje také preklady videozaznami( a textll pro potreby
Augustinu a jazykovou korekturu klient@im.

Sankce v pripadé poruseni pravidel

Sankci resi podle zavaznosti koordinator a vedouci IPaKC. V pfipadé potreby
a hrubého poruseni je prizvan nestranny tlumocnik. O poruseni pravidel je koordinator
informovan pisemnou stiznosti od klienta. Touto stiznosti je povinen se zabyvat
nejpozdéji do 10 pracovnich dnd po obdrzeni stiznosti.

V ptipadé poruseni pravidel plati tfibodové sankéni opatfeni.

1. V pripadé prvniho poruseni pravidel zasle koordinator pisemné
napomenuti tlumocnikovi.

2. V pripadé druhého poruseni pravidel dojde k pozastaveni cinnosti
tlumocnika pro UHK. O délce rozhoduje sankéni komise, jejiz slozeni
urcuje vedouci IPaKC, pficemz jeden z ¢lend neni pracovnikem Augustinu.
Toto rozhodnuti bude také v pisemné podobé predano tlumocnikovi.
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3. V pripadé tretiho poruseni pravidel bude ukoncena spoluprace UHK

s tlumocnikem na dobu jednoho roku. Pisemné vyrozuméni sepisSe
koordinator s vedoucim IPaKC.

Pravidla pro klienty

O tlumoceni zada klient prostrednictvim emailu na adresu koordinatora -
petra.dvorakova.7@uhk.cz, a to nejméné 10 pracovnich dni predem.

Klient, ktery chce tlumocit pravidelné ve vyuce, co nejdrive po zjisténi rozvrhu
informuje koordinatora.

Klient je povinen nahlasit koordinatorovi viechny zmény, které nastanou a maji
vliv na tlumoceni (pf. konzultace, zména mista konference aj.) ihned jak se o nich
dozvi. Koordinatora kontaktuje emailem, prostfednictvim SMS zpravy na &islo 777 569
324 nebo pfi osobnim setkani.

Pro kvalitni tlumoceni je nutné, aby klient zasilal své vystupy (prezentace,
seminarni prace, obhajoba zavérecnych praci, domaci Ukol apod.) koordinatorovi
nejpozdéji 5 pracovnich dni pfedem.

Pokud se klient nemlze z vaznych dlvodd na vyuku dostavit, neprodlené to
oznami koordinatorovi prostrednictvim emailu nebo prostfednictvim SMS zpravy.
Zruseni tlumoceni je mozné nejpozdéji 24 hodin predem.

Pokud klient tlumocnikovi pfi tlumoceni nerozumél, obrati se na koordinatora.

V pfipadé, ze na sjednané tlumocleni nedorazi tlumocnik a tlumoceni tedy
neprobéhne, informuje klient o této skutecnosti koordinatora.

V piipadé, Ze se klient opozdi, oznami to prfimo objednanému tlumocnikovi
prostfednictvim zpravy SMS a poté také koordinatorovi. Pokud klient cestoval spojem,
ktery mél zpozdéni, nejednd se tak o jeho chybu. Zpozdéni musi byt dolozeno
potvrzenim. V tomto pfipadé se tlumocnikovi pocita prace od doby sjednané, nikoliv
redlné zapocaté. Nedostavi-li se vSak klient na sjednané tlumoceni, neupozorni
tlumocnika a ten jiz ¢ekda na misté nebo je na cesté, je klient povinen uhradit Skodu
vzniklou Augustinu na zékladé skodniho protokolu (viz pfiloha).

Sankce v pripadé poruseni pravidel

Sankci resi podle zavaznosti koordinator a vedouci IPaKC. V ptipadé potreby
a hrubého poruseni je prizvan nestranny tlumodnik. Ucasti vSech tfi ¢lent vznika

vvvvvv

porusovani pravidel). O poruseni pravidel je koordinator informovan pisemnou
stiznosti od tlumocnika. Touto stiznosti je povinen se zabyvat nejpozdéji do 10
pracovnich dnli po obdrzeni stiznosti.

V pripadé poruseni pravidel plati tfibodové sankéni opatreni.
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1. V pfipadé prvniho poruseni pravidel zasSle koordinator pisemné
napomenuti klientovi.

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

3. V pripadé tretiho poruseni pravidel dojde k preruseni bezplatného
poskytovani tlumocnického servisu klientovi po dobu 1 mésice. Po tuto
dobu ma klient moznost servis dale vyuzZivat za podminky, ze se bude
financné podilet na jeho proplaceni - vyse ¢astky bude urcena s vedouci
IPaKC na zakladé cen uvedenych v OS Personalni standard. Klient si maze
servis rovnéz zajistit sam mimo UHK.

Ve

Pravidla pro slysici a¢astniky komunikace®

Béhem tlumoceni je tlumocnik v blizkosti slySiciho mluvciho a nasleduje jeho
pozici (stoji, sedi) tak, aby byli pro neslysiciho klienta v jednom zorném poli. Tlumocenf{
probiha v obou smérech, tedy od slySiciho Gcastnika komunikace k neslySicimu
a naopak. Je vhodné mluvit hlasité a srozumitelné.

