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Inclusion Europe
Evropská asociace
lidí s mentálním postižením a jejich rodin.

Inclusion Europe je nezisková organizace.

Bojujeme za práva a zájmy lidí

s mentálním postižením a jejich rodin.

Našimi členy jsou národní organizace ve 36 zemích.

Lidé s mentálním postižením jsou občany svých zemí.

Mají stejné právo na zapojení do společnosti jako jiní lidé,

ať už je jejich postižení jakékoliv.

Chtějí práva, ne laskavosti.

Lidé s mentálním postižením umí řadu věcí a mají řadu nadání.

Mají ale také zvláštní potřeby.

Potřebují mít možnost vybrat si ze služeb, 

které jejich potřeby podpoří.

Inclusion Europe se zaměřuje na tři hlavní oblasti:

• Lidská práva pro lidi s postižením

• Inkluze do společnosti

• Nediskriminace

Inclusion Europe koordinuje činnost v mnoha evropských zemích,

dělá projekty, konference, pracovní skupiny a výměnná setkání.

Reaguje na evropské politické návrhy

a poskytuje informace o potřebách lidí s mentálním postižením.

Inclusion Europe radí Evropské komisi

a členům Evropského parlamentu ohledně témat týkajících se postižení.

CZ

Doporučení pro lektory kurzů tvorby dokumentů
ve snadno srozumitelném jazyce 

Vytvořeno v rámci projektu
Cesty k celoživotnímu vzdělání dospělých lidí s mentálním postižením

Jak školit o snadno
srozumitelných informacích
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Partneři projektu 
Cesty k celoživotnímu vzdělávání dospělých lidí s mentálním postižením  
napsali další 3 brožury: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Stáhnout si je můžete zde: www.life-long-learning.eu 
 
Číslo této brožury je ISBN 2-87460-135-7 
Tento projekt byl realizován s podporou Programu celoživotního učení Evropské unie.  
Design přebalu: OrangeMetalic 
Za obsah publikací odpovídá výlučně autor. Publikace nereprezentují názor Evropské komise a 
Evropská komise neodpovídá za použití informací, jež jsou jejich obsahem.  
 
Tento projekt staví na výsledcích projektu "Cesty ke vzdělávání dospělých lidí s mentálním 
postižením" (2007 - 2009) 
Tyto organizace byly do projektu zapojeny: 
Inclusion Europe (Belgie)) - Atempo (Rakousko) - Me Itse ry (Finsko) - Nous Aussi (Francie) - UNAPEI 
(Francie) - Büro für Leichte Sprache of Lebenshilfe Bremen (Německo) - Inclusion Ireland (Irsko) - 
VILTIS (Litva) - FENACERCI (Portugalsko) - ENABLE Scotland ACE (Skotsko) 
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Úvod 
 
Tato brožura je určena lidem,  
kteří chtějí zapojit lidi s mentálním postižením  
do aktivity celoživotního vzdělávání.  
Snažili jsme se ji napsat jednoduše,  
tak aby jí rozuměli i lidé s mentálním postižením. 
Přesto je možné, že lidé s mentálním postižením  
nebudou rozumět všemu a 
při čtení a porozumění budou potřebovat pomoc.  
 
Brožura by měla pomáhat lidem,  
kteří vedou kurzy tvorby dokumentů ve snadno srozumitelné formě.  
Snadno srozumitelné dokumenty jsou určeny 
pro lidi s mentálním postižením,  
ale je možné je využít i pro jiné skupiny lidí  
(cizince, kteří neumí dobře česky, seniory). 
Proto je dobré, když existuje co nejvíce lidí,  
kteří vědí, jak takové dokumenty psát. 
 
Tato brožura vznikla jako součást mezinárodního projektu. 
Zpracovali ji lidé z osmi evropských zemí,  
kteří byli partnery projektu. 
Projekt se jmenuje 
„Cesty k celoživotnímu vzdělávání dospělých lidí s mentálním postižením”. 
 
Cílem tohoto projektu je: 
1. Pomoci těm, kteří pracují s lidmi s mentálním postižením věděli,  
jak vytvořit informace pro lidi s mentálním postižením. 
2. Napomáhat pracovníkům, kteří vedou různé kurzy a vzdělávací  
vytvářet pomůcky a učební materiály tak, 
aby byly snadno srozumitelné.  
Takových aktivit by se pak mohli účastnit i lidé s mentálním postižením. 
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O čem je tato brožura 
 
Tato brožura je těm,  
kteří povedou kurzy tvorby snadno srozumitelných informací. 
Obsahuje doporučení, jak by takový kurz měl vypadat.  
Jsou v ní také návrhy různých aktivit, které mohou lektoři v kurzech použít.  
 
Projekt „Cesty k celoživotnímu vzdělávání dospělých osob  
s mentálním postižením“ je zaměřený na to,  
aby se o snadno srozumitelných informacích  
dozvěděli lidé, kteří plánují a lektorují  
vzdělávací a zájmové aktivity pro dospělé. 
V kurzech tvorby informací snadno srozumitelných informací  
by se měli naučit, jak připravit kurzy a učební materiály  
pro lidi s mentálním postižením. 
Lidé s mentálním postižením se tak budou moci zapojit do těchto aktivit. 
 
V rámci projektu „Cesty k celoživotnímu vzdělávání dospělých lidí s mentálním 
postižením“ vznikly další brožury: 

o "Informace pro všechny" tato brožura obsahuje pravidla pro tvorbu 
informací ve snadno srozumitelné formě. 

o „Nepište pro nás bez nás", která obsahuje doporučení, jak zapojit lidi 
s mentálním postižením do psaní snadno srozumitelných textů. 

o "Zásady úspěšné komunikace s lidmi s mentálním postižením" která 
obsahuje doporučené přístupy k lidem s mentálním postižením. 

 
Úvod do problematiky  
 
Lektoři, kteří školí lidi v tom,  
jak tvořit informace ve snadno srozumitelné formě, by měli být: 

o zkušení profesionálové,  

kteří už dříve pracovali se snadno srozumitelnými dokumenty 
o a lidé s mentálním postižením 

 
Lektor s mentálním postižením by měl být člověk, 
který už se snadno srozumitelnými informacemi pracoval, 
a který tak využít svých zkušeností. 
Pokud nemáte k dispozici člověka s mentálním postižením,  
který by takové zkušenosti měl,  
zapojte člověka s mentálním postižením bez zkušeností. 
Může například v kurzu hodnotit, jak rozumí materiálům,  
které během kurzu účastníci vytvoří. 
 
Školení v tom, jak psát dokumenty ve snadno srozumitelné dokumenty,  
by mělo trvat nejméně 1 až 2 dny. 
Je užitečné, podaří-li se po čase zorganizovat schůzku účastníků školení. 



6 

 

Schůzka může sloužit jako zpětná vazba a ukáže, 
jak se psaní snadno srozumitelných dokumentů daří. 
 
Na všech dokumentech, které dostanou logo  
pro snadno srozumitelné informace,  
musí spolupracovat lidé s mentálním postižením. 
 
Je na zvážení organizátorů, 
zda zorganizovat školení  
pro obě skupiny najednou (lidé bez postižení a lidé s postižením). 
Zorganizovat takové školení tak,  
aby bylo pro lidi s mentálním postižením přínosem  
a nebyli jen pasivními účastníky, je velmi náročné. 
Pokud nemáte dostatek znalostí a času se takové přípravě věnovat,  
můžete tyto dvě skupiny rozdělit a školit je zvlášť nebo paralelně. 
Paralelní školení má tu výhodu,  
že na některé aktivity můžete dát obě skupiny dohromady.  
 

 
Doporučení, jak by měl vypadat program 1-2 denního školení 
pro lektory tvorby snadno srozumitelných dokumentů 
 
Vzdělávání, kterého se účastní lidé s mentálním postižením má svá specifika. 
Tempo vzdělávání musí být přizpůsobené tomu,  
aby lidé s postižením stačili sledovat, o čem se mluví a co se děje. 
Lektor vzdělávání by se měl opakovaně ujišťovat o tom,  
že jsou účastníci s mentálním postižením v "obraze". 
 
Vyvarujte se zjišťovacím otázkám,  
na které mohou účastníci odpovědět pouze „ano nebo ne“.  
Například: „Víte, o čem se právě bavíme?“.  
Lepší jsou otázky otevřené: „Mohla byste mi říct, o čem se právě bavíme?“ 
 
 

Návrh programu: 
 
1. Uvítání 
 
2. Úvod do programu a obecné informace 
 
Je důležité, aby účastníci věděli: 

o co budou během dne dělat, jaký bude program školení 

o kdy budou přestávky, kde jsou toalety, jestli dostanou během dne  

nějaké občerstvení či oběd  

o jestli budou plnit nějaké úkoly, dělat různé aktivity, pracovat ve skupinkách  
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Tipy: 
1. Je dobré, když je program školení někde pověšený, 
aby se na něj všichni mohli během dne podívat. 
2. Program vždycky dodržujte. 
Nedělejte například delší vzdělávací část a potom kratší přestávku! 
 
3. Vzájemné představení lektora a účastníků 
 
Povězte účastníkům, kdo jste a jaké máte zkušenosti. 
Představte se jako lektor nebo lektorka kurzu. 
Požádejte účastníky kurzu, aby se představili. 
Zeptejte se jich: 

o Proč jsou tady? 
o Co se na tomto kurzu chtějí dozvědět? 
o Jaké mají zkušenosti? 
o Co už vědí o snadno srozumitelných textech? 

 
Tipy: 
1. Pro vzájemné seznámení jsou dobré jmenovky. 
2. Můžete také vložit hru, která účastníkům pomůže zapamatovat si jména 
ostatních.  
 
4. Co je to mentální postižení 
 
Je důležité, aby účastníci kurzu věděli, 
kdo je to člověk s mentálním postižením,  
aby jim bylo jasné,  
pro koho budou snadno srozumitelné texty připravovat. 
 
Zde nejde jen o to, vyjmenovat stupně postižení  
a limity, které lidé s mentálním postižením mají. 
Je třeba, ukázat, že lidé s mentálním postižením jsou součástí společnosti. 
Cílem by také mělo být pomoci účastníkům si uvědomit, jakým životním  
a jiným překážkám musí tato skupina lidí čelit.  
Jaké má tato skupina lidí potřeby a co je schopna zvládnout,  
ať už s podporou či bez.  
 
Tip na aktivitu: 
V tomto vám mohou velice dobře pomoci  
lidé s mentálním postižením. 
Poproste je, aby účastníkům pověděli svůj životní příběh. 
Můžete je i dopředu požádat, aby si připravili krátkou prezentaci. 
Pokud je pro ně samotné vyprávění těžké,  
připravte si pro ně snadno srozumitelné otázky. 
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Pokud máte k dispozici nějaké video ukázky,  
kde jsou prezentováni lidé s mentálním postižením,  
můžete je zde použít.  
 
5. Obecně o tom, co jsou to informace 
 
Stručně vysvětlete, co informace jsou. 
Uveďte, že informace můžou mít tyto podoby: 
Psané informace: 
Například: letáky, brožurky či jiné texty. 
Elektronické informace: 
Informace, které jsou napsané na počítačích. 
Například na webových stránkách nebo na CD. 
Zvukové informace/nahrávky: 
To jsou informace, 
které si můžete poslechnout třeba na CD nebo v rádiu. 
Filmy, které můžete sledovat v televizi nebo na počítači. 
 
Neměli bychom zapomínat,  
že mnoho informací předáváme slovně.  
Snadno srozumitelná komunikace či dorozumívání je také,  
velmi důležitý způsob v poskytování informací. 
 
 
6. Obecně o snadno srozumitelných informacích  
a o tom proč jsou důležité 
 
a. Vysvětlete účastníkům, 
proč jsou snadno srozumitelné informace důležité 
 
Můžete použít tyto argumenty: 
Pro lidi s mentálním postižením to,  
že dostanou informace, kterým budou rozumět,  
neznamená jenom dozvědět se nové věci nebo se něco naučit. 
Znamená to možnost zapojit se do společnosti. 
Kvalitní a správné informace jim mohou pomoci žít vlastní život, 
rozhodovat se v každodenních záležitostech  
i v tom, co se týká jejich budoucnosti. 
 
Vysvětlete, že existují organizace,  
které prosazují, aby všechny důležité informace  
pro lidi s mentálním postižením  
byly ve snadno srozumitelné formě. 
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Představte účastníkům hnutí sebeobhájců  
a vysvětlete jim, co sebeobhájci dělají  
a jak mohou pomoci při vytváření snadno srozumitelných informací.  
 
Tipy na aktivity:  
Předložte účastníkům skutečně těžce srozumitelný odborný text. 
Nechte je text nastudovat. 
K textu jim dejte opět těžké otázky, které ověřují, zda textu porozuměli. 
Dovolte účastníkům, aby se mezi sebou pokusili vydiskutovat si  
odpovědi na jednotlivé otázky, aby "dali hlavy dohromady". 
Poté požádejte účastníky, aby shrnuli své dojmy z této aktivity. 
Položte jim otázky typu: 
Jak textu porozuměli? 
Kdo by to chtěl všem vysvětlit vlastními slovy? 
Jaké to vyvolává pocity dostat informace, kterým nerozumí? 
Co by jim pomohlo jim lépe porozumět? 
Jaké to je spoléhat na to, že jim informace někdo "přeloží"? 
Jaké to je čekat, až se někdo takový najde? 
Jaké to je přiznat si i ostatním, že vůbec nevím, o čem je řeč? 
Jaké to je říkat si o pomoc? 
 
Vyvolejte diskuzi o tom,  
jak lidé s  mentálním postižením získávají informace a od koho.  
Jaké je riziko, že informace,  
které dostanou, budou zkreslené,  
neúplné a nepřesné a jaký to může mít vliv na jejich život. 
 
Nechte jednoho účastníka bez postižení nejprve na jeden flipchartový papír  
vyjmenovat své zdroje informací.  
Na druhý flipchartový papír nechte vyjmenovat zdroje informací  
člověka s mentálním postižením  
Lidé s mentálním postižením budou možná potřebovat  
při této aktivitě od vás pomoc.  
Potom porovnejte, podtrhněte tam, kde se zdroje shodují,  
porovnejte počet zdrojů, pestrost, nezávislost, věrohodnost atd. 
Výsledky dobře a srozumitelně vysvětlete také lidem s mentálním postižením. 
 
b. Poukažte na to, co říká zákon 
  
V České republice se můžete opřít o tyto zákonné normy: 

o Základní listinu práv a svobod ve znění ústavního zákona č. 162/1998 
Sb., Oddíl druhý, Politická práva, Článek 17 

o Zákon č. 106/1999 Sb., o svobodném přístupu k informacím 
o Zákon č. 365/2000 Sb., o informačních systémech veřejné správy, § 5  
o Zákon č. 108/2006 Sb., o sociálních službách 
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o Národní plán pro vytváření rovných příležitostí pro osoby se zdravotním 
postižením na období 2011-2014  
Usnesení vlády České republiky ze dne 20. července 2011 č. 568 a  

o Úmluvu OSN o právech osob se zdravotním postižením ve Sbírce 
mezinárodních zákonů č. 10/2010 Sb. m. s.; článek 9 Přístupnost a také 
článek 21 Svoboda projevu a přesvědčení a přístup k informacím.  

 
 
c. Co přesně znamená pojem „snadno srozumitelné informace”. 
 
Tady můžete ukázat několik příkladů snadno srozumitelných textů. 
Můžete také ukázat příklady textů, které nejsou snadno srozumitelné. 
Příklady snadno srozumitelných informací: 
Webové stránky o zdraví a nemocech: www.ozdravi.org 
Mezinárodní Úmluva o právech lidí s postižením 
http://www.spmpcr.cz/uploaded/mezinarodni-umluva-web-FINAL.pdf 
 
Tip na aktivitu: 
Nechte účastníky pracovat ve skupinách. 
Požádejte je, aby formulovali 10 nejdůležitějších zásad  
pro tvorbu informací ve snadno srozumitelné formě. 
Vyvolejte diskuzi o tom, co dělá text snadno srozumitelný  
a dobře pochopitelný. 
 
Tip: Je dobré, pokud si účastníci kurzu mohou tyto příklady vzít domů, 
protože pak si snáze zapamatují, 
jak by měl snadno srozumitelný text vypadat. 
 
d. Jak to udělat, aby byly informace snadno srozumitelné 
 
Zde prezentujte jednotlivá pravidla pro snadno srozumitelné informace. 
U všech pravidel, u kterých to jde, uveďte příklady. 
Brožuru „Informace pro všechny“ rozdejte všem účastníkům. 
 
V rámci projektu „Cesty ke vzdělání dospělých lidí s mentálním postižením“ 
vznikl také „Test kontroly srozumitelnosti dokumentů“. 
Je to on-line nástroj, který vám pomůže interaktivní formou  
ověřit srozumitelnost dokumentů. 
Tento nástroj je dostupný na http://www.spmpcr.cz/cs/pathways/ 
 
Tipy na aktivitu:  
Předložte účastníkům běžný text obsahující důležité informace. 
Rozdělte je do skupinek, každé skupině dejte k dispozici  
flipchartový papír, tužku a barevné fixy. 
Vyzvěte účastníky, aby tuto informaci převedli  
do snadno srozumitelného formátu a doplnili obrázky. 

http://www.ozdravi.org/
http://www.spmpcr.cz/uploaded/mezinarodni-umluva-web-FINAL.pdf
http://www.spmpcr.cz/cs/pathways/
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e. Spolupráce s člověkem s mentálním postižením 
 
Zdůrazněte důležitost toho, aby každou informaci,  
která je určena pro lidi s mentálním postižením  
a je ve snadno srozumitelném formátu,  
zkontroloval člověk s mentálním postižením.  
 
Uveďte jména a kontakty organizací, 
které už s tím mají zkušenost. 
Například: 
Společnost pro podporu lidí s mentálním postižením v České republice, o.s. 
 
Informujte účastníky o tom,  
že v rámci projektu „Cesty k celoživotnímu vzdělávání dospělých lidí  
s mentálním postižením“ byla vytvořena brožura  
"Nepište o nás bez nás", která se tomuto tématu věnuje. 
 
 
7. Příprava kurzů pro vzdělávání dospělých  
 
Vysvětlete účastníkům, jak připravit kurzy pro vzdělávání dospělých tak,  
aby byly přístupné i pro lidi s mentálním postižením. 
Ukažte jim, jak připravit vzdělávacích materiály  
ve snadno srozumitelné formě. 
 
a. Vysvětlete účastníkům, proč je důležité, aby lidé s mentálním 
postižením měli přístup k aktivitám svých vrstevníků bez postižení, 
zejména ke vzdělávání.  
 
Vysvětlete, co je to celoživotní vzdělávání. 
Uveďte, že se jedná o jakékoliv vzdělávání, formální i neformální, 
volnočasové aktivity a podobně.  
 
Znovu vysvětlete potřeby a možnosti lidí s mentálním postižením 
a tím i důležitost jejich zapojení do vzdělávacích  
a volnočasových aktivit lidí bez postižení.  
 
Vzdělávání dospělých je 
zvlášť důležité u dospělých lidí s postižením. 
Vzdělávání je pro tyto lidi důležité také proto, 
že si své dovednosti potřebují procvičovat častěji než jiní lidé. 
 
b. Jak používat snadno srozumitelné učební materiály a pomůcky  
 
Lektoři, kteří se věnují celoživotnímu vzdělávání, 
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už většinou mají své vlastní učební materiály. 
 
Proberte s nimi různé možnosti,  
jak přizpůsobit kurzy a materiály, které už mají,  
lidem s mentálním postižením.  
Proberte výhody tvoření nových dokumentů  
přímo ve snadno srozumitelné formě. 
Mluvte s nimi o tom, jak by bylo možné jejich staré materiály, 
přeložit do snadno srozumitelného jazyka. 
Pomozte jim najít ty nejdůležitější informace 
ve spolupráci s dobře vyškolenými lidmi s mentálním postižením. 
 
 
c. Jak vytvářet přístupné prezentace 
 
Zde byste měli odkázat účastníky na brožuru 
„Zásady úspěšné komunikace s lidmi s mentálním postižením“ –  
Doporučené přístupy k lidem s mentálním postižením  
v rámci jejich celoživotního vzdělávání. 
 
Dále můžete odkázat lektory na "Pravidla pro řečníky",  
tedy brožuru, ve které jsou shrnuty pravidla pro řečníky,  
kteří hovoří k lidem s mentálním postižením. 
 
 
8. Náměty na další praktická cvičení 
 
Pokud budete mít čas,  
nechte účastníky prakticky vyzkoušet věci,  
o kterých jste mluvili.  
 
Náměty na další aktivity: 
Ať někdo co nejsrozumitelněji a nejjednodušeji vysvětlí, 
jak si uvařit kávu. 
Porovnejte jednotlivé odpovědi. 
 
Převeďte do snadno srozumitelného jazyka nějaký návod k použití. 
 
Vyzvěte účastníky, aby ve snadno srozumitelném jazyce popsali 
nějakou věc, kterou mají rádi. 
 
Napište svou náplň práce ve snadno srozumitelné podobě. 
 
Cvičení, které vám pomůže názorně ukázat,  
jak je důležité dostávat srozumitelné informace,  
i když jde zdánlivě o jednoduchou věc. 
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Rozdělte účastníky do dvojic.  
Každá dvojice se k sobě posadí zády.  
Jeden z dvojice drží v ruce jednoduchou kresbu  
a snaží se druhému co nejlépe kresbu popsat.  
Druhý z dvojice podle tohoto popisu obrázek kreslí na papír. 
 
 
9. Hodnocení 
 
Je důležité, aby školitel věděl, 
co si účastníci o kurzu myslí. 
To vám umožní příště udělat kurz lépe. 
Je tedy dobré udělat závěrečné kolečko,  
kdy má možnost každý účastník vyjádřit,  
co konkrétního si z kurzu odnáší,  
případně s čím nebyl spokojen. 
Možná forma zpětné vazby je také pomocí strukturovaného dotazníku. 
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Tel.: 0036 1 411 1356
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Tel: 00421 2 63814968
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Zveza Sožitje 
Samova ulica 9, 1000 Ljubljana – Slovinsko 
Tel: 00386 1 43 69 750 
e-mail: info@zveza-sozitje.si – Web: www.zveza-sozitje.si
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Ventspils iela 29, Riga - Lotyšsko
Tel.: 00371 67617609
e-mail: irina.rulle.saule@apollo.lv – Web: http://saule.org.lv

FEAPS Confederación
Avda. General Perón 32, 28020 Madrid – Španělsko
Tel.: 0034 91 556 74 13
e-mail: feaps@feaps.org – Web: www.feaps.org
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Inclusion Europe

Galeries de la Toison d’Or - 29 Chaussée d’Ixelles - B-1050 Brussels - Belgium
Tel. : +32-2-502 28 15 - Fax : +32-2-502 80 10
secretariat@inclusion-europe.org - www.inclusion-europe.org

Inclusion Europe
Evropská asociace
lidí s mentálním postižením a jejich rodin.

Inclusion Europe je nezisková organizace.

Bojujeme za práva a zájmy lidí

s mentálním postižením a jejich rodin.

Našimi členy jsou národní organizace ve 36 zemích.

Lidé s mentálním postižením jsou občany svých zemí.

Mají stejné právo na zapojení do společnosti jako jiní lidé,

ať už je jejich postižení jakékoliv.

Chtějí práva, ne laskavosti.

Lidé s mentálním postižením umí řadu věcí a mají řadu nadání.

Mají ale také zvláštní potřeby.

Potřebují mít možnost vybrat si ze služeb, 

které jejich potřeby podpoří.

Inclusion Europe se zaměřuje na tři hlavní oblasti:

• Lidská práva pro lidi s postižením

• Inkluze do společnosti

• Nediskriminace

Inclusion Europe koordinuje činnost v mnoha evropských zemích,

dělá projekty, konference, pracovní skupiny a výměnná setkání.

Reaguje na evropské politické návrhy

a poskytuje informace o potřebách lidí s mentálním postižením.

Inclusion Europe radí Evropské komisi

a členům Evropského parlamentu ohledně témat týkajících se postižení.

CZ

Doporučení pro lektory kurzů tvorby dokumentů
ve snadno srozumitelném jazyce 

Vytvořeno v rámci projektu
Cesty k celoživotnímu vzdělání dospělých lidí s mentálním postižením

Jak školit o snadno
srozumitelných informacích

Inclusion Europe

S podporou Programu 

celoživotního učení 

Evropské unie.
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