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Abstrakt bakalarské prace:

Bakalatska prace se vénuje problematice modelovych ¢innosti, které jsou zaméiené
na administrativni ¢innosti vzhledem k moznému pracovnimu uplatnéni osob s disabilitou.
Ergoterapeuti provadéji modelové cCinnosti v ramci ergodiagnostiky nebo ergoterapie
pro zjisténi, zda ma testovana osoba dostate¢né schopnosti, znalosti a dovednosti potiebné
pro provadéni daného typu zaméstnani. Cilem této bakaldiské prace je sestaveni setu admi-
nistrativnich modelovych ¢innosti vyuzitelnych v ergoterapeutické praxi u osob s disabilitou
v produktivnim véku.

Teoreticka Cast prace se zabyva problematikou zaméstnanosti a pracovniho uplatnéni
osob s disabilitou. Dale popisuje charakteristiku prace administrativniho pracovnika vcéetné
jeho pracovniho prostiedi. V samostatné kapitole jsou shrnuta zdkladni fakta
o ergodiagnostice. Blize jsou pfedstaveny modelové ¢innosti, které jsou nedilnou soucasti er-
godiagnostiky.

V praktické ¢asti prace je popsano, jak bylo vytvoreno Sest administrativnich modelo-
vych ¢innosti, které byly pilotné otestovany na zdravych jedincich. Vytvotrené modelové ¢in-
nosti byly nasledné aplikovany na osoby s disabilitou v rdmeci ergoterapie a také béhem ergo-
diagnostického vySetfeni pro ovéfeni jejich vyuZitelnosti v praxi. Vysledky z této aplikace
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Title: Use of Model Administrative Activities in Prevocational Assessment

Abstract:

This bachelor thesis deals with model activities, which are focused on administrative
activities due to possible employment of people with disability. Occupational therapists per-
form model activities within prevocational assessment or occupational therapy
to determine whether a test person has the abilities, knowledge and skills needed to perform

a given type of job.

The aim of this bachelor thesis is to compile a set of administrative model activities
usable in occupational therapy for people with disability in productive age. It also describes
the work of an administrative worker, including his working environment. A separate chapter
summarizes the basic facts about prevocational assessment. Model activities that are

an integral part of prevocational assessment are presented in more detail.

The practical part describes how six administrative model activities were created,
which were pilot tested on healthy individuals. The created model activities were subsequent-
ly applied to persons with disability within occupational therapy and also
during prevocational assessment examination to verify their applicability in practice. Results
from this application are presented in the form of six case reports. Manuals on all created

model activities are included in the annexes of the bachelor thesis.
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Préace je pfirozenou ¢innosti Clovéka a neodmyslitelné k nému patii. Praci se ¢lovek
rozviji, napliiuje své touhy, mize se seberealizovat, pfindsi mu nezavislost, pocit uzitecnosti,
sebedtvéru, psychickou pohodu. Motivaci k praci je v neposledni fad€ i finanéni odména.
pro lidské preziti nez ziskavani zZivobyti z naseho prostredi. “ Podle Freuda prace piedstavuje
nejsilng;si spojeni Cloveka s realitou. Poskytuje jedinci moznost ,,se jisté vZit do lidského spo-

lecenstvi‘* (Freud, 1948).

Potiebu a motivaci pracovat maji vSichni, vyjimkou nejsou ani lidé s disabilitou. Jejich
hlavnim cilem rehabilitace obvykle byva navrat do zaméstnani, hlavné€ u osob v produktivnim
véku. Podle WHO je rehabilitace: ,,obnova optimalniho nezavislého a plnohodnotného téles-
ného a dusevniho Zivota osob po urazu, nemoci nebo zmirnéni trvalych nasledkii nemoci

nebo urazu pro zivot a praci cloveka* (WHO, 2010).

Prace, jak piSe Michalik (Michalik et al., 2011), je zdkladnim pfedpokladem integrace
¢loveka se zdravotnim postizenim do spolecnosti a jednou z nejdiilezitéjSich podminek zlep-
Sovani kvality zivota. Opatfilovda (Opatiilovd a Prochazkova, 2011) konstatuje:
wje-li pro zdravého clovéka, v oblasti zaméstnavani, seberealizaci jeho napln a to, jaké hod-
noty a jakym zpiisobem vytvari, pro osobu se zdravotnim postizenim je mnohdy uspokojivy jiz
samotny fakt, Ze ma zaméstnani a neni odkdzdan na socialni podporu stdatu. Je schopen
si své potreby po ekonomické strance zajistit sam a jeho prdace ma pro ostatni lidi vyznam. *

Ne kazdému umoziuje jeho disabilita pracovat, pravo na praci vSak maji bez vyjimky
vichni. Umluva OSN o pravech osob se zdravotnim postizenim v &lanku 27 Prace
a zaméstnavani tika: ,,(...) patii sem zejména prdavo na moznost Zivit se praci svobodné zvole-
nou nebo prijatou na trhu prdce a na pracovni prostredi, které je oteviené, inkluzivni

a pristupné osobam se zdravotnim postizenim “ (OSN, 2016).

,.Die statistickych udajii dosahuje pocet zdravotné postizenych osob Zijicich v Ceské
republice az k ¢islu 1 077 673, coz je kazdy desaty obcan‘ (DobeSova, 2015). Neni to tak,
ze by osoby se zdravotnim postiZenim nechtély pracovat, ba naopak, jak uvadi Michalik et al.
(2011): ,,pocet zadatelii na jedno pracovni misto se uvadi u OZP az dvojndsobny oproti lidem
bez disability.

Dle legislativy Ceské republiky maji osoby se zdravotnim postizenim pravo

na zvysenou ochranu na trhu prace, konkrétné pfi ptipravé na povolani a v oblasti pracovnich



vztahll a ochrané zdravi pfi praci. Hlavni tlohu pfi podpofe zaméstnavani zdravotné postize-
nych osob (dile OZP) v Ceské republice sehrava stat. Urad prace CR podporuje uchazeée
o zaméstnani z fad OZP pfi jejich integraci a udrzeni se na trhu prace. Aktivity, které jim
Utad prace CR nabizi, jsou piedev§im poradenstvi, rekvalifikace a pracovni rehabilitace.
»~Pracovni rehabilitace je souvisla cinnost, zamérena na ziskani a udrzeni vhodného zamést-
ndni osoby se zdravotnim postizenim, kterou na zdkladé jeji Zddosti zabezpecuje Urad prdce

(Cesko, 2004).

Svestkova et al. (2014) tvrdi, Ze ergodiagnostika plynule navazuje na pracovni rehabi-
litaci, ktera je v kompetenci Utadu prace CR a je jiz zaméfena na uréitou pracovni &innost,
na konkrétni pozici v zaméstnani. Svestkova et al. (2014), jez byla odbornou garantkou ergo-
diagnostiky v projektu PREGNET (Regiondlni sité¢ spoluprace v pracovni rehabilitaci), piSe:
,,ergodiagnostika neboli predpracovni rehabilitace je individudlni urcovani psychosensomo-
torického potencialu k praci u pacienta/klienta s disabilitou. V ergodiagnostice jde o obecné
hodnoceni k pracovnim schopnostem, jako napv. zda clovek s disabilitou je schopen lehké,
stredné tezkeé nebo tezke fyzicke prace. Podle Pfeiffera (2001) jde o objektivni hodnocenti,
na kterém se podili cely tym odbornikii ve spolupraci s Utadem prace. Krivosikova (2011)
dodava, ze v ramci ergodiagnostiky ergoterapeut podrobn¢ analyzuje pracovni ¢innost jedin-
ce, hodnoti jeho zbytkovy pracovni potencial a zjiStuje jeho motivaci pracovat. Déale ergote-
rapeut doporucuje Upravy pracovisté vzhledem k zdravotnimu stavu ¢i vyuZiti kompenzacnich
pomiicek, navrh Upravy dosavadniho pracovniho mista, ndvrh nového zaméstnani nebo navrh
zatazeni do pracovni rehabilitace. Hlavnim cilem je zvysit Sance jejich uplatnéni na otevie-
ném trhu prace. V zavérecné zprave ergodiagnostického vysetieni se doporucuji konkrétni ty-
py pracovnich pozic, dale se tam nachazi popis konkrétnich nezbytnych opatfeni, doporucena
vyse uvazku, typ vhodného pracovniho zatazeni, dale zde mize byt uveden navrh formy pra-
covni rehabilitace, ndvrh zaméfeni rekvalifika¢nich kurzt, doporuceni, jak s klientem komu-
nikovat, s ¢im mu konkrétn€ pomoci a jiné. Rybafova a Angerova (2019) uvadi, ze diky ab-
solvovani ergodiagnostiky se klienti s disabilitou o sobé dozvi informace nejen z hlediska
svych fyzickych schopnosti. Dodava, ze klienti si: ,,uvédomi své silné a slabé stranky a dozvi
se, jaka specifickda opatreni vzhledem k jejich zdravotnimu stavu jsou pro né nezbytnd,

aby zvladli ziskat své pracovni misto a také si ho udrzet (Rybatova, Angerova, 2019).
Ergoterapeut v ramci ergodiagnostiky vyuzivd mnoho néstroji. Jednim z nich jsou
praveé modelové Cinnosti, které jsou doménou ergoterapeutli. Modelové ¢innosti jsou vyznam-

nym nastrojem jak pro diagnostiku, tak pro nacvik ¢innosti. Pfi testovdni modelové ¢innosti



ergoterapeut ziskdva mnoho dulezitych informaci, co se tykaji provedeni samotné ¢innosti,
chovani a trpélivosti klienta, motivace, chuti provadét ¢innost a celkového postoje k praci.
Ergoterapeut vytvaii modelovou ¢innost na miru podle individudlnich potfeb klienta. Mode-
lovou ¢innost uzptsobuje i1 podle toho, k ¢emu konkrétné ji potfebuje vyuzit v ramcei vysetieni

pracovniho potencialu nebo v ramci cileného nacviku pracovnich ¢innosti.

Z praxi, které jsem absolvovala v rdmci studia, a z rozhovoru s ergoterapeutkou, ktera
provadi ergodiagnostické vySetieni, vim, Ze se ¢asto v rdmci ergodiagnostiky vyuzivaji kance-
larské modelové Cinnosti. Je to pravé proto, Ze to byva jednim z nejéastéjSich typli zamestna-
ni, o ktery by klienti méli zajem, a které by pak mohli délat vzhledem k jejich zdravotnimu
stavu. Tuhle skutecnost potvrzuji 1 statistiky portdlu MPSV, které v ptehledu analyzy poptav-
ky po pracovni sile a nabidky pracovni sily uvadi, Ze v celé CR za listopad 2018 mélo zajem

o pozici administrativniho pracovnika 19 251 lidi z celkového poctu 215 010 (MPSV, 2018).

V soucasnosti neexistuje zadny voln¢ dostupny set na otestovani administrativnich do-
vednosti potfebnych k praci na pocitaci. Proto jsem se rozhodla, Ze mym hlavnim cilem baka-
latské prace bude sestaveni setu administrativnich modelovych ¢innosti vyuZzitelnych

v ergoterapeutické praxi u osob s disabilitou v produktivnim veku.



1.TEORETICKA CAST

1.1 Prace a zaméstnani

Nutnost prace a vyznam pro clovéka jsem uz zminila v ivodu prace. Z hlediska defi-
nice je prace komplexni aktivita, ktera ma vliv na mnoho aspekti lidské osobnosti,
na identitu a pohodu ¢lovéka, jeho ekonomicko-socidlni hodnoceni a uznani, sebevédomi
a sebehodnoceni a Groven interakéni socidlni kooperativnosti. Podle slovniku cizich slov (Ko-
houtek, 2019) je prace: ,cilevedoma lidska cinnost, jejiz vysledky jsou zavislé
na objektivnich podminkach (prirodniho a socidalniho) prostredi, ve kterych probiha,

a na vlastnostech (rysech) osobnosti, ktera je vykonava.

Prace se ale nerovnd zaméstndni a zaméestnani se nerovna praci. Lidé provadéji vy-
znamnou a uzite¢nou praci i mimo zameéstnani. Je to naptiklad péce o rodinu, potadani bene-
ficnich vecirkd nebo editovani Wikipedie. Je proto dilezit¢ definovat si, co znamena zamést-
nani. Ne vzdy je to ale jednoduché, protoze se tyhle pojmy casto prolinaji. Zaméstnani byva
chéapano jako role ve svété prace, ¢innost, kterou si vydélavame na své zivobyti. V Zakoniku

prace existuje pojem ,.zameéstnanecky vztah*, ktery definuje Zakon ¢. 262/2006 Sb.

S pojmem zaméstnanost je v uzké mite spjata nezamestnanost. Mezinarodni urad pra-
ce v Zeneve uvadi: ,,Nezaméstnany clovek je schopny prdce, aktivne hleda zaméstnani, je re-
gistrovany na Uradu prdce a pres veSkerou snahu je v dany okamZik bez zaméstnani*“ (Mares,

2002).

Zamé&stnané a nezaméstnané osoby tvoii ekonomicky aktivni obyvatelstvo.
K ekonomicky neaktivnimu obyvatelstvu patii osoby, které praci nemaji a aktivné ji nehledaji

(Samuelson, 2007).

Lidé se zdravotnim postizenim tvoii odhadovanou miliardu nebo 15 procent svétové
populace. Asi 80 procent je v produktivnim véku. Prdvo osob se zdravotnim postizenim
na sluSnou préci je vSak Casto odmitano. Lidé se zdravotnim postiZenim, zejména Zeny
se zdravotnim postizenim, Celi neptatelskym postojim, fyzickym a informacnim bariéram
pii hledani prace. Ve srovnani s osobami bez postizeni maji vyS§i miru nezaméstnanosti

a ekonomické necinnosti a jsou vystaveni vét§imu riziku nedostatecné socidlni ochrany, ktera

je kli¢em k omezeni extrémni chudoby (ILO, 2019).

V Ceské republice je procento nezaméstnanosti o néco nizsi, nicméné situace je po-

dobnd: , Statistiky ukazuji, Ze vice nez tri ctvrtiny osob se zdravotnim postizenim jsou ekono-



micky neaktivni a pouze jedna Cctvrtina je na trhu prdace cinnd. Navic OZP piisobi

na pozicich pomocnych a nekvalifikovanych pracovnikii “ (Dobesova, 2015).

Portal MPSV (2019) uvadi: ,,K 31. 12. 2018 celkovy pocet uchazecii o zaméstnani
vzrostl o 7,7 % na 231 534, pocet hlasenych volnych pracovnich mist vzrostl o 0,3 % na 324
od roku 1996. V evidenci bylo 38 268 osob se zdravotnim postizenim, coz predstavovalo

16,5 % z celkového poctu nezaméstnanych *.

Z t&chto udaji jasné vyplyva, Ze témét pétinu nezaméstnanych v Ceské republice tvofi

osoby se zdravotnim postizenim, které si praci hledaji a chtéji byt zaméestnany.

Pro osoby se zdravotnim postiZzenim je v pracovnim procesu obzvlast' dalezité zacle-
néni se mezi obCany bez disability kvili zmirnéni jich pocitu socidlniho vylouceni. Bohuzel,
1 v soucasné dobé€ se na osoby se zdravotnim postizenim pohliZi jako na osoby neschopné sa-

mostatné pracovat.