Misto tlumoceni by nemélo mit svételny zdroj za zady mluvciho a nemélo by
svitit pfimo do odi. Ani prilis temné misto neni vhodné. Pro funk¢ni tlumoceni musi na
sebe klient i tlumo¢lnik vzajemné dobre vidét.

Je vhodné zvazit velikost mistnosti a kvalitu poslechu. V pfipadé, Ze je potfeba
ozvuceni, je nutné pripravit mikrofon také pro tlumocnika.

Béhem tlumoceni mluvdi s tlumodnikem prfimo nekomunikuje. Nevyuziva ho ani
jako figuranta nebo pomocnika. Pfipadné zaleZitosti s nim resi pred zahajenim akce
nebo po jejim ukonleni, pfipadné béhem prestavek. Mluvei na klienta hovofi pfimo
a neobracf se na tlumocnika (pt.: ,Reknéte mu...” apod.).

V pripadé dotaz( ¢i diskuse vyzve mluvci vSechny zaGcastnéné, aby se hlasili,
otazky kladli jednotlivé a hovofili dostatecné nahlas. Po proneseném projevu ¢i dotazu
je vhodné chvili poseckat, protoze tlumocnik musi nejprve pretlumodit otazku a az
nasledné tlumodi odpovéd.

Tlumocdeni vyzaduje vysokou miru koncentrace, proto ma tlumocnik pravo po
dvaceti minutach tlumoceni alespori na pétiminutovou prestavku. V pripadé
pritomnosti dvou a vice tlumocnikd, mohou byt prestavky po delSich intervalech,
protoze se tlumocnici navzajem stridaji.

Pro kvalitni tlumoceni a co nejlepsi predani sdélenych informaci, je tfeba zaslat
koordinatorovi podklady k nadchazejici tlumocené situaci (prezentace, pisemné

? Zaméstnanec UHK, mluvii konference, vedouci praxe, student aj.
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materialy, sylabus, CD ¢i DVD, body, kterym se bude mluvci ve svém projevu vénovat
apod.). Tyto podklady budou slouzit Cisté pro pripravu tlumocnikd. Pfi dlouhodobé
planované akci je vhodné podklady zaslat nejméné 5 pracovnich dnd predem.
V pfipadé mimoradné zmény v rozvrhu v nejblizSim mozném terminu. Podklady zasila
slySici ucastnik 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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Skodni protokol
SPC. ...........

Informace o Skodé:

zplsobena: [] studentem 1 realizatorem servisnich opatreni

poskozeny: [ student 1 Podpora student(i se SP Augustin

datum vzniku: ...

OKOLNOSTE VZNIKU: ..cceeeeeeieeeeiieteeeiecceesteseseieseeeetssssesssssesesesasssssssssassssesssesssssssens
Zacastnéni:

Za Augustin: Mgr. Markéta Pestakova, vedouci IPaKC

STUAENEL ettt se et se s e e sa et sesesesasesasassssssssssssesesasanssssens

Realizator servisniho OPAtFeni: .......ccccoievinieniniernnertrcesee et ree s sesesaesesens
Urceni vyse Skody:

Cestovne: ... K¢ (viz doklad)

Naklady Augustinu............cccoeuune.. K¢ (viz kalkulace)

ZpUsob ahrady:
v hotovosti: [ na pokladné UHK

prevodem: [1na ucet UHK 1 na Gcet studenta

Variabilni symbol - uvedte cislo Skodniho protokolu

Informacné-poradenské a kariérni centrum, www.uhk.cz/ipakc
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Dal3i ustanoveni:
- Original Skodniho protokolu je ulozen v Augustinu, ostatni zGc¢astnéné

strany ziskavaji kopii.

- Skoda je splatna do 14 dn(i od sezndmeni s FeSenim kody.

- Proti rozhodnuti o Skodé se nelze odvolat.

- Skodni protokol musi byt zalozen a uzavien do 30 dn(i od vzniku 3kod,
po uplynuti této doby nelze jiz uplatfovat narok na Uhradu vzniklé

Skody.
Datum rozhodnuti 0 NAhrad@ SKOdy: ...ttt sa s saene

Podpis VEAOUCT IPAKC: .....ccoveeeeeieieeereeteteeseeteestesesessesesessesesessesessssesessssesessssesessssessnsesesesesesensene

Seznameni s reSenim Skody:

SEUENT: et eeaeeenee

RealizAtor SO:  eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeseeessseenne

Kalkulace nakladli na servisni opatieni Augustinu (dle ceniku Ukon( v personalnim

standardu):
Hodinova sazba servisniho opatreni: ................. Ké/hod
Pocet hodin: .....cccceueueeee hod
Hodinova sazba pfiprav: ............... K¢/hod
Pocet hodin:......cccceeuenee hod
DalST NAKLAAY: ettt ettt re e saese e s ese e s e e e aesesasaesasasaesanans K¢
Celkem: K¢

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

e EVROPSKA UNIE
* * Evropské strukturalni a investi¢ni fondy
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Podpis koordinatora SO ......vevvvevevcvenniees. ANE ettt eessesesenne

Doklady: (vlepte jizdni doklad)

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

Raaah o EVROPSKA UNIE
* Evropské strukturalni a investi¢ni fondy
*

*
in g Operacni program Vyzkum, vyvoj a vzdélavani