Mnozi 1idé nevédi, co si pod pojmem disabilita maji predstavit. Podle Mezinarodni
klasifikace funkcnich schopnosti, disability a zdravi — ICF: ,, Disabilita je snizeni funkcnich
schopnosti na urovni téla, jedince nebo spolecnosti, které vznikd, kdyz se obcan se svym zdra-
votnim stavem (zdravotni kondici) setkavad s bariérami prostiedi (WHO, 2010). Ustanoveni
§ 67 zakona ¢. 435/2004 Sb., (Cesko, 2004) o zaméstnanosti (dale jen ,,zdkon o zaméstnanos-
ti“) definuje osoby se zdravotnim postizenim, kterym je poskytovana zvySend ochrana na trhu
prace. ,,Osobami se zdravotnim postizenim jsou fyzické osoby, které jsou organem socialniho
zabezpecleni uznany:

a. invalidnimi ve tretim stupni,
b. invalidnimi v prvnim nebo druhém stupni,

c. zdravotné znevyhodnénymi. “

Vyse zminéné pojmy, osoba s disabilitou a osoba se zdravotnim postizenim, piedsta-
vuji synonyma, kazdé z nich se vyuziva v jiném prostiedi. Osoba s disabilitou je pojem vyu-
zivan mezi zdravotnickymi odborniky, osoba se zdravotnim postizenim je pojem

z legislativnich dokumentii CR.

1.1.1 Zaméstnanost osob se zdravotnim postiZzenim
Zamgéstnavatelé se boji zaméstnavat osoby s disabilitou bez predchozich zkuSenosti.
Ve spolecnosti koluji povery o problémech se zaméstndvanim osob s disabilitou. Generalni

feditelka Ufadu prace CR Marie Bilkova upozoriuje: ,./ kdyz uz nase spolecnost udélala
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ve srovnani s dobou minulou jisté pokroky, nékteri zaméstnavatelé si bohuzel stale mysli,
Ze lidé se zdravotnim postizenim nepotiebuji a nedokdzou pracovat. Ze by byli pro firmu pii-
tezi. Pritom casto staci jen vhodné upravit pracovni prostredi, zarazeni nebo pracovni dobu
a mohou tak ziskat spolehlivého zaméstnance, jehoz pracovni vykon bude srovnatelny

s tim, jaky odvadi jeho "zdravy" kolega*“ (Dlouha, 2014).

V ramci dotaznikového Setfeni, v némz byl zjistovan soucasny stav zaméestndvani
osob se zdravotnim postizenim, odpovidali zaméstnavatelé na otdzku, jaké vidi hlavni piekaz-
ky, resp. divody, které je od zaméstnani zdravotné postizenych osob odrazuji. Zjistilo
se, ze zamestnavatelé vidi problém v komplikované administrativé, Castych zménach legisla-
tivy, neschopnosti Utadu prace posoudit potieby zaméstnancti se zdravotnim postizenim, ne-
dostate¢né finan¢ni podpoie ze strany statu, prutazich ve vyplaceni statnich prispévki, nespo-
lehlivosti a nizké pracovni moralce zaméstnancti, neznalosti prace na pocitaci, neochoté ménit
navyklé stereotypy a nizké kvalifikaci zdravotné postizenych pracovnikli a mnoha dalSich

(Sktehot et al., 2009).

Mistoptfedseda Asociace zaméstnavatelll zdravotné postizenych Rychtar (2014) uvedl,
ze statistiky nepotvrzuji vys$$i nemocnost OZP. Rovnéz ani vykon OZP pfi spravném vybéru
zamé&stnani neni slabsi. Dodava, ze vyhody zaméstnani takového clovéka daleko prevysuji
"problémy" spojené s uzplisobenim pracovisté. Také tvrdi, Ze zaméstnavatel ziska loajalniho
zameéstnance, ktery si bude vazit své prace. Mize mu to pfinést i finan¢ni vyhody, protoze
firmy zaméstnavajici osoby s disabilitou maji lepSi vychozi podminky pfi vefejnych zakaz-
kach.

Stat hraje diilezitou roli v podpofe zaméstnavani lidi se zdravotnim postizenim.
Klicovym legislativnim dokumentem pro tuto problematiku je zakon ¢. 435/2004 Sb., o za-
méstnanosti. Problematikou zaméstnavani osob se zdravotnim postizenim se zabyva Cast tfe-
ti, konkrétné od § 68 do § 84. Vprvni vété¢ § 68 vodst. 1 je psano: ,, fyzickym osobdm
se zdravotnim postizenim se poskytuje zvySena ochrana na trhu prace.“ Do zakona o zam¢st-
nanosti patti: ,§ 69 osoby se zdravotnim postizenim maji pravo na pracovni rehabilitaci. (...)
Pracovni rehabilitace zahrnuje zejména:

1. poradenskou c¢innost zamerenou na volbu povolani
2. volbu zaméstnani nebo jiné vydélecné cinnosti

3. teoretickou a praktickou pripravu pro zaméstnani
4. zprostredkovani zaméstnani

5. udrzeni a zménu zaméstnani



6. postup, jak vytvorit vhodné podminky pro vykon zaméstnani nebo jiné vydeélecné cinnosti “

(Cesko, 2004).

Dalsi podpora ze strany stdtu je moznost teoretické a praktické pfipravy
na zaméstnani, kterd mize byt provadénd s podporou asistenta a absolvovanim rekvalifikac-

nich kurzu.

1.1.2 Povinnost zaméstnavatelu a jejich podpora ze strany statu

Zakon €. 435/2004 Sb., o zamé&stnanosti, § 83 o plnéni povinného podilu zaméstnavani
osob se zdravotnim postizenim uvadi, ze kazdy zaméstnavatel, ktery ma v pracovnim poméru
vice nez 25 zaméstnanci, musi zaméstnavat osoby se zdravotnim postizenim. Podil téchto
osob pak musi tvofit alespon ¢tyii procenta z celkového poctu zaméstnancti. Tuto zékonnou
povinnost je vS§ak mozné splnit nékolika zpisoby:

e zamgéstnanim zdravotné postizenych v pracovnim poméru

e odebiranim vyrobkl nebo sluzeb (od zdravotné postizenych, kteti funguji jako osoba
samostatné vydélecné ¢inna (OSVC) nebo od firem, kde tvoii vice nez polovinu za-
méstnanct zdravotné postizeni),

e odvodem do statniho rozpoctu (za kazdého cloveka, za kterého zaméstnavatel nesplnil
povinny podil, zaplati ¢astku ve vysi 2,5nasobku primérné mzdy ro¢ng),

e kombinaci pfedchozich zplisobu.

Stat neurcuje pouze povinnosti, které se tykaji osob se zdravotnim postiZzenim, ale také
umoziuje ziskat prispévky. Utad prace CR miize poskytnout piispévek zaméstnavateli na zfi-
zeni chranéného pracovniho mista (ddle CHPM) podle zdkona €. 435/2004 Sb., o zaméstna-
nosti, § 75.

Dalsi ptispévek, ktery mlze zaméstnavatel dostat, je pfispévek na ¢astecnou thradu
provoznich nakladi CHPM § 76 podle zakona ¢. 435/2004 Sb., o zaméstnanosti. Ro¢ni vy-
Se tohoto pfispévku miiZe Cinit ,,maximalné*“ 48 000 K¢ na jedno ziizené CHPM. Podminkou
je, aby zaméstnavatel jiz mél s Utadem prace uzavienou smlouvu o vymezeni & ziizeni

CHPM dle § 75. Pokud ji ma, mtize pozadat o ptispeévek na provoz tohoto mista.

Ptispévek na podporu zaméstnavani osob se zdravotnim postizenim na CHPM § 78
muze zadat zaméstnavatel zaméstnavajici:,, na chranenych pracovnich mistech (§ 75) vice nez
50 % osob se zdravotnim postizenim z celkového poctu svych zaméstnancu. “ Maximalni vyse

piispévku je 8000 K¢.



Velkou vyhodou pro zaméstnavatele jsou danové ulevy. Zakon ¢. 586/1992 Sb., o da-
nich z pfijmu § 35 uvadi, Ze poplatnikiim se dan snizuje o ¢astku 18 000 K¢ za kazdého za-
meéstnance se zdravotnim postizenim a o ¢astku 60 000 K¢ za kazdého zaméstnance s t€z$im

zdravotnim postizenim.

1.1.3 Dalsi mozZnosti podpory zaméstnanosti osob se zdravotnim postiZenim

Na rozvijeni zaméstnanosti se podili i Evropsky socialni fond. Jeho hlavni cile jsou
pomoc nezaméstnanym lidem pfi vstupu na trh prace a rovné piilezitosti pro vSechny pfi pfi-
stupu na trh prace. Jeden z programi vytvofenych z podpory Evropskych socidlnich fondi
je Operaéni program zameéstnanost (dale jen OPZ). Program OPZ probihd od roku 2004
a je naplanovan do roku 2020. Jeho soucasti je projekt s nazvem ,,Zpét do prace”. Cilovou
skupinou projektu jsou dlouhodob& nezaméstnané osoby, které jsou v evidenci Ufadu prace
Ceské republiky déle nez 5 mésict. Cilem projektu je snizeni poétu dlouhodobé nezaméstna-
nych osob, protoze prodluzujici se doba nezaméstnanosti prohlubuje socialni vylouceni, ztratu
pracovnich navyka, zt€Zuje orientaci na trhu prace. VSechny jmenované faktory vyrazné sni-

7uji Sance na navrat na trh prace (MPSV, 2015).

V zahranic¢i funguje projekt Zpét do prace Inc. (Return to work) uz od roku 1998.
Zpét do prace je neziskova organizace, kterd poskytuje bezplatné sluzby zaméstnanciim vSech
zadateli a personalizované sluzby rehabilitace pro Ameri¢any se zdravotnim postizenim,
véetné zranénych valecnych veterant a jejich rodin. Projekt poskytuje specializovana odborna
hodnoceni, kariérové poradenstvi a vstup do celostatni sit¢ zamé&stnavatelt. V ramci projektu
je vytvofena spoluprdce mezi klientem, zaméstnavatelem a zdravotniky, aby se klient mohl
vratit do prace nebo najit jiné povolani. Z projektu jsou financovany rehabilita¢ni sluzby, jako
je ergoterapie, fyzioterapie nebo psychologie, modifikace nebo vybaveni pracovisté. Projekt
hradi také rekvalifikaci, kterd klientim pomitiZze ziskat nové zaméstnani, pokud se nemohou
vratit k praci, kterou vykondvali piedtim. Z projektu je hrazeno klientovo cestovani
a pro soucasného nebo nového zameéstnavatele je poskytnuta finanéni podpora (Return to

work, 2019).



1.1.4 Pracovni uplatnéni osob se zdravotnim postizenim
Udaje pouzivané v Ceské republice, které jsou dostupné z Ceského statistického tfa-

du, rozdé€luji osoby se zdravotnim postizeni do téchto skupin:

e Zrakova postizeni

e Sluchova postizeni

e Poruchy feci

e Mentalni postizeni

e Vady pohybového ustroji
e Vozickafi

e DuSevné nemocni

e Vnitini postiZeni a ostatni typy postiZeni

Frocento P I sech
Poéet zdravotné| zcelkového zamést nni:h
Typ postizeni postizenych | poétu zdravotné
osob se zdravotnim
osob (v tis.) postizenych nim
osob I
Zrakowé postizeni 58 .
- Z toho téice zrakové postizeni 16 52% 13%
Sluchové pﬂiFl.En?nl a7 549 11 %
- Z toho meshysici 15
Poruchy redi 58 3,2% 1,3 %
Mentalné postizeni 291 16,1 % 64 %
Vady pohybového dstroji 292 16,2 % 50,1 %
Vozit kafi 34 1,9 % 25%
Dusevné nemocni o7 54% 27 %
Vnitimi a ostatni postiZzeni 876
-zt?hnﬁl.abetlm, 515 486 % 346%
- epileptici 136
- psoriatici 194
Celkem 1803 100,0 % 100,0 %

Tab. & 1.1.4.1. Statistické vyhodnoceni poétu zdravotn& postiZzenych osob v CR a jejich uplatné-
ni na pracovnim trhu (Skiehot et al., 2009)

Z tabulky cislo 1.1.4.1 vyplyva, Ze nejvétsi uplatnéni na trhu prace maji osoby s va-
dami pohybového Ustroji, které tvoii vice nezZ polovinu ze vSech zaméstnanych zdravotné po-

stizenych osob.

Svestkova (2008) uvadi: ,,Administrativni prace pro pracovni ¢innosti administrativni,

organizacni, informacni zacinaji prevazovat a jejich modelové Setieni je tedy velmi diilezité.*



Skiehot et al. (2009) piSe: ,,V praxi se nejcastéji zdravotné postizeni uplatnuji pri jed-

noduchych pracovnich cinnostech, které nejsou ndarocné fyzicky, mentalné ani smyslove.

Pracovni pozice, na kterych se uplatiuji lidé s disabilitou

Prace dohledu a dozoru (prace vratnych, pozarni dohled, ostraha, prace na dispec¢inku | 46,4 %
apod.)

Jednoducha manudlni prace (napi. v zahradnictvi, elektrikaf, opravat domacich spotre- | 19,8 %
bict, malifské a uklidové prace, opracovani obrobki apod.)

Montazni ¢innost 9,5 %
Administrativni prace 7,4 %
Prace s pocitacem (vkladani dat, programovani apod.) 1,9 %
Umeéleckd a femeslna prace (malovani, vyfezavani, vySivani apod.) 1,8 %
Naro¢néj$i manualni prace s vyss$im fyzickym vykonem (podlahatska prace, sklenar- 1,2 %
ska prace, zakladani materialu, prace ve stavebnictvi, lakyrnické a natéracské prace

apod.)

Prace vyZzadujici manualni zru¢nost, smysl pro jemnost a detail (hodinafska nebo Sper- | 0,8 %
katska prace)

Ovladani vozidel a mechanizace (fizeni vozidel, ovladani vysokozdviznych voziki ¢i | 0,6 %
zakladaci, jefabt, drtict apod.)

Potravinafska vyroba (gastronomie, cukrafstvi, pekaistvi) 0,1 %
Jina ¢innost 10,5 %

Tab. €. 1.1.4.2. Pracovni pozice, na kterych se uplatiiuji lidé s disabilitou (Ski'ehot et al., 2009)

Na pracovni pozici administrativni pracovnik a prace na pocitaci se uplatituje 9,3 %

ze vSech zaméstnanych zdravotné postizenych osob, ¢imz patii mezi Ctvrté a paté nejcastejsi

zamé&stnani. Tyto skutecnosti vyplyvaji z tabulky 1.1.4.2.

V ramci projektu ,,Diverzita pro OZP* financovaného z Opera¢niho programu Lidské

zdroje a zaméstnanost byl vytvofen popis naplné prace pracovnich pozic, které jsou doporu-

¢ené pro osoby s disabilitou. Nejcastéji doporucovana pozice je prace administrativniho pra-

covnika vzhledem k nizké fyzické zatézi, a to pro osoby:
e Lehce slabozraci, s vadami binokularniho vidéni
e [Lehkeé sluchové postizeni (Iehka nedoslychavost)

e Stiedné t€zké sluchové postizeni (stfedné t€zka nedoslychavost)

e Osoby s télesnym postizenim (osoby s postizenim hornich koncetin, dolnich koncetin,

rrrrr
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1.2 Charakteristika prace administrativniho pracovnika

V piedchozi kapitole jsem zminila vyznam z hlediska zaméstnanosti na pozici admi-

nistrativniho pracovnika. V nésledujici kapitole uptesnim specifika této prace.

Charakteristika administrativniho pracovnika podle Narodni soustavy povolani zni:
LyAdministrativni pracovnik zajistuje veskeré administrativné-technické prdace a organizacni
ukoly “ (MPSV, 2017).

Mezi dal$i administrativni pracovni pozice patii: asistent, office manazer, operator kli-
entského centra, pracovnik back office, pracovnik front office, pracovnik reklamac¢niho oddé-

leni, recepCni, referent, soudni zapisovatel, vedouci sekretariatu, (Millerova Klara, 2016).

Kvalifikace k vykonu povolani
Nejvhodnégjsi ptipravou na tuto pozici je stiedni vzdélani s maturitni zkouSkou

(bez vyuceni) v oboru administrativa nebo absolvovani obchodni akademie. Dalsi vzdélani
vhodné na tuto pozici je stfedni vzdélani s maturitni zkouSkou (bez vyuceni) v oboru ekono-
mika a podnikani, stfedni vzdélani s maturitni zkouskou (bez vyuc€eni) ve skupiné obori eko-
nomika a administrativa, ekonomika a podnikani.
Popis pracovni ¢innosti

e priprava podkladl, formalnich dokumentt pro jednani a porady, zpracovani zapist

e pofizovani zdznamu z porad a jednéni

e vyfizovani administrativni agendy s vyuzitim prostfedkl standardni kancelaiské tech-

niky

e vkladani dat do pocitace prostfednictvim databazovych ¢i tabulkovych editori

e pfepisovani textll

e zajiStovani kancelarskych potieb

e vyfizovani a zakladani korespondence

e cvidence dosl¢é a odeslané posty

e komunikace s obchodnimi partnery

e zajiStovani ovéfeni pisemnosti u organii statni spravy

e sprava vstupnich karet

e sprava firemnich vozidel

e vedeni pokladny

e vykonavani dil¢ich administrativnich praci, archivace dokumentt
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e vystavovani a evidence faktur a celnich dokladt
e kontrola piepravnich dokladt
e organizovani navstév

e priprava obcerstveni (Krasa, Miskovska, Jesenska,2009; MPSV, 2017)

Kompetenc¢ni pozadavky nutné k vykonu povolani
Kazda pracovni pozice je specifickd odbornymi znalostmi a dovednostmi, které jsou

kli¢ové pro vykon povolani.

Podle Narodni soustavy povolani (MPSV, 2017) patii mezi odborné¢ dovednosti,
schopnosti vykonavat pracovni ¢innosti potfebné pro vykon administrativni pozice vkladani
dat podle ptedlohy do tabulkového procesoru, jejich tfidéni, vybéry a tisk, obsluha kancelai-
ské techniky, vedeni evidence pisemnosti (odeslana a dorucend posta aj.) v uréeném useku
nebo v celé organizaci, vedeni zaznamut o provozu a opravach technickych, technologickych
a jinych provoznich zafizenich, zpracovani databazovych souborii a vytvafeni tabulek nebo
grafli s vyuzitim piisluSného softwaru na pocitaci dle pokynli nadfizeného a ptedloh, komple-
tace dokladli a materialt pro zajistované akce, vedeni pozadovanych agend (prezen¢ni listiny,
evidence pfijatych dokladl, evidence vydané dokumentace, poukazek apod.), vedeni adminis-

trativy, sprava datovych schranek.

Teoretické védomosti neboli odborné znalosti jsou taky neodmyslitelnou soucasti vy-
konavani urc€ité pracovni pozice. Narodni soustava povolani udava, Ze pii administrativni pra-
covni pozici jsou to stanovy a zdkladni organiza¢ni normy spolecnosti, pravidla evidovani ko-
respondence, smluv a dalSich dokumentt, spisova sluzba, nalezitosti Gfedni a obchodni kore-

spondence a vnitini organiza¢ni smérnice.

Mezi dovednosti, které nepiimo souvisi s povolanim ¢ili obecné dovednosti, které je
nutné mit, patfi:

e Pocitatova zplsobilost (ovladani programi pro bézné kancelarské prace, zejména tex-
ty, tabulky, elektronicka posta, internet, manipulace se soubory, vyhledavani, kopiro-
vani, ukladani, pfesun, mazani)

e Numerickd zpisobilost (pouzivani béZznych aritmetickych a geometrickych operaci)

e Ekonomické povédomi (orientace v zakladnich ekonomickych pojmech, pouZzivani
bankovniho uctu)

e Jazykova zpisobilost v ¢estin€ (porozuméni pisemnym textim, znalost gramatiky...)
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e Jazykova zpusobilost v angli¢tin€ (v hlavnich rysech porozumét informacim, umét vy-

tvofit jednoduchy souvisly text o tématech)

Posledni skupinou kompeten¢nich pozadavkl jsou komplexni schopnosti ¢loveka.
Klicova schopnost u administrativniho pracovnika je efektivni komunikace, kooperace, vy-

konnost, samostatnost a aktivni pfistup.

Z pracovnich podminek, vyplyvajicich ze zaméstnani administrativniho pracovnika,
vznika zdravotni zat€z v tnosné mife zdravotniho rizika, hlavné v oblasti zrakové zatéze
a lokélni zatéze—zatéze malych svalovych skupin. Podle Narodni soustavy povolani jsou ome-

zenim pro vykon povolani poruchy vidéni a dusevni poruchy (MPSV, 2017).

1.3 Pracovni prostiedi a pracovni pozice
Prace administrativniho pracovnika je vykondvana v mistnostech kancelarského cha-
rakteru bez nepfiznivych vlivii pracovniho prostiedi. Pracovnimi prostfedky jsou pfedevsim

vypocetni technika, telefon, fax, kopirka (Hrabalova, 2007).

Z hlediska pracovni zatéze a ergonomického hodnoceni pracovniho mista je dulezité
definovat si pracovni pozici. Marek a Skiehot (2009) uvadi, ze: ,,pracovni polohou rozumi-
me polohu téla, v niz je dana prdace vykonavana . Podle Skiehota et al. (2009) se v kancelafi:
,,setkavdame prevadzné s tzv. volnou pracovni polohou, pri niz ¢lovék podle svého uvazeni a po-
treb strida stoj, sed a prechdzeni. Z fyziologického hlediska se jednd o optimalni variantu. *
Stoj 1 sed se povazuji za ptirozenou polohu téla pti praci (Gilbertova a MatouSek, 2002), kom-

fortn¢jsi je vSak sed (Salvendy, 2012).

Skiehot et al. (2009) dale konstatuje, zZe: ,,v posledni dobé se vsak setkavame s vyssi
specializaci administrativnich ¢i technickych pracovnikii, coz je casto vazano na trvalou praci
s pocitacovymi systemy. Takovato ¢innost je pak spojena s tzv. pevnou pracovni polohou vse-
zatizenim dolnich koncetin a umoziiuje vétsi stabilitu a snazs§i vykondvani ¢innosti s naroky
na jemnou motoriku, klade niz$i naroky na obéhovy systém (Gilbertova a Matousek, 2002).
Z hlediska zatizeni pohybového apardtu ma dlouhodobé sezeni fadu negativnich dasledk,
proto je dllezitd ergonomie a optimalizace pracovniho mista. Ergonomii pro zdravotné posti-

zené se zaobira rehabilitacni ergonomie, v niZ se vyznamné uplatiuje ergoterapeut.

Ergonomie miize pomoci osobam se zdravotnim postizenim piekonat jejich omezeni
ve schopnostech a tim pomoci integraci do pracovniho procesu. Rehabilitacni ergonomie vy-

chazi z norem pro zdravou populaci, musi se vSak dbat na specidlni poZzadavky dané funkéni
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kapacitou, a proto tenhle typ vyzaduje specialni a individudlni piistup (Gilbertova a Matou-

sek, 2002).

1.3.1 Zasady ergonomie pri praci na pocitaci

Pti korigovani pracovni polohy-sed je vZzdy nutné zhodnotit postaveni panve, trupu,
uvolnéné drzeni ramen pted trupem, volné otaCeni hlavy. Dolni koncetiny maji byt pokréeny
v pravych uhlech, chodidla opfena o zem nebo o jinou stabilni oporu. Paze by mély v loktech
svirat pravy uhel, zapésti by méla byt voln¢ opiena o podlozku. Dilezitd je samoziejmé
spravna vySka a design zidle, umisténi kldvesnice, pocitace a myS$i. Monitor by mél byt
v takové vysce, aby jeho stied byl v horizontu sediciho ¢lovéka a jeho horni okraj by mél byt
maximaln¢ ve vzdalenosti délky pazi. Monitor by mél byt sklopeny smérem dozadu o 10-20°.
Optimalni postaveni ruky a paZe je pfima linie, kterou tvoii loket, zapésti a hrana pracovni
plochy. MyS by méla byt umisténd bezprostiedné po pravé nebo levé strané klavesnice (Ja-

cobs, 2008).

68—76cm

Zidle:
nastaveni
v rozmez
42-53cm

Obrazek 1.3.1.1. Spravny sed a spravné uspoi-adani pracovni plochy p¥i praci na pocitaci

Prevzato z: www.kancelar24h.cz/website/zdrave-sezeni-a-ergonomie/
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Zasady pri praci vsedé€ u pocitace:

Zajisténi spravné polohy pii praci: U kanceléaiskych praci pfevazuje piedni typ sezeni,
kdy je trup naklonény smérem dopiedu, ¢imz se prenasi zatizeni trupu pied sedaci hr-
boly a na zadni stranu stehen. Tato poloha lépe navozuje vzpiimené drzeni téla.
Pti praci za pocitaCem muzeme vyuzit i1 stfedni typ sezeni, kdy trup spoc¢iva na plose
tvofené sedacimi hrboly. Tento typ sedu ndm dovoluje vzpiimené sezeni, ale Casto nu-
ti do pfedsunu ¢i predklonu kréni patete. Za odpocinkovou a relaxacni polohu se po-
vazuje zadni sezeni, kdy je trup sklonén dozadu v uhlu vétSim nez 95° od vertikaly.
Poloha umoziiuje opfeni zad a tim relaxaci zddového svalstva, lze ji vSak vyuzivat
omezené, protoZze mize snizit pohyblivost hlavy a pazi. MoZnost stfidani téchto poloh
umoziuje dynamiku sezeni (Gilbertova a Matousek, 2002).

Kolena by méla byt ve stejné urovni nebo o néco nize nez kycle s oporou chodidel
o podlozku.

Postaveni predlokti: pfedlokti by mélo byt v mirné otevieném thlu (100 az 110 stupniii
flexe loketniho kloubu) se zapéstim v pfimém postaveni. Naklonéni klavesnice mutize
pomoci v zajisténi spravné pozice pazi. Pokud je klavesnice naklopena opacné (predni
okraj klavesnice je vySe nez zadni) pomaha tento sklon pii praci na pocitaci ve stoji.
Pokud je nastavend zadova opérka do mirného sklopeni vzad, mliZze byt pozitivni sklon
klavesnice (ptedni ¢ast klavesnice je nize). Pfi vyuzivani kldvesnice a mysi by se mélo
drzet ptedlokti volné nad deskou stolu a zapésti mit co nejvice v roving. Stfed klaves-
nice, nebo ¢ast, kterd se nejCastéji pouziva, by méla byt ptimo pred télem. Spravnym
umisténim mysi a klavesnice se miizeme vyvarovat piiliSnym pohybtm.

Postaveni zapé&sti: mys by se méla drzet jemné&, pohyb by mél byt iniciovan v rameni
a lokti, ne pouze prstem nebo zap&stim.

Umisténi monitoru pocitace: monitor by m¢l byt umistén na vzdalenost délky exten-
dovanych pazi a ptedlokti, horni okraj monitoru by mél byt 5 az 7,5 cm nad Grroven oci
vsedé. Obrazovka by méla byt vidét bez toho, aniz by se hlava otacela nebo sklanéla
nahoru nebo doli.

Technika psani: na ovladani tlacitek klavesnice staci jemny stisk, neni nutny pfiliSny
pritlak.

Nastaveni pocitace: pro zvySeni pohodli a efektivity je mozné ptizpusobit velikost

pisma, kontrast, velikost kurzoru, barvu pozadi
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e Piestdvky a protazeni: Je vhodné kazdou hodinu zafadit cca Sminutovou pauzu

na protazeni a odpocinuti o¢i (Budai, 2012; Marek a Skiehot, 2009).
Piizpusobeni prostiedi a pocitace

Pracovni misto by mélo mit dostatecné rozméry, aby umoznovalo snadny pfistup,
zmény polohy a vykonavani pohybu. Pii praci s pocitacem by mélo byt doporuceno kancelar-

ské kieslo, které umoziuje volny pohyb a ptiznivou pracovni polohu.

Existuji rizné pomiicky a adaptace, které osobam s disabilitou usnadiiuji pouzivani
pocitace. Nejbeznéjsi jsou adaptované mysi, specialni velkoplosna tlacitka a adaptéry, které
umoziuji simulovat funkce béznych tlacitek kldvesnice. Déle jsou to velkoplosné klavesnice,

specialni senzorické klavesnice s aktivni plochou.

1.4 Ergodiagnostika

V predchézejici kapitole jsem popsala aspekty, které se tykaji prace a pracovniho pro-
stiedi administrativniho pracovnika. Pti hledani pracovniho uplatnéni osob se zdravotnim po-
stizenim je tfeba brat v uvahu vSechny tyhle faktory, protoze by pak mohly negativné ovlivnit

zdravotni stav klienta.

Prace je proces, ktery je vyslednici vzajemného pusobeni tii zakladnich sloZek: socio-
logické, technické a spolecensko-ekonomické (Kral, 1999). K tomu, aby prace doséhla vy-
sledku, je nutné vynalozit urcité usili, at’ uz se jedna o usili fyzické nebo dusevni. Pti zapojo-
vani svalovych skupin do prace mizeme mluvit o fyzické zatézi, jak uvadi Petr Skiehot et al.
(2009). Fyzicka zatéz vede nejen k unavé ale 1 k postupnému sniZzovani vykonu. Dodéva,
ze: ,,s nadmérnou pracovni zatézi se zhorsSuje nejen pracovni nasazeni a velikost fyzické sily,
ale i psychika clovéka. Stres je vnitini odezvou pracovnika na pracovni zatéz, v zavislosti
na jeho osobnich vlastnostech (napr. véku, pohlavi, schopnostech, dovednostech atd.)
a je jednim z hlavnich faktorii ovliviwujicich dusevni stav pracovnika. “ Pracovni vykon je tedy
ovlivnén fyzickym, kognitivnim, psychickym a socidlnim stavem ¢lovéka. V oblasti hledani
vhodného pracovniho zatazeni je nezbytné spravnym zptisobem hodnotit vSechny tyhle oblas-

ti. K tomu slouzi ergodiagnostika.

Ergodiagnostika umoznuje vySetfeni obecného funkéniho psycho—senzo—motorického
potencialu, vySetfeni funkcnich schopnosti, posouzeni zdravotniho stavu uchazece o urcité
zaméstnani vzhledem k rizikim v zaméstnani a dopravé do prace, posouzeni pomticek

a vyuziti novych technologii v pracovnim uplatnéni (Svestkova et al., 2014). Kohoutek (2015)
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pise, ze se jedna o: ,,Odborné diagnostické posouzeni aktualniho (resp. zbytkového) pracovni-
ho potencidlu a psychofyzické zatiZitelnosti zejména u osob v produktivnim véku a v predpra-
covni rehabilitaci.* Svestkova et al. (2014) dodava, Ze predpracovni rehabilitace je nedilnou
soucasti rehabilitacniho procesu a méli by ji podstoupit vSichni pacienti v produktivnim véku.
Ptedpracovni rehabilitace by méla byt vzdy provedena pied rozhodnutim o ptid€leni invalid-

niho duchodu.

Ergodiagnostické vySetieni probihd ve spolupréci interprofesniho tymu. Mezi odbor-
niky pracujici v tomto tymu patii 1ékat, fyzioterapeut, ergoterapeut, psycholog a poptipadé
logoped, socialni pracovnik a dalsi. Ergoterapeut ma nezastupitelné misto v procesu ergodia-
gnostiky, protoze pravé on, jak konstatuje Svestkova et al. (2014): ,, hodnoti funkcni psycho-
sensomotoricky potencial cloveka k zaméstnani. “ Dodava, ze: ergoterapeut v ramci ergodia-
gnostiky provadi podrobnou anamnézu zamérenou na ziskané vzdelani, pracovni cinnosti,
zkusenosti, konicky, sportovni aktivity atd. “ Podle vyhlasky o ¢innostech zdravotnickych pra-
covnikll a jinych odbornych pracovnikii mohou ergoterapeuti: ,, vykondvat cinnosti v ramci
ergodiagnostiky, analyzovat zbyly pracovni potencidl, trénovat toleranci zatéze a vytrvalosti
a ve spoluprdci s ostatnimi odborniky doporucovat vhodné pracovni a studijni zaclenéni

zdravotné postizenych* (Cesko, 2011b).

Ergoterapeuti maji odbornou zpusobilost vyhodnotit vztah pracovnich pozadavki
a pracovniho prostfedi a jejich vliv na jednotlivce pomoci analyzy ¢Einnosti. Ergoterapeut
pii svém hodnoceni klienta mize identifikovat bariéry a piekazky jeho Gspéchu v pracovnim
prostredi, v€etné pracovni kultury, které 1ze fesit v intervenénim planu s cilem zvysit pracovni
vykonnost. Ergoterapeut také zvazuje jiné kontexty a prosttedi, které mohou podporovat nebo
branit schopnosti plnit pracovni ulohu, jako je pfistup k dopravé a schopnost se obléknut v¢as
do préace. Tyto dovednosti umoZiluji ergoterapeutovi porozumét a piinést vysledky v kom-

plexnim psychosocidlnim a fyzickém pracovnim prostiedi (AOTA, 2019).

1.4.1 Ergodiagnostika ve svété

V Americe byl vyvinut Dictionary of Occupational Titles (dale jen ,,DOT*). Jedna
se 0 systém popisu pracovnich pozic. Gibson a Strong (2003) uvadi, Ze popis pracovnich po-
zic je zaloZen na fyzickych pozadavcich definovanych v publikaci The Revised Handbook
of Analysing Jobs (dale jen ,,RHAJ*). RHAJ je doprovazejici publikace DOT. Fyzické poza-

davky zahrnuji sezeni, chlizi, zvedani, noSeni, Splhéni, kleceni a dfepani. Tato taxonomie fy-
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zickych pozadavkl je nejvice pouzivana taxonomie pro srovnani fyzickych piedpokladi

pro vykonavani profese a zaméstnani (Gibson a Strong, 2003).

Gibson a Strong (2003) také uvadéji, ze fyzické pozadavky z DOT poskytuji podklad
pro sestaveni funkénich ¢innosti, které jsou vykonavany a pozorovany ve Functional Capacity

Evaluation — hodnoceni funk¢ni kapacity.

Hodnoceni funk¢ni kapacity (FCE) hodnoti schopnost jednotlivce provadét pracovni
¢innosti souvisejici s jeho ucasti v zaméstnani (Soer et al., 2008). Proces FCE porovnava
zdravotni stav jednotlivce, télesné funkce a struktury s pozadavky na pracovni misto a pra-
covni prostiedi. Primarnim cilem FCE je zhodnotit schopnost ¢lovéka podilet se na praci, ac-
koli mohou byt hodnoceny i jiné instrumentalni vSedni denni ¢innosti, které podporuji pra-

covni vykon (AOTA, 2019).

Kuijer et al. (2011) a Soer et al. (2008) tvrdi, Ze dobte navrzena FCE by se méla skla-
dat z baterie standardizovanych hodnoceni, kterd nabizi vysledky ve vykonnostnich opatte-
nich a demonstruji predpoveédni hodnotu o navratu jednotlivce do prace.

Chen (2007) uvadi, ze FCE se pouziva z raznych divodu, napt. k vypracovani 1éCeb-
ného programu, k méfeni fyzickych schopnosti pacientti pfed a po rehabilitacnim programu,
k upravé rehabilitacni 1écby, ke zhodnoceni toho, zda miize poSkozeny pracovat, a k urceni,
kdy se miiZe vratit do prace.

Na konci 50. let bylo mnoho rehabilitaénich programli rozdéleno na ptedpracovni
a pracovni rehabilitaci, zacalo se pouzivat vic standardizovanych testl, coZ vedlo k rozvoji
ergodiagnostiky.

Existuje pfiblizné 10 riznych typt bézné pouzivanych hodnoceni funkéni kapacity.
Patfi mezi n¢ Blankenship, ERGOSWork Simulator a Ergo-Kit variace, Isernhagen Work
System, Hanoun Medical, Ergoscience, WEST-EPIC, Key, Ergos, ARCON a AssessAbility.

Podle Gobeleta a Franchignoniho (2006) jsou nejdilezitéjsimi metodami v Evropé
pro hodnoceni vykonnostni kapacity s vykonem prace test PILE lifting (Progressive Isoiner-
tial Lifting Assessment), komplexni systémy Functional Capacity Evaluation podle Is-

ernhagen (FCE) a pracovni simulator ERGOS.

Vyuzivaji se také Baltimorské zafizeni pracovni simulace (Baltimore Therapeutic

o 24

tovani funk¢nosti hornich kondetin.
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Jiné systémy hodnoceni, jako jsou ARCON, Blankeship, ErgoScience, EPIC, KEY,
Lido nejsou v Evropé moc vyuzivany (Gobelt a Franchignoni, 2006). Dalsi podrobnosti
o prehledu ergoterapeutickych néstroji vyuzivanych ve svéte je mozné najit v diplomové pra-

ci pani Mgr. Rejtarové (2016).

The Jacobs Prevocational Skills Assessment (Hodnoceni pfedpracovnich dovednosti
podle K. Jacobsové) byl vyvinut v roce 1979 pro hodnoceni mlddeze s mentalnim postizenim.
Hodnoceni by mélo vypovidat o silnych a slabych strankach klienta, které jsou rozdélené

do oblasti fyzickych dovednosti, praktickych schopnosti a pracovniho chovéni.

Fyzické dovednosti zahrnuji koordinaci jemnych pohybti, koordinaci oko-ruka, moto-
ricky plan ¢innosti a schopnost pouzivat nastroje. Pracovni schopnosti zahrnuji soustfedéni
na ukol, praci podle verbélnich, psanych a vizualnich instrukci. Do pracovniho chovani
v testu patii schopnost udrzet zaméienou pozornost, klasifikace a fazeni, schopnost fesit pro-

blémy a praktické znalosti bézného Zivota.

Od roku 1973 se v USA vyuzivaji VALPAR Component Work Samples (VALPAR
modelové ¢innosti) pro posuzovani pracovnich schopnosti a dovednosti klienta. VALPAR ob-
sahuje 23 modelovych ¢innosti rizného typu. Terapeut by mél vybrat ukol, ktery je nejvic po-
dobny zaméstnani klienta (Jelinkova, Krivosikova, Sajtarova, 2009). Mezi pracovni tikoly
patii naptiklad tfidéni, malé nastroje, Gfedni Cinnosti, elektrické obvody. VALPAR Compo-

nent Work Samples obsahuje:

e varianty série vzorki pro nevidomé

e VTES — série vzorki pro angli¢tinu a matematiku
e 300 — série vzorkil pro jemnou motoriku

e 200 — vzorky pro fyzickou z4téz

e VCWS a9 dynamickeé fyzické schopnosti (Vavra et al., 2005).

Ergoterapeut provadi jenom nékteré z nich. Kazdd modelova ¢innost ma stanovené
normy a posuzuje skupiny dovednosti pottebnych pro konkrétni pracovni tikoly a zakladni
funkéni kapacitu. Zohlediuje kvalitu a ¢as potfebny pro vykon tkolil a charakteristiku chova-

ni klienta.

ERGOS pracovni simulator (ERGOS Work Simulator) vyuziva pocitatové technolo-
gie pro méteni fyzickych vykonovych komponent, jako je sila a rozsah pohybu, stejné jako

vykonnostni schopnosti, coz je vydrz kardiovaskularniho aparatu. Zahrnuje také toleranci sto-
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je a sedu a presnost pohybu provadéného v riznych modelovych ¢innostech. Namétené vy-

sledky systém srovna s normami (Ross, 2008).

Isernhagen Work System vyvinula Susan Isernhagen s tymem spolupracovniki v USA
v 80. letech. Jednéd se o systém hodnoceni fyzickych aspektli pracovniho potencidlu, ktery
se postupné rozsiiil z USA a Kanady do celého svéta. Principem je vySetfeni pracovnich
schopnosti klienta v Cinnostech, které autorka se spolupracovniky stanovila jako nejcastéji
se vyskytujici elementy fyzické prace (zvedani, stoj, chiize atd., viz dale). Isernhagen WS
FCE je postaven na principu kineziofyzickém. Ten spociva v hodnoceni vykonu klienta
v piedepsanych ukolech Skolenym pozorovatelem. Pfesna biomechanicka kritéria, podle kte-

rych se limit vykonu hodnoti, jsou operacionalizovana a vyzkouSena (Johnson, Miller 2001).

Baltimorské zafizeni pracovni simulace (Baltimore Therapeutic Equipment Work
Samples) specificky hodnoti zejména horni koncetiny. Je to program reprodukujici vSechny
pohybové vzorce, které Clovék vyuziva pti pracovni ¢innosti nebo pii vSednich dennich ¢in-
nostech. Ovladani systému je pomérné jednoduché a pacient se s nim rychle nauc¢i manipulo-

vat.

Vseobecny kancelaisky test (General Clerical Test) byl vyvinut v roce 1988 The Psy-
chological Corporation za Ucelem posouzeni administrativni zru¢nosti a piesnosti, numeric-
kych a jazykovych dovednosti. Vysledky testu poskytuji odhad obecnych kognitivnich do-
vednosti, potiebnych pro vykon Siroké Skaly pracovnich mist. K vyhodnoceni rychlosti
a pfesnosti pii provadéni percepcnich ukoll (kontrola a abeceda), které vyzaduji pozornost,
se vyuziva administrativni subtest. Pro vyhodnoceni matematického vypoctu, umisténi ¢isel-
nych chyb a matematického uvazovani se pouziva numericky subtest. K posouzeni pravopisu,
Steni s porozuménim, slovni zasoby a gramatiky se pouziva verbalni subtest. V Ceské repub-
lice patii vSeobecny kancelaisky test mezi specidlni metodiky (The Psychological Corporation

Ltd, 2008).

1.4.2 Ergodiagnostika v Ceské republice

Prvni snahy zavést ergodiagnostiku vznikaly v Ceské republice na pocatku 80. let. Byl
vytvofen projekt, ktery mél za tkol hodnotit zdravotné postiZzené osoby a vytvofit predpokla-
dy pro jejich pracovni uplatnéni, ale i samostatny Zivot. Jako prvni se na tomto programu po-
dilela Klinika rehabilitacniho 1€katstvi a tehdej$i podnik Meta (Votava, 2003).

K dalimu rozvoji ergodiagnostiky v Ceské republice vyznamné ptispély dva projekty.
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Projekt RAP Rehabilitace — Aktivace — Prace, jehoz hlavnim cilem je podpofit rovny
pfistup zaméstnavani — v intencich Zakona o zaméstnanosti ¢. 435/2004 Sb. a vytvofit
a nastavit komplexni systémové feSeni pracovni rehabilitace s ohledem na specifika regional-
nich trha prace. Projekt byl zrealizovan v obdobi 2004-2008 za podpory Programu Iniciativy

Spolecenstvi EQUAL.

Jednim z vystupii bylo rozdéleni jiz existujicich standardizovanych testii, metodik
a postupti pro hodnoceni funkéniho potencialu. Jednotlivé metodiky byly rozdéleny do dvou-

sledového systému funkénich hodnoceni, tj. do test v 1. a ve 2. sledu.

V metodikach 1. sledu jsou zarazeny kratké, prehledné baterie standardizovanych tes-
th. Jsou aplikovatelné u osob s lehkym zdravotnim postizenim, tedy pro obc¢any s lehce limi-

tovanou aktivitou a participaci (Svestkova, 2008). Jsou zde zafazeny modelové &innosti.

Do 2. sledu patti: ,, standardizované metodiky pro obcany se stiedné tézkou a tézkou
limitovanou aktivitou a participaci, tedy pro obcany se stredné tezkym a tézkym zdravotnim

postizenim “ (Svestkova, 2008). Metodiky jsou specilni pro rizné onemocnéni.

Jako druhy se v CR objevuje projekt s nazvem: ,, Regiondlni sité spoluprdce v pracov-
ni rehabilitaci* (oficialni zkraceny ndzev-PREGNET), ktery plynule navazuje na piedesly
projekt RAP. Uéelem programu bylo vytvoifeni systému regionalnich siti spoluprace v oblasti
pracovni rehabilitace (PR) a vytvofeni odpovidajicich podminek pro jejich rozvoj ve zbyvaji-
cich krajich CR a jejich propojeni se systémem regionalnich siti jiz vytvofenych v ramci pro-
jektu RAP.

Vybudovéanim regionélnich siti spoluprace v PR se vytvofilo zdzemi pro zavedeni
a legislativné-organizacni ukotveni nového systému posuzovani zdravotni zptsobilosti OZP,
ktery vychéazi z metodiky ICF. Pii hodnoceni funkénich €innosti a pracovniho potencidlu OZP
tento systém vyuzivd modernich ergodiagnostickych testovacich metod. Nasledné¢ poméha
pii komunikaci se zaméstnavatelem, pfi stanoveni, jaké pracovni ¢innosti mize OZP vykona-

vat, v jaké oblasti je mozno se dale profesn¢ vzdélavat a rozvijet (PREGNET, 2014).

V ramci tohoto projektu byly metodiky rozd€leny na zakladni, doporucené a specialni.

1.4.2 Organizace procesu ergodiagnostiky

Ergodiagnosticky proces zaind piijmem zadanky ergodianostického vySetieni.
V Zadance/objednavce se miiZou nachédzet informace, ze kterych ergoterapeut mize vychazet
pfi vymysleni a vybéru vhodné modelové €innosti. Informace se mohou tykat naptiklad zva-
zovani konkrétni pracovni nabidky, vyjadieni se k vhodnosti absolvovat rekvalifika¢ni kurz
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zaméieny na praci na PC apod. Jak uvadi Rybarova a Angerova (2019), ergoterapeut vzhle-
dem k potfebé vyuzit fadu rliznych ndstroji potiebuje: ,,nejvice casu pro primou praci
s klientem i pro ndsledné vyhodnoceni nasbiranych informaci o testovaném klientovi.*“ Sa-
motna ergoterapeuticka cast vySeteni je rozdélena do dvou dni (obvykle cca 4 hodiny). Ergo-
terapeut ma tedy moznost vymyslet modelovou ¢innost na druhé setkdni, ma tedy ¢as na pfii-
pravu, coz je velkou vyhodou. Rybéarovd a Angerova (2019) dodava, ze ergoterapeut navic
muze ,,zastupovat socialniho pracovnika a odebirat misto néj podrobnou socialni a pracovni
anamnézu. “ Pti odebirani anamnézy ziskd ergoterapeut mnoho dilezitych informaci, které
muze vyuzit pii vytvaieni modelovych ¢innosti. Modelové ¢innosti jsou klientovi vytvoieny
zcela na miru pro cilené testovani pracovnich dovednosti (Rybarova, Angerova, 2019).

Na kazuistické konferenci miize ergoterapeut podrobn¢ popsat, co pii testovani mode-
lové ¢innosti zjistil. V dil¢i zaveéreéné zprave se od ergoterapeuta obvykle nachézeji praktické
a konkrétni doporuceni, ktera by méla 1ékatfovi pomoci pii vypracovani zdvére¢né zpravy er-

godiagnostického vySetteni (Rybatrova, Angerova, 2019).

1.4.3 Ergodiagnostické metody vyuZivané v Ceské republice
Zaklad ergodiagnostiky tvofi soubor diagnostickych funkénich, tedy fyzickych, psy-
chologickych, kognitivnich a dalSich testli a modelovych ¢innosti. Hodnoceni se zamétuje

na jednotlivé aspekty pracovniho potencialu uchazece o praci (MPSV, 2014).

Jak uZ bylo zminéno, k upravé rozdéleni metodik doslo na zéklad¢ zkuSenosti z projektu

RAP a nasledné bylo rozdéleni metodik doopraveno dle projektu PREGNET na:
1. Zakladni metodiky

Zakladni metodiky jsou povinnou vybavou kazdého ergodiagnostického pracoviste.
Metodiky jsou vétsinou volné dostupné, nebo vyZaduji jednordzovou investici. Provadéni

konkrétnich testl zavisi na indikaci 1ékafe.

Nékteré¢ ze zakladnich metodik jsem uZ zminila v pfedchéazejici kapitole (kontaktni
pracovnik, pracovné—socialni anamnéza, vstupni vySetieni Iékarem, zakladni vySetfeni ergo-
diagnostikem — ergoterapeutem a fyzioterapeutem, kazuistickd konference, zhotoveni zaveé-
re¢né zpravy ergodiagnostiky lékafem).

K metodikdm hodnoticim funkce hornich koncetin patii Jebsen—Taylor model ¢.8063,
Purdue — Pegboard, model ¢islo 32020 a na otestovani svalové sily se vyuziva dynamometrie

JAMAR. K zikladnim metodikdm patii i subjektivni dotazniky, které hodnoti kvalitu kliento-
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va zivota, jeho z4jmy, dotaznik porovnavajici schopnosti klienta s naroky pracovisté. Testy
hodnotici sobéstacnost jsou BI — Barthel Index a I ADL — hodnoceni instrumentalnich ADL.
Pro vySetieni pracovnich schopnosti se pouZiva napt. Isernhagen Work System — IWS. Siroké
spektrum cinnosti a aktivit nabizeji modelové ¢innosti, na zakladé kterych se testuje klientova
pracovni schopnost. Pro testovani administrativni ¢innosti se vyuziva pracovni kiivka podle
Emila Kraepelina a Richarda Pauliho. Test hodnoti mnozstvi souctii za ¢asovou jednotku

(Svestkova, 2014).

2. Doporucené metodiky
Doporucené metodiky nepatii mezi zakladni vybavu ergodiagnostického pracoviste,
ale toto pracovisté je povinné zajistit jejich dostupnost ve zdravotnickém zafizeni ¢i jinde
smluvné. Provadéni téchto metodik a testil je dle indikace Iékate. Patii sem vySetfeni od rtiz-
nych specialistil, jako je o¢ni a usni 1ékaft, logoped, psycholog atd.
3. Specialni metodiky
Specialni metodiky jsou nepovinnou vybavou ergodiagnostického pracovisté. Jsou du-
lezité pro specializaci akreditovanych center a podle toho jsou také vybirany. Provadéni téch-
to metodik a testil je dle indikace 1¢kare. Patii sem napiiklad Predpracovni hodnoceni podle
Jacobsové, VSeobecny kancelaisky test, Kanadské hodnoceni vykonu zaméstnavani atd.

(Svestkova, 2014).

1.5 Modelové ¢innosti
Z ptedchazejici kapitoly je jasné, ze modelové Cinnosti patii do zdkladnich metodik
ergodiagnostickych center, z cehoz vyplyva, Ze maji vyznamnou roli v ergodiagnostice.
Svestkova konstatuje, Ze specifiénost modelovych &innosti spoéiva v jejich moznos-
tech vyuZiti, protoze slouZzi jak k diagnostice, tak k terapii a béhem modelovych ¢innosti se da

ohodnotit cela fada schopnosti a dovednosti (Svestkova, 2008).

Perry (2006) dodava, Ze modelové ¢innosti jsou skute¢né nebo simulované pracovni
tikoly, které se pouzivaji pii hodnoceni a pii hledani vhodného pracovniho postupu. Uelem
téchto ukolt je individudlni testovani schopnosti klienta dokon¢it tikoly v porovnéni s normou
(mtze to byt ¢asové hledisko, kvalita provedeni atd.). Jedna se o velmi Siroké spektrum c¢in-

nosti a aktivit, které je mozné vyuzit (Perry, 2006).

Svestkova (2008) uvadi, ze modelové Cinnosti slouzi: ,, k& hodnoceni pracovnich do-
vednosti, schopnosti, urceni psychosensomotorického potencialu k praci, schopnosti nového

ucent, porozumeéni zadani prdce, vyuziti premorbidni (pred onemocnénim, urazem) ziskanych
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dovednosti“. Pomoci modelovych ¢innosti mizeme zjistit klientovu schopnost adaptace
na pracovni prostiedi, testovat komunikacni dovednosti a praci v tymu. Ziskame mnoho in-
formaci tykajicich se pracovniho prostedi, jaké ergonomické Upravy pracovniho mista bude
nutné provést, ¢i zda budou potieba néjaké konkrétni kompenzacni pomicky. Ergoterapeut
na zakladé testovani modelovych ¢innosti doporucuje: ,,vhodnost a pocet prestavek, délku
pracovni doby, moznost smen (...). Hodnoti také kvalitu a kvantitu vysledkii prace v case a je

nezbytné sebehodnocent testovaného *“ (Svestkova, 2008).

Modelové ¢innosti jsou doménou ergoterapeuttll, protoze je testuji vyhradné oni. Ergo-
terapeut vybira nebo vytvaii modelovou ¢innost na miru danému klientovi a také dle poza-
davki vySetfeni ¢i dle fyzickych a ¢asovych moznosti daného pracovisté (Jelinkova, Krivosi-
kova a Sajtarova, 2009).

Modelova Cinnost mtize trvat 1-8 hod. az nékolik dni, podle zdravotniho stavu klienta.
Modelové ¢innosti se 1isi typem pracovniho zatizeni:

., 1) lehka prace fyzicka (napr. prdace se dievem, prace s textilem, prdce elektrikarske atd.)

2) tézka prace fyzicka (napr. noseni bremen, zvedani bremen, prdce v terénu, vykopy — lopata,
krumpac, apod.)

3) duSevni prace, administrativa (napr. kartotéka, prace s pocitacem, psani na stroji, hledani
a predavani informaci — jizdni rad, telefon, postovni komunikace, vyhledavani tarifii apod.)*

(Svestkova, 2008).

Svestkova (2008) dodava, ze modelové €innosti pro pracovni ¢innosti administrativni,

organizac¢ni, informacni za¢inaji pfevaZovat a jejich modelové Setteni je velmi daleZzité.

Modelové ¢innosti se mohou rozdélit do nékolika kategorii:

v

nosti vznikne produkt (napfiklad v dfevaiské diln€ policka). Tyto aktivity se nemusi
vztahovat k budoucimu povolani, naptiklad i z toho ditvodu, Ze jesté neni jasné, jakeé
zaméstnani bude klient vykonavat. Modelova ¢innost mize slouzit ke komplexni dia-
gnostice a také k tréninku pracovnich dovednosti a navyki, abychom dospéli ke zlep-
Seni celkového pracovniho potencidlu ¢lovéka.

b) cinnosti, které kopiruji pracovni ¢innost: dil¢i kony vychazejici z konkrétni prace,
kterou bude klient v budoucnu provadét.

c) cinnosti, které nemaji vlastni smysl: jsou zaméfeny na testovani jednotlivych doved-

nosti, naptiklad jemnou motoriku, pozornost, pamét’ apod. Tyto aktivity slouzi spise
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jako diagnosticky néstroj pro urceni pracovnich schopnosti a dovednosti (Jelinkova,

Krivosikova a Sajtarova, 2009).
Dilna pro modelové ¢innosti

Je potieba zajistit dostateCné osvétlenou mistnost a vybaveni, dostatecné mnozstvi
pomiicek pro vybranou modelovou ¢innost. Kazda modelova ¢innost vyzaduje jiné vybaveni.
Pro administrativni modelovou ¢innost je nezbytnd dobie osvétlend mistnost se stoly a zidle-

mi s nastavitelnou vyskou.
Manual pro modelové ¢innosti ma obsahovat:

Nézev cinnosti, pracovni postup, instrukce pro terapeuta (jakym zpisobem ma byt
¢innost zadavéana, Uprava prostiedi), instrukce pro testované¢ho (visualni, psané, slovni-
zadavané terapeutem), limity (Casové omezeni pro jeden kus, pocet kusti za ¢asovou jednotku,

kvalita...), materidl, pomicky, formulaf pro hodnoceni (Hrabalova, 2007).
Hodnoceni modelové ¢innosti:

Pffeifer navrhuje, aby kazd4d modelova ¢innost hodnotila: ,,charakter cinnosti, postoj
k ¢innosti, manual dovednosti, socialni kontakt, sndseni zatéze, zapojeni postizenych casti te-
la, kvalitu prace, motivaci k prdci, vaimavost k dopomoci, vyuziti predchozi kvalifikace* (Ko-
lektiv autorti, 1997; Svestkova, 2008). Kazdy ergoterapeut by to vsak mé&l doplnit nebo pii-

zpusobit klientové problematice. (Jelinkova, Krivosikova a Sajtarova, 2009).
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2. PRAKTICKA CAST

V praktické casti bakalatské prace jsem se zaméiila na sestaveni setu administrativ-
nich modelovych ¢innosti. Set obsahuje celkem 6 modelovych ¢innosti. Modelové Cinnosti
jsem vybirala na zakladé popisu prace administrativniho pracovnika podle Narodni soustavy

povolani, coz je oveéfend databaze povolani spravovana Ministerstvem prace a socialnich véci

vvvvv
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zaméteni v administrativni praci. Zaklad kazdé vytvorené modelové cCinnosti je prace
s Gmailem a Google diskem. Do modelovych ¢innosti jsem tuto praci zahrnula proto, Ze prace
s emailem je neoddélitelnou soucasti prace administrativniho pracovnika. Pro ty, ktefi tuto
aplikaci neznaji je to skvéld simulace prace s novym programem, bez které by se na adminis-
trativni pozici mnohokrat neobesli. K zatazeni téchto aplikaci do modelovych ¢innosti me in-
spiroval téz fakt, Ze mnoho mensich firem vyuZziva tyto aplikace k planovani smén, zapisovani
dochéazky, pfedavani informaci ohledné skladu a mnoha dalSich cinnosti, jelikoz je prace

s nimi prakticka a prehledna.

Vytvotfeny set administrativnich modelovych ¢innosti neni standardizovany test, nema
vytvofené normy, jen doporucené ¢asy pro provedeni ¢innosti a hodnoceni je na terapeutovi.
Set administrativnich modelovych ¢innosti jsem vytvofila pro ucely Kliniky rehabilitacniho
I€katstvi 1.LF a VFN v Praze. Set bude mozné vyuzit nejen v rdmci ergodiagnostiky, ale také
pro bézné ergoterapeutické intervence. Modelové ¢innosti bude mozné vyuzit i v jinych ergo-
diagnostickych centrech. Manudl a vSechny potifebné soubory se nachazeji v ptiloze bakalai-

ské prace nebo na Google disku a jsou ptistupné vetejnosti.

Set administrativnich modelovych ¢innosti jsem nejdiiv otestovala na malém vzorku
zdravé populace, abych orientacné zjistila, kolik ¢asu je potieba na jednotlivé modelové ¢in-
nosti poskytnout a opravila piipadné nejasnosti nebo chyby v textu. Nasledn¢ jsem otestovala

opravené modelové ¢innosti na klientech s riiznou formou disability.

2.1 Cil prace
Hlavnim cilem bakalafské prace je sestaveni setu administrativnich modelovych ¢in-
nosti vyuzitelnych v ergoterapeutické praxi u osob s disabilitou v produktivnim véku.
Zakladni otazka bakalarské prace: Jak milize ergoterapeut vyuzit vytvorené¢ administra-

tivni modelové ¢innosti v praxi?
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Modelové ¢innosti jsou sestaveny tak, aby mohly otestovat rizné dil¢i ukoly adminis-
trativniho pracovnika. Aby byly modelové ¢innosti aplikovatelné na co nejvetsi populaci, jsou
rozdelené podle kognitivni a ¢asové narocnosti. Jak jsem uz vySe zminovala, ¢innosti jsem
nejdiiv aplikovala na vzorku zdravé populace. Modelové Cinnosti jsem pak aplikovala na Sesti
lidech s riznou formou disability, riznou mirou kognitivniho deficitu, funkéni kapacity, roz-
dilného véku a pracovnich zkuSenosti. Na téchto kazuistikach jsem se snazila ukazat vyuziti

modelovych ¢innosti a pfinos pro kazdého jednoho z nich.

2.2 Manual

Vytvorené administrativni modelové ¢innosti jsem zpracovala ve form¢ manualu. Ma-
nudl obsahuje Sest modelovych cinnosti, ve kterych se nachédzeji informace a pokyny
pro terapeuta, v piiloze manudlu se nachézi pokyny pro klienta, pokyny pro klienta verze 2,
hodnotici a sebehodnotici dotaznik, manual k pouzivani aplikace Google disk a Gmail. Kazda
z modelovych ¢innosti je zamétfena na jinou dil¢i ¢ast administrativni prace, aby bylo mozné
otestovat co nejvice dovednosti spojenych s touto praci. Modelové ¢innosti jsou rozdélené
podle stupné obtiznosti a ¢asové narocnosti. Krat§i modelové ¢innosti trvaji do 10 minut, delsi

do 20 minut. V manualu se nachazeji grafické prvky.

Niz8i kognitivni naroky | Stfedné vysoké naroky | Vysoké kognitivni naroky

Dlouha | 6. Piepis seznamu 3. Vypocet penézni mzdy | 5.Vyhledani informaci

Kratka | 2.Vytvoreni rezervace | 4. Vytvoreni objednavky | 6. Vytvoreni zapisu z porady

Tab. C. 2.2.1. Rozdéleni modelovych ¢innosti

V kazdé modelové ¢innosti se nachazeji informace o nazvu modelové ¢innosti, stupni
obtiznosti, predpokladaném casu, fyzickém prostiedi, cilech Cinnosti, jejich naroki, popis

¢innosti a pokyny pro terapeuta.

K setu jsem dale vytvotila 2 hodnotici dotazniky pro terapeuta a sebehodnotici dotaz-
nik pro klienta, které jsou specifické pro kazdou modelovou ¢innost. Jeden dotaznik hodnoti
samotné provedeni jednotlivych kroki modelové ¢innosti a je rozdéleny na Ctyti stupné hod-
noceni od 3 po 0 bodl. Body jsou pfifazeny sestupné podle toho, zda ¢innost zvladne ,,samo-
statné®, s vyuzitim ,,manudlu k pouzivani Gmailu a Google disku‘ nebo ,,pokyni pro klienta
verze dva®, anebo ,,s pomoci terapeuta®. Kdyz ¢innost nezvladne provést, ziska 0 boda. Tento
dotaznik je tedy zaméten na hodnoceni mnozstvi krokli z dané Cinnosti, které klient zvladl

a jak velkou dopomoc k tomu potieboval.
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Druhy dotaznik pro terapeuta slouzi k ohodnoceni kvality provedeného tkolu a také
dalSich aspektti dulezitych pro hodnoceni modelovych ¢innosti jako jsou pozornost, porozu-

meéni, zdjem o ukol. Zohledniujeme zde i ¢asové hledisko.

K modelovym c¢innostem byl sestaven i ,,manual k pouzivani Gmailu a Google dis-
ku‘. Manual byl poskladan z néhledu stranky, jednotlivé kroky byly o¢islovany a pojmenova-
ny pro snadnou orientaci. Ke kazdé modelové Cinnosti byly vytvofeny ,,pokyny pro klienta
verze Cislo dva®, kde byly kroky ¢innosti podrobnéji rozepsany a pfidany odkazy na manual
k pouzivani Gmailu a Google Disku. Po skon¢eni modelové ¢innosti je klientovi predan sebe-
a co naopak bylo nejleh¢i, vyjadii se ke své schopnosti soustiedit se, spokojenost s vysledkem
ukolu a nakolik by se celkové ohodnotil. VSechno je zpracovano v prilozeném manualu (viz

ptiloha €. 6.6).

Popis postupu

Pro sepsani teoretické Césti probé&hla analyza literatury tykajici se prace a jejiho vy-
znamu, zaméestnani a uplatnéni osob s disabilitou, kde jsem blize specifikovala administrativni
¢innost. Dale jsem se vénovala ergodiagnostice a vyuzivanym metoddm k hodnoceni pracov-

niho vykonu. Samostatna kapitola byla vénovana modelovym ¢innostem.

V praktické Casti jsem se zaméfila na sestaveni setu administrativnich modelovych
¢innosti. Pro vybér vhodnych ¢innosti probéhla analyza informaci dostupnych na webovych
strankach tykajicich se napln€ prace administrativniho pracovnika. Déle probéhl rozhovor
s ergoterapeutem provadéjicim modelové Cinnosti v ramci ergodiagnostiky. Pro sestaveni
struktury modelové ¢innosti jsem se inspirovala Hodnocenim ptfedpracovnich dovednosti pod-
le K. Jacobsové a bakalatskymi pracemi, které byly zaméfeny na sestaveni modelovych ¢in-

nosti. TaktéZ prob&hl rozhovor s ergoterapeutem.

2.3 Charakteristika vzorku zdravé populace a pilotni testovani modelovych
cinnosti

Ergodiagnostika je urcena pro osoby v produktivnim veéku, coZ jsou osoby od 15 do 64
let, proto i vybrany vzorek zdravé populace, na kterém probéehlo pilotni testovani, se nachazel
v tomto veékovém rozpéti. VEk testovanych osob se pohyboval od 20 do 59 let. Pfi testovani
modelovych ¢innosti jsem nebrala v potaz pohlavi. Vzorek populace jsem vybirala podle to-
ho, zda uz nékdy pracovali na administrativni pozici nebo vyuZzivali programy a aplikace ob-

sazené v modelovych ¢innostech, ¢i nikoli. Kazda modelova ¢innost byla otestovana na dvou
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zdravych jedincich. Jeden nemél zadnou zkuSenost s administrativni praci, ani s aplikacemi
nebo programy. Druhy jedinec mél zkuSenosti a umél zachazet s aplikacemi a programy. Vzo-
rek jsem takto zvolila pro vytvafeni orientacniho ¢asového limitu pfi aplikaci modelovych

¢innosti na osobach s disabilitou co nejrealnéjsi a abych mohla urcit horni a dolni ¢asovy limit

pro testovani.

Modelova

éinnost ¢.1

Modelova

éinnost ¢.2

Modelova

¢innost ¢.3

Modelova

¢innost ¢.4

Modelova

¢innost ¢.5

Modelova

éinnost ¢.6

Vék jedince | 59 24 33 40 20 50

Cas 13 min 9,5 min 17,5 min 10 min 18 min 10 min

Povolani Zdravotni | Auto- Kuchat Kadeinice | Ci¥nice Uklizecka
sestra mechanik

Tab. ¢. 2.3.1. Prehled potiebného ¢asu k provedeni modelové ¢innosti testovanych osob bez ad-
ministrativnich zkuSenosti

V tabulce ¢islo 2.3.1 se nachdzi udaje o zdravém vzorku populace, ktera neméla zku-
Senosti s administrativni praci, programy Microsoft Word a Excel a aplikacemi Gmail

a Google Disk.

Pti testovani prvni modelové ¢innosti s osobou, kterd neméla zkuSenosti jsem zjistila,
ze ji orientace v aplikacich Google Disk a Gmail neni Gplné jasna, proto jsme modelovou ¢in-
nost pozastavili. Z testovani vyplynulo, Ze je nutné sestavit manual na pouZivani Google Dis-
ku a Gmailu. Modelovou ¢innost jsme dokoncily s vytvofenym manualem pro pouzivani Go-
ogle Disku a Gmailu, ktery obsahoval grafické prvky. Dalsi jedinci, ktefi testovali modelové
¢innosti, méli k dispozici vytvofeny manual. PouZiti manualu neni nijak ¢asové zohlednéno.

Dalsi chyby, které jsem v pribéhu pilotniho testovani objevila, budu déle popisovat v diskusi.

Modelova

éinnost ¢.1

Modelova

¢innost ¢.2

Modelova

¢innost ¢.3

Modelova

¢innost ¢.4

Modelova

¢innost ¢.5

Modelova

¢innost ¢.6

Vek jedince* | 21 33 22 54 29 38
Cas 9,5 min 6,5 min 10 min 6,45 min 8,5 min 7,5 min
Povolani Student Recepéni | Studentka | Ucitelka IT technik | Strojaf

Tab. ¢. 2.3.2. Prehled potiebného ¢asu k provedeni modelové ¢innosti testovanych osob s admi-
nistrativnimi zkuSenostmi

V tabulce ¢islo 2.3.2. se nachdzi udaje o zdravém vzorku populace, ktera jiz méla zku-

Senosti s administrativni praci, programy Microsoft Word a Excel a aplikacemi Gmail

a Google Disk.
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Z namétenych udaji jsem navrhla orientacni ¢asové limity pro horni a dolni hranici

testovani modelovych ¢innosti. Aritmetickym primérem jsem vypocitala primérny cas.

Nazev modelové ¢innosti Orienta¢ni ¢asovy limit v minutach | Primérny cas
1. Pfepis seznamu 10-13 minut 11,5 minuty
2. Vytvofeni rezervace 6,5-9,5 minuty 8 minuty
3.Vypocet penézni mzdy 10-17,5 minuty 11,75 minuty
4. Vytvoreni objednavky 6,45- 10 minut 8,22 minuty
5. Vyhledani informaci 8,5-18 minut 11,75 minuty
6. Vytvoreni zapisu z porady 7,5-10 minut 8,75 minuty

Tab. €. 2.3.3. Piehled orientac¢nich ¢asovych limiti pro modelové ¢innosti

2.4 Charakteristika vybrané¢ho vzorku osob s disabilitou

Cilova skupina, pro kterou jsou modelové ¢innosti uréeny, jsou osoby s disabilitou
v produktivnim véku, které umi Cist a psat a zdroven nejsou nevidomé, neslySici nebo némé.

Modelové ¢innosti nejsou vhodné pro osoby s afazii.

Ctyfem klientim, ktefi splnili podminky cilové skupiny, jsem nabidla zapojeni
se do mé bakalatfské prace na praxi v ERGO Aktiv, o.p.s a vSichni byli ochotni spolupracovat.
Se tfemi klienty jsme testovali modelové ¢innosti v ramci denniho stacionate. Jeden klient do-
Jizdél na pracovni rehabilitaci a na administrativni pozici byl zaméstnan na Ctvrtinovy uvazek.
Jeho cilem bylo uvazek zvysit. Dalsi dva klienty, ktefi mi byli doporu¢eni vedouci mé prace,
byli z Kliniky rehabilitaéniho 1ékarstvi 1. lékatské fakulty Univerzity Karlovy a VSeobecné
fakultni nemocnice v Praze. Jeden z nich dochézel na ambulantni ergoterapii a druhy otesto-
val modelovou ¢innost v ramci ergodiagnostiky. Klienti, se kterymi jsem testovala modelové
¢innosti, jiz predtim pracovali na administrativni pozici a v budoucnu se chtéji do prace vratit.
Pouze jeden klient se s administrativni praci nikdy nesetkal a otestovani administrativnich do-

vednosti a prace s poc¢itaem mu bylo doporu¢eno Uradem prace CR.

Klient Vek Diagnodza Pivodni zaméstnani

. Hemoragicka cévni moz- | Vedouci oddéleni ekonomic-
Klient 1 53 let

kova ptihoda ko-realiza¢niho v odboru
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Ischemicka cévni mozkova

Klient 2 40 let Sale manager
ptihoda
Vedouci salonu thajskych
Klient 3 54 let Subarachnoidalni krvaceni
masazi
Klient 4 47 let Subarachnoidélni krvéceni Ucitelka anglictiny
Klient 5 55 let Mozkovy nador Ucetni

Revmatoidni artritida,
Dlouhodobé nezaméstnany,
) mnohocetné operace pate- ) ,
Klient 6 56 let registrovany na Utadu prace
fe, lehky syndrom karpal- y

CR

niho tunelu.

Tab. ¢. 2.4.1. Piehled orientac¢nich ¢asovych limiti pro modelové ¢innosti

2.5 Aplikace vybranych modelovych ¢innosti u osob s disabilitou

Modelové ¢innosti jsem otestovala na Sesti klientech s disabilitou. Testovani probihalo
formou setkani. Klienta jsem nejdiive informovala o tématu moji prace, o modelovych ¢in-
nostech a o jich pfinosu. Poté jsem se zeptala, zda by byl ochoten klient spolupracovat
a v pripad¢ souhlasu, jsem mu ptedala informovany souhlas. Po podepsani souhlasu zacalo
samotné testovani.

Kazdy klient mél jinou diagnézu, funkéni kapacitu, plivodni zamé&stnani, predstavu
o své budouci préci atd. Kvili odpovédi na zakladni otazku prace, jsem modelové ¢innosti
testovala na téchto klientech, z ¢ehoZz byly nasledné vypracovany kazuistiky. Soucasti kazuis-
tik je hodnoceni provedeni ¢innosti a ptinos pro klienta. V praktické casti bakalatské prace
se nachazi tii kazuistiky. Z dvodu dodrzeni rozsahu bakalaiské prace jsou tii kazuistiky vlo-

zené do pfiloh (viz ptiloha €. 8.3).

2.5.1 Modelova ¢innost: Vytvoreni zapisu z porady

Popis ¢innosti:
Cilem cinnosti je simulovat dil¢i ¢innost administrativniho pracovnika, ktery ma

za ukol prostudovat zpravu o poradé, ktera se ma uskutecnit, a sepsat nejdtilezité;si informace.

Ukolem klienta je, otevfit internetovy prohlize¢, prihlasit se na email, oteviit si Google
disk, kliknout na soubor s ndzvem ,,Porada®, otevfit ho a podrobné ptecist zpravu. Poté ma
vybrat nejdulezitéjsi informace, které se ve zpraveé nachazi a napsat je do emailu. Na zaveér

se ma odhlasit z e-mailu a vypnout internetovy prohlizec.
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Klientka, se kterou jsem testovala tuto modelovou ¢innost, je 53letd Zena, 6 mésict
po hemoragické cévni mozkové ptihod¢ zplisobené rupturou aneurysmatu a naslednym suba-
rachnoidalnim krvacenim. Nésledn¢ se vyvinula levostrannd hemiparéza. Dale je pfitomen
prefrontalni a frontalni syndrom. U klientky se projevuje velmi jemnymi poruchami kratko-
dobé paméti a koncentrace, zpomalenym psychomotorickym tempem a depresivnim ladénim,
které ustupuji. M4é narusené vizuo-konstrukéni funkce jak v oblasti percepce, tak konstrukce.
Z exekutivnich funkci je oslabena schopnost udrzet pribéh Cinnosti a vyfesit problém. Sub-

jektivné klientka pocit'uje zhorSenou pamét’ a ma strach o budoucnost.

Pohybuje se sama, chlize je stabilni bez patologii. Sed je stabilni, poloha v sed¢ ji vy-

hovuje, nepocit'uje bolest, v pritbéhu terapii nepotiebovala polohu sttidat.

Dominantni koncetina je pravd, bez patologii. Leva horni koncetina je frustné horsi,
pomalej$i repetitivni pohyby, taxe je mirné nepfesnd. Rozsahy pohybtli jsou omezeny hlavné
v ramennim kloubu, a to o polovinu ptivodniho rozsahu. Klientka také udavéa bolestivost
v ramennim kloubu pfi extenzi nad 65°. Cela leva horni koncetina je citlivéj$i na dotyk,
pii rychlém pohybu je bolestiva, klientka s ni manipuluje opatrné a pomalu. Svalova sila je

mirné sniZzend, koncetinu vSak zapojuje do €innosti, na pocitaci pise prstokladem.
Na ¢teni a psani potiebuje dioptrické bryle, ostatni smysly jsou bez patologii.

Zvlada vsechny persondlni kazdodenni ¢innosti. Z instrumentélnich ¢innosti ji déla
problém orientace v budové, planovani trasy a pifeprava pomoci dopravnich prostredkd.
V budové se dokdze orientovat po nacviku, na pfepravu potiebuje asistenci 1 na trase, kterou

jezdi pravidelné.

Pacientka je rozvedena a momentalné bydli sttidavé u dcer. V soucasnosti je stale za-
méstnand, na pracovni neschopence, v blizké dobé planuje pracovni pomér ukoncit kvili delsi
rekonvalescenci. Navrat do prace je jejim hlavnim cilem. Uvédomuje si vSak, Ze na rekonva-
lescenci potiebuje delsi Cas. Je si védoma, Ze na stejnou pracovni pozici se uZ nebude moct
vratit. U administrativni prace planuje ziistat. M¢la by zdjem o pozici asistentky / sekretarky.
Vi o mozZnosti pracovni a ptedpracovni rehabilitace a planuje se ji zuc€astnit. Do prace by

se chtéla vratit do 1 roku.

Klientka pracovala posledni rok jako vedouci ekonomicko-realizacniho oddé€leni
v odboru hospodateni s majetkem magistratu. Jeji tlohou bylo fidit celé oddéleni, fidit a kon-

trolovat finan¢ni toky, ptfipravovat zmény v rozpoctu projektu.
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Ptedtim pracovala jako feditelka spole¢nosti zajistujici provoz dievarské vyroby. Dal-
§i pracovni zkuSenosti jsou: zastupce starosty, specialista technické infrastruktury, vykonny

feditel pro komplexni zajiStovani provozu v oboru elektronika.

Ma vystudovanou stfedni ekonomickou $kolu, ukonceny I. a II. stupeii na Vysoké sko-

le finan¢ni a spravni v oboru Vefejna sprava (rok 2010).

Ziskala certifikat ve studijnim programu Master of Public Administracion (MPA) a ta-

ké certifikat CZV- obor Moderni vefejna sprava.

Udava, ze aktivné ovlada anglicky jazyk a pasivné rusky. Mezi dal$i dovednosti patii
ovladani programu Word, Excel, Stereo, Outlook expres, internet, ekonomické programy

PCS, TED, CES, KN.

Modelovou ¢innost, kterou jsem zvolila na testovani administrativnich dovednosti, by-
la “Vybér dulezitych informaci®. Stupen obtiznosti kladeny na kognitivni funkce je vysoky,
fyzickd naroénost je nizka. Cinnost jsem zvolila na zakladé klient¢ina mozného pracovniho

uplatnéni, o které by mé¢la zajem a také podle kognitivnich narokd.

Klientka pokyny nejdiive procetla potichu, poté nahlas, aby se ujistila, zda je spravné
pochopila. Klientka pii plnéni tkolt postupovala podle instrukei. Na zacatku tkolu byla vy-
soce motivovana, v prub¢hu Cinnosti motivace klesala. Kvili mirn¢ zpomalenému psychomo-
torickému tempu trval kol delsi ¢as, klientka k zavéru €innosti udavala bolesti hlavy, ukol
ale chtéla dokoncit. Klientka se zvladla pfihlasit na email bez problémti, dostat se na disk by-
lo pro ni obtizné, proto pozadala o radu. Poté ji byl pfedlozen manual pro pouzivani Google
disku a Gmailu a pokyny pro klienta verze 2. S manudlem a druhou verzi klientka pracovala
samostatné. Do emailu zapsala vSechny dillezité informace, v textu se objevily gramatické
chyby, které vSak nebyly pfekazkou v porozuméni. Gramatické chyby vznikly z nepozornosti,

klientka si po sobé text nepiecetla.

Podle dotazniku hodnoticiho provedeni ¢innosti ziskala klientka 27 ze 33 bodi, zvlad-
la tedy 81,8 % tukolu. Pfi hodnoceni kvality l1ze konstatovat, Ze klientka se na kol sousttedila
vétSinu Casu, instrukce bylo tfeba zopakovat pro ujisténi klientky, zdjem o kol byl nejdiiv
vysoky, pak zajem opadl, uméla pracovat s internetovym prohlize¢em, po obdrzeni manualu
pro pouzivani Google Disku a Gmailu uméla pracovat i s témito aplikacemi. Na vSechny kro-
ky potiebovala delsi ¢as. Pii hodnoceni bych se ptiklonila k vysledklim z dotazniku, klientka
zvladla vSechny kroky ¢innosti bez pomoci terapeuta, ¢innost vSak provadéla delsi ¢as a po-

zornost postupné klesala.
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V sebehodnoticim dotazniku klientka uvedla, ze byl pro ni tkol lehky, nic pro ni
v ukolu nebylo obtizné, nejlehéi bylo napsat zpravu, dokdzala se na tikol sousttedit bez pro-
blémd, a byla spokojena s provedenim tkolu. Pfi procentudlnim zhodnocenim spokojenosti

se svym vykonem uvedla jenom 10 % a kvalitu svého vykonu zhodnotila jenom na 10%.

Ze sebehodnoticiho dotazniku jasn¢ vyplyva, Ze klientka se podcenuje, nema dostatec-
nou sebediivéru, na ¢emz by se v ramci piedpracovni rehabilitace dalo zapracovat, protoze

klientka mé funk¢ni kapacitu pro tuto praci. Klientka je vhodnd pro pracovni rehabilitaci.

Vyuziti modelové ¢innosti pro 56letou klientku pracujici na pozici vedouci ekonomic-
ko-realiza¢niho oddéleni (aktualné na pracovni neschopence), kterd bude v disledku nemoci
(stav po hemoragické cévni mozkové piihod¢ s velmi lehkou levostranni hemiparézou) nuce-
na ménit pracovni pozici, byla podle mého nazoru pfinosem. Klientka po 6 mésicich mohla
znovu vyzkouSet préci v oblasti administrativy, na coz se na zacatku tkolu 1 velmi téSila. Dale
se zjistilo, ze klientka mé nespravny nahled na provedeni své prace. Tato skutecnost by
se mohla stat cilem pracovni rehabilitace. Klientka je pro pracovni rehabilitaci vyhovujici.
Také bych ji doporucila ptestavky pfii praci, po kazdé odpracované hodiné 10 minut prestav-
ky. Kvili unavé, klesajici pozornosti a bolesti hlavy, bych doporudila zkraceny uvazek.

Na ptesun do prace by potfebovala asistenta, Spatn¢ se orientuje v dopravé.

2.5.2 Modelova ¢innost: Vytvoreni objednavky
Popis ¢innosti:

Cilem cinnosti je simulovat dil¢i ¢innost administrativniho pracovnika, ktery ma

za ukol vytvofit objednavku kancelaiskych potieb.

Ukolem klienta v modelové &innosti bylo, otevfit internetovy prohlized, ptihlésit
se na email, otevfit si Google disk, nalézt soubor s nazvem ,,sklad-kancelai“* otevtit ho, zkon-
trolovat stav fiktivniho skladu podle pokynli terapeuta. Do nového souboru vytvoifeném
v programu Microsoft Excel mél klient napsat seznam poloZek, které je nutné objednat. Dale
klient napsal email fiktivnimu vedoucimu o objednavce s piiloZenym vytvofenym dokumen-

tem, odhlasil se z emailu a vypnul internetovy prohlizec.

Klient, 40lety muz, se kterym jsem testovala administrativni modelovou ¢innost, je
po ischemické cévni mozkové piihodé s naslednou kvadruparézou a pretrvavajici pravostran-
nou symptomatikou. Ddle je pfitomna paleocerebelarni a neocereberdlni symptomatika,

coz se projevuje jako porucha rovnovahy a koordinace koncetin, dysartrie. Pohybuje se sam,
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bez pomticky. Pii sedu potiebuje zidli se zddovou opérkou a opérkami pod ruce, kvili vetsi
stabilité. Neni vhodna zidle na koleckach, pfi posazovani by mohlo dojit k tirazu, zidle by
mohla podjet. Pracovni polohu stfidat nepotieboval, prace vsedé¢ mu vyhovovala, nepocitoval
zadnou bolest. Pii provadéni tkolu mél vyrazny piedsun hlavy, proto byla nutna korekce sedu

a pfisun monitoru blize.

Dominantni pravou horni koncetinu zapojuje do ¢innosti, zvlada s ni i jemné uchopy.
Po delsim nacviku mu obcas vypadne drobny piredmét z ruky, kvili snizené kondici a mirné-
mu ubytku svalové sily. Na akru koncetiny je mirna hypestézie v povrchovém i hlubokém ¢iti.
Na vSechny uchopy potiebuje delsi Cas, kvuli presnému zamiieni, pfiblizeni a preneseni
pfedmétu. Jemna motorika na levé horni konceting je vyrazné lepsi nez na pravé, svalova sila

je vsak nizsi. K psani na pocitaci vyuzival obé€ ruce, hlavné ukazovacek a palec pravé ruky.
Na pravé oko viibec nevidi, ostatni smysly jsou bez patologii.

Kognitivni funkce jsou v normé, na coz poukazuje Montrealsky kognitivni test,
ve kterém dosahl 26/30 bodl. Mirné€ porusena je pamét-oddalené vybaveni a slovni produkce.
Dale ma pacient snizené psychomotorické tempo a poskozené vizuo-prostorové funkce. Red

je pomald, méné¢ srozumitelnd. Ostatni kognitivni funkce jsou bez patologického nalezu.

Zvlada vSechny persondlni kazdodenni ¢innost. S instrumentalnimi ¢innostmi mu po-
mahaji rodice, se kterymi bydli ve dvoupokojovém byte. Je svobodny, bezdétny. Ma vlastni
byt, do kterého se planuje vratit poté, co bude zvladat i ADL.

Momentalnég je dva roky nezaméstnany. Po cévni mozkové ptihod€ z prace odesel, po-
bira invalidni dichod III. stupné a ptispévek na péci, je drzitelem prukazu ZTP. Neni regis-
trovany na Utadu prace Ceské republiky, z toho diivodu nebyl ani na ergodiagnostice,
ani na pracovni rehabilitaci. Klient je obeznamen s témito moZnostmi, ale nejdiiv chce zlepsit
sobéstacnost v instrumentalnich vSednich dennich ¢innostech a pak se soustiedit na hledani

prace.

Pracoval jako sale manager. Naplni prace bylo monitorovani trhu, komunikace se za-
kazniky, vyfizovani objednavek, kontrola a dopliovani skladu. Na pozici pracoval 10 let,

predtim pracoval jako poradce na prodejné. Pracovni pomér ukonc¢il kviili nemoci.

Ma ukoncenou stfedni primyslovou skolu strojni. Ovlada plynule anglicky jazyk, kte-
ry vyuzival v préci.

Doufa, ze se do prace vrati do dvou let. Zajem mé o stejnou nebo podobnou pozici

ve firmé, v které pracoval, nebo i v jiné.
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Prace by mu vyhovovala ze zacatku na polovi¢ni tivazek. Nasledné by se ukazalo, zda-
li préaci zvlada. Bydli v Praze a pocitd s dojizdénim do zaméstnani po mésteé, maximalné vSak
do 50 minut.

Na praci s pocitacem je zvykly, protoze ho vyuzival kazdy den v byvalém zaméstnani.
Uvadi, zZe s programy Microsoft Word a Microsoft Excel ovlada, praci s internetovym prohli-
zeCem, emailem a dalSimi aplikacemi potfebnymi na administrativni praci téz ovlada. Pocita¢
vyuziva i ve svém volném cCase k surfovani po internetu, socialnich sitich, ziskdvani informa-
ci, sledovani serialt atd. Pocita¢ umi pouzivat i z technické stranky napftiklad nastaveni veli-

kosti pisma.

Modelovou ¢innost, kterou jsem zvolila na testovani administrativnich dovednosti, by-
la ,,Vytvoreni objednavky®. Stupen obtiznosti kladeny na kognitivni funkce je stfedné vysoky,
fyzickd narocnost je nizkd. Modelovou ¢innost jsem zvolila kvili pracovnim zkuSenostem,
které mél v této oblasti. Cilem testovani bylo zjistit, zda by se mohl vratit na stejnou pracovni

pozici, €1 nikoliv a jaké Upravy pracovniho prostredi by potfeboval.

Pred zahdjenim testovani modelové ¢innosti, jsem klienta poucila o spravném ergo-
nomickém sedu, protoze tyto zadsady neznal. Mél vyrazné kyfotické drzeni téla a piedsun hla-
vy. Caste¢nou piiginou byl zhorSeny zrak, aby vidél na monitor, musel se k nému pfiblizit.
Vzhledem k tomu jsme vyuZili monitor s uhlopfickou 32. Monitor jsme také pfisunuli blize

a klient si zvétsil pismo. Klient mél k dispozici klasické ptisluSenstvi, mys a klavesnici.

Klient porozum¢l pokyniim, po zahajeni modelové Cinnosti postupoval sam. Klient
m¢él problém s otevienim Google disku. Zeptal se, jak ma dal postupovat. Nasledné¢ mu byl
pfedan manudl k pouziti Gmailu a Google disku. Manuél vyuzil pouze v tomto kroku. Klient
dokon¢il tkol samostatné. Postup a jednotlivé kroky ¢innosti dodrzel, logicky provedl i ukoly,

které v instrukcich nebyly. Dopomoc nepotieboval se Zadnym tkolem.

Podle dotazniku hodnoticiho provedeni Cinnosti ziskal klient 53 ze 54 bodl zvladla te-
dy 98,1 % ukolu. Pti hodnoceni kvality mizu konstatovat, ze klient ikkolu porozumél, udrzel
pozornost po celou dobu ukolu, byl vysoce motivovan tkol dokoncit, umél pracovat
s prohliZze¢em, v programu Excel umél pouzivat klavesové zkratky, ¢imz si praci umél zjed-
nodusit. Vytvofeni a napsani emailu zvladl pln€ sam, email byl napsan spravné, se vSemi za-
sadami emailové komunikace, v textu se nenachazely gramatické chyby. Kvili zhorSené taxi
a koordinaci hornich koncetin a mirn€ snizenému psychomotorickému tempu trvalo provedeni

ukolu 47 minut, pfedpokladany ¢as pro splnéni tkolu byl 6,45-10 minut.
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V sebehodnoticim dotazniku klient udal, Ze tkol byl velmi lehky, nic na tkolu nebylo
tézkého, nejlehci byla prace s programem Microsoft Excel, na kol se soustiedil bez problému

a byl velmi spokojen s provedenim ukolu. Sviij vykon i kvalitu vykonu ohodnotil na 100 %.

Jeho nahled na provedeni ¢innosti byl spravny, ukol zvladl t¢éméf na 100 %. Klient
ve svém hodnoceni nebral v potaz orientacni ¢asovy limit, ktery byl zadan pro ukol. Vzhle-

dem na to bych proto ohodnotila kvalitu vykonu na 85 %.

Vyuziti modelové Cinnosti pro nezaméstnaného, 40letého klienta, po ischemické cévni
mozkové piihodé s kvadruparézou a pietrvavajici pravostrannou symptomatikou, ktery ma za-
jem o administrativni pracovni pozici, bylo podle mého nazoru ptinosné. Klient piedtim pra-
coval jako sale manager a ujistil se v tom, ze chce na administrativni pozici pracovat i dale,
a ze tuhle praci i zvlada. Klient zkuSenost hodnotil kladné, ziskal pocit vétsi sebejistoty. Také
konstatoval, ze modelové ¢innost bude skvély trénink pii ptipravé do zaméstnani. Klient pro-
jevil zvétseny zdjem o pracovni rehabilitaci. Pii testovani modelové Cinnosti se také zjistilo,
ze pro praci pottebuje delsi ¢as a upravu pracovniho prostfedi. Doporucila bych monitor
o uhlopficce minimalné 32%, kldvesnici se zvétSenymi pismeny a nepohyblivou zidli. Dale
bych doporucila praci na zkraceny tvazek, klient potifebuje vzhledem na sviyj fyzicky stav vi-

ce odpocinku.

2.5.3 Modelova ¢innost: Vyhledani diileZitych informaci
Popis ¢innosti:

Cilem cinnosti je simulovat dil¢i ¢innost administrativniho pracovnika, ktery ma

za ukol vyhledat informace na internetové strance a odpovédét tak na zadané otazky.

Ukolem klienta v modelové ¢innosti bylo, aby si otazky zadané od terapeuta zapsal
do programu Microsoft Word, oteviel internetovy prohlize¢, zadal internetovou adresu a nasel
na ni odpovédi na zadané otdzky. Klient ma dale tyto odpovédi zapsat a soubor uloZit. Klient
ma poté oteviit internetovy prohlize¢ zadat pfihlasovaci tidaje, napsat novou zpravu na adresu
uvedenu v instrukcich a uloZzeny dokument pod nazvem informace ptidat jako pfilohu.
Po odeslani zpravy ma oteviit Google disk a dokument Informace zde ulozit. Nakonec se ma

odhlésit z emailu a vypnout prohlizec.

Klientka, na kter¢ byla testovana tato modelova ¢innost, byla 54let4 Zena po polytrau-
matu s naslednym subarachnoidalnim krvacenim, pfetrvavajici lehkou levostrannou centralni

hemiparézou a lehkou levostrannou parézou VII. Déle je ptitomen organicky psychosyndrom.
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Polytraumata byla zptisobena dopravni nehodou pied 10 mésici, kdy byla jako cyklistka sra-
zena autem. Pied nehodou byla pfitomna arteridlni hypertenze 3. stupné, stav po strumekto-

mii, vertebrogenni algicky syndrom v lumbosakralni oblasti a hernie ploténky.

Klienta byla orientovana ve vSech modalitach, spolupracovala, psychomotorické tem-
po bylo pfiméiené. Subjektivné udavala obtize s kratkodobou paméti. V Montrealském kogni-
tivnim testu se pohybovala v pasmu normy (26/30 bodil). Pacientka chybovala v zrakoveé-

prostorovych a exekutivnich tkolech a v testu kresleni hodin.

Z personalnich kazdodennich ¢innosti potfebuje dopomoc pii oblékani, konktrétné
pfi zapinani a rozepinani knoflikli, podprsenky, problém je i s ponozkami a obuvi. Kompen-

zace se vyskytuje ve formé nelimitujicim oble¢enim a navlékacem ponozek.

Instrumentalni ¢innosti provadi manzel. Klientka zvlada navatit v pomalej$im tempu,
manzel jen dopomahd. Také zvladad komunikaci pfes telefon a pouzivani pocitace, nékdy ma

problém si vybavit postup.

Dominantni je prava horni koncetina. Leva horni koncetina je hemipareticka, na celé
konceting je viditelny otok, zejména na akru. Pfitomné je asymetrické drzeni ramen. Rozsah
pohybu na levé horni koncetin€ je omezeno ve flexi v ramennim kloubu o ¢tvrtinu pohybu,
flexe zapésti o polovinu rozsahu pohybu a vazne sevieni ruky do pésti. VEtsinu uchopii zvlada
bez vyrazngjSich patologii v pomalejSim tempu, jemné Uchopy zvlada s vétsi namahou.
V oblasti akra pacientka pocit'uje parestezie, jinak je Citi bez patologie.

Momentalnég ji byla vystavena pracovni neschopnost, klientka je osoba samostatné vy-
délecné ¢innd. Socidlni piispeévky od statu nedostava zadné, protoze si pred nehodou neplatila
pojisténi.

Klientka byla vedouci salonu thajskych masazi, kde pracovala jako recepcni a koordi-
natorka, objednavala a vitala hosty, zatizovala administrativu. K vytvareni rezervaci a drob-
nym administrativnim ¢innostem pouZivala poc€ita¢ v kombinaci s papirovym diafem.

Predtim pracovala jako vojak obsluhujici radiostanici. M4 ukoncenou stfedni Skolu

s maturitou-gymnazium. Poté absolvovala vojenskou nastavbu.

Do préace se chce vratit, momentalné zajiStuje podnik manzel. Premorbidné uméla pra-
covat s internetovym prohlizeCem, dohledat potfebné informace, zapisovat objednavky
do programu, psat emaily. Udava, Ze s programem Microsoft Word a Excel ptedtim nepraco-
vala. Momentalné vyuziva pocita¢ na trénink kognitivnich funkei. Program, v kterém byla

zvyklé pracovat, umi pouZzivat, nékdy mé problém s vybavenim si postupu.
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Modelovou ¢innost, kterou jsem zvolila na testovani administrativnich dovednosti byla
,»Vyhledani dulezitych informaci®. Stupeni obtiznosti kladeny na kognitivni funkce je vysoky,
fyzicka narocnost je nizkd. Tuto modelovou ¢innost jsem zvolila kvili kognitivni trovni kli-
entky, modelové ¢innosti s niz§imi kognitivnimi naroky by nemusely odhalit problémy, které
by mohla v administrativni praci mit. Cilem testovani modelové ¢innosti bylo zhodnotit, zda

je klientka znovu schopna vést salon s thajskymi masazemi.

Modelovou ¢innost testovala s klientkou ergoterapeutka, kterd se zabyva ergodiagnos-
tikou. Klientka byla pfed zahdjenim tkolu mirn¢ nervozni, tvrdila, Ze kol je pro ni moc téz-
ky, ze to urcit¢ nezvladne. Po precCteni tikolu neoznamila ergoterapeutce, ze je pfipravena
a rovnou s ukolem zacala. S otevienim souboru méla problém, neuméla ho najit, proto poza-
dala o radu. Po otevieni souboru klientka zjistila, Ze nevi, jaké otdzky mé zapsat. Ergotera-
peutka ji proto nadiktovala otazky, které si klientka nezapsala a presla na dalsi krok. Informa-
ce vyhledala a spravné je do souboru zapsala. Klientka nevédéla, jak ma soubor ulozit, proto
ji terapeutka ptedala druhou verzi pokynil pro klienta. Klientka ani poté nevédéla, jak ma pro-
vést tento krok, proto znovu pozadala terapeutku o pomoc. Nasledné provedla tento krok ¢in-
nosti. Pfi pfihlaSovani se na email méla klienta potize, proto ji terapeutka predala manual
k pouzivani Google disku a Gmailu. Z manuélu byla mirné zmatend, ztracela se a piehlizela
kroky, po pomoci terapeuta se na email pfihlasila. Vytvofit a poslat email zvladla sama,
pro piiloZeni ptilohy, uloZeni souboru na disku, odhlaSeni se a zavieni prohliZzece potiebovala
dopomoc terapeuta. V pribéhu provadeéni ¢innosti klientka opakovala, Ze tenhle typ prace
s pocitacem nema rada, Ze to neumi a ze ji to roz€iluje.

Podle dotazniku hodnoticiho provedeni ¢innosti ziskala klientka 43 ze 69 bodd, coz je
62,3 % ukolu. Pti hodnoceni kvality mizu konstatovat, Ze klientka udrzela pozornost po celou
dobu tkolu, néktery krok ¢innosti bylo tfeba 1krat zopakovat, kol ji nezajimal, ale pracovala
dal, hlavni ukol ¢innosti zvladla téméf bez dopomoci, s aplikacemi Google disk a Gmail
a s programem Microsoft Word pracovat neuméla, po dopomoci terapeuta se vSak zacinala
v programu orientovat, byla schopnd se naucit nové véci. Provedeni ¢innosti ji celkem trvalo

37,4 minut.

V sebehodnoticim dotazniku uvedla, Ze kol byl stiedné téZky, vyhledani otdzek bylo

224

spokojena, ohodnotila by se na 60 % a kvalitu vykonu by taky ohodnotila na 60 %.

Jeji nahled na provedeni ¢innosti byl spravny, pfiklonila bych se k nému. N&které kro-

ky ¢innosti zvladla sama, n¢které s dopomoci, tkol v§ak dokonc¢ila a hlavni cil ukolu splnila.
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Vyuziti modelové ¢innosti pro nezaméstnanou 56letou pacientku s pretrvavajici leh-
kou levostrannou centralni hemiparézou, ktery ma zdjem o administrativni pracovni pozici,
bylo podle mého nazoru piinosné. Klientka byla na zacatku tkolu mirné¢ demotivovana.

Po dokonceni tikolu byla rada, ze tikol zvladla a ze si vyzkousela a naucila se néco nového.

2.6 Zavér z aplikace modelovych ¢innosti

ZkuSenost z testovani modelovych ¢innosti povazuji za ptinosni vzhledem na ziskané
mnozstvi informaci, kterd mizu béhem testovani ziskat. Informace se tykaji nejen samotni
provedeni Cinnosti ale také upravy pracovniho mista, doporu¢eny pracovni doby, piestavek
a dalSich technickych podminek. Provedeni modelovych c¢innosti nepovazuji piinosné
len vzhledem hodnoceni pracovni schopnost, ale také z analyzy modelovych ¢innosti mizeme
ziskat ptehled o kognitivnich a exekutivnich funkcich klienta, které bychom jinak nemuseli
zpozorovat. Za velmi dilezité povazuji sebehodnoceni klienta, které byva né€kdy vzdalené
od reality a je zde vytvotrené velké pole pro pracovni rehabilitaci, kde se ergoterapeuti mizou

vyrazng uplatiiovat. Hodnoceni klienta a terapeuta se malokdy ztotoznovali.

V nasledujici tabulce jsou uvedeny informace o predpokladaném case provedeni Cin-

nosti a o redlnim Case, za ktery klienti ¢innost provedli.

Klient 1 |Klient2 |Klient3 |Klient4 |Klient5 |Klient 6
Ptedpokladany ¢as (min) | 7,5-10 | 6,45-10 8,5-18 10-13 6,5-10,5 | 10-17,5
Redlni ¢as (min) 18,5 47,8 37,4 35,3 15,5 25,1

Tab.¢.2.6.1. Pirehled pi‘edpokladaného a realného ¢asu provedeni ¢innosti

Za hlavni diivod velkého rozdil v pfedpokladaném case a realnim Case provedeni po-
vazuji neznalost aplikace, s kterou klienti pracovali. Zaroven ale povazuji za dileZité pro ad-
ministrativni praci schopnost klienta zorientovat se v novém programu. Za dalsi divody po-
vazuji omezeni funkéni kapacity klienti jak na urovni fyzické, tak psychické a zpomalené
psychomotorické tempo. Dal§i problematika tykajici se provedeni ¢innosti se nachazi

v diskuzi prace.

3. DISKUZE

Ze statistickych dajii vyplyvajicich ze Setfeni osob se zdravotnim postizenim (CSU,
2014), které probéhlo v roce 2013 vyplynulo, Ze z celkového poétu obyvatel Ceské republiky
bylo 1 077 673 osob se zdravotnim postizenim. Zjistilo se také, ze u osob se zdravotnim po-

stizenim ptevladaly dva typy — vnitini (41,9 %) a télesné (29,2 %). Prace administrativniho
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pracovnika je nejcCastéji doporuCovana pravé pro osoby s télesnym postizenim, ale také
pro osoby lehce slabozraké, lehce a stiedné tézce sluchové postizené (Krasa, Miskovska
a Jesenskd, 2009). V ramci specidlnich metodik ergodiagnostickych center se na testovani
administrativnich  dovednosti vyuziva VSeobecny kancelafsky test. Z rozhovoru
s ergoterapeutem provadéjicim ergodiagnostické hodnoceni jsem zjistila, Ze jind vhodna moz-
nost krom¢ Vseobecného kancelaiského testu je vyuzit k tomuto ucelu modelové Cinnosti.

Modelové ¢innosti patii mezi zakladni metodiky ergodiagnostickych center.

Cilem bakalaiské prace proto bylo sestaveni setu administrativnich modelovych ¢in-
nosti. Set byl sestaven ve form¢é manualu. Modelové ¢innosti patii mezi zakladni metodiky
ergodiagnostiky a jsou vyznamnym ndstrojem, protoZze slouzi jak pro diagnostiku,
tak i pro trénink pracovnich dovednosti (Svestkové, 2008). Modelové &innosti je vhodné vy-
uzit 1 pfi nacviku postupu, ktery pti modelové Cinnosti podrobné provadime, nebo pokud
si chce klient vyzkouSet, jak by ukol zvladal ,,nanecisto. Jak uvadi Hrabalova (2007), mode-
lovymi ¢innostmi muzeme podpofit klientovo pfemysleni o tom, jak ma v praci postupovat,
jaké jsou jeho prednosti nebo obtize. Terapeutovi mohou modelové Cinnosti pfinést témata
pro piemysleni o tom, co jiz klient zvlada a jaké jsou jeho zdroje. Také muze terapeut zhod-
notit na ¢em je tfeba zapracovat a co se dd zménit nebo ptizplsobit. Pfi modelovych ¢innos-
tech je velmi dulezité¢ dbat na to, Ze ¢innosti se neprovadéji za icelem nalezeni problémové

oblasti, ale pro nalezeni funkéni kapacity klienta, na které miiZzeme v té chvili stavét.

Modelové cinnosti nejsou standardizované, coZ neni piekdzkou k jejich pouZiti,
jak konstatuje Svestkova (2014), nebot maji velkou vypovédni hodnotu. Dodava,
Ze se pii nich orientacné testuje Cas potfebny k provedeni dil¢ich ukold v porovnani s béZznou
populaci, kvalita provedeni Cinnosti, schopnost pacienta byt samostatny a jeho orientace

v dané problematice apod. (Svestkova, 2014).

Modelové ¢innosti, které jsem v bakalafské praci sestavila, jsou zamétené na adminis-
trativni praci. Svestkova (2008) uvadi, Ze administrativni prace pro pracovni ¢innosti adminis-
trativni, organiza¢ni a informacni zac¢inaji prevazovat. Jejich modelové Setteni je tedy velmi
dilezité. Kazda z modelovych Cinnosti se zamétfuje na jinou dil¢i ¢innost administrativniho
pracovnika. Modelové ¢innosti je proto mozné testovat jako set nebo kazdou modelovou ¢in-
nost zvIlast'. Testovani modelovych Cinnosti jako setu, teda otestovani vSech Sesti modelovych
¢innosti by bylo z €asoveého hlediska dost naro¢né vzhledem na €asovou dotaci ergodiagnos-
tického vysetieni. Jak uvadi Hrabalova (2007), Casova zaté¢Zz modelové Cinnosti by méla byt

takova, aby se ergoterapeut mohl vyjadfit k toleranci zatéze. Predpoklada se, Ze pfi ergodia-
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gnostickém vySetfeni se bude testovat vice ¢innosti, protoze ve Véstniku Ministerstva Zdra-
votnictvi (MZCR, 2018) je uvedena &astka pro fakturaci 4 modelovych ¢innosti. Svestkova

tvrdi, Ze jsou riizné ¢asové naroéné a mohou obvykle trvat 1-8 hodin (Svestkova, 2008).

V bakalafské praci jsem se snazila vytvofit modelové ¢innosti, které byly podle oce-
kavané ¢asové narocnosti pro jejich provedeni rozdélené na kratké do 10 minut, a na delsi

do 20 minut.

Casovy limit stanoveny z testovani na zdravé populaci odpovidal mym c¢asovym krité-
riim. Pfi testovani modelovych ¢innosti na osobach s disabilitou jsem vsak zjistila, ze prova-

déni modelovych ¢innosti trva v nékterych pripadech az trojnasobek stanoveného ¢asu.

Modelové cCinnosti byly dale rozdélené i podle mentalni naro¢nosti na cinnosti
s niz§imi naroky, stfedn¢ vysokymi naroky a s vysokymi naroky. Pilotni testovani modelo-
vych ¢innosti probéhlo nejdiiv na zdravé populaci. Nebylo to jenom pro ziskdni orientacnich
casovych limitd a upraveni chyb a nejasnosti, ale také pro lepsi pochopeni toho, jak miize
modelovou ¢innost vnimat klient, co by to pro ného pfineslo. Ja jako terapeut jsem uz pak meé-
la zkuSenost s ¢innosti a sndze jsem ji mohla klientovi administrovat. Pfi testovani ¢innosti
na zdravé populaci jsem také zjistila, ze mé piivodni rozdéleni podle mentalni ndro¢nosti mo-
delovych ¢innosti bylo chybné a neodpovidalo hodnoceni vzorku zdravé populace. Dalsi pro-
blém, ktery jsem zjistila byl, ze lidé, ktefi neznali vyuzivané aplikace Gmail a Google Disk
v modelovych ¢innostech, hlavné osoby vyssiho v€ku, méli problém s orientaci v téchto apli-
kacich, coZ jim zvySovalo ¢as provedeni. Ke snadné&jsi orientaci jsem proto vytvotila manual
s grafickymi prvky k pouZzivani aplikaci. Manual se ukézal jako prosp&$ny, protoZe vSichni
klienti pfi testovani modelovych ¢innosti manual vyuzili. V ndvaznosti na to jsem vytvoftila
druhou verzi pokyna pro klienta, v kterych se nachazely podrobnéjsi pokyny k jednotlivym

kroklim ¢innosti a odkazy na manual.

Pti aplikaci modelovych ¢innosti na vzorku zdravé populace byly opravené
i gramatické a stylistické chyby, které se v textu nachazely po prekladu ze slovenského

do ¢eského jazyka.

Hrabalova (2007) uvadi, ze vhodna modelova ¢innost se voli podle moznosti klienta
a jeho funk¢nich dovednosti. Odviji se od postizeni, predpokladaného zaméstnani, z4jmii,
¢1 narocnosti provadéné Cinnosti. J4 jsem vzhledem na cil bakalatské prace zménila postup
vybéru. Klienty jsem vybirala podle modelovych ¢innosti, které jsou zaméteny na administra-
tivni praci, proto byl vybér omezeny. Pét klientl, na které byly aplikované modelové ¢innosti,

méli zkuSenosti s administrativni praci a chtéli se k ni vratit. Jeden klient nemél Zadné zkuSe-
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nosti s timto typem ¢innosti, ale z Utadu prace CR mu byl nabizen kurz prace na poéitad. Kli-
ent se kurzu bal, proto bylo navrzeno ergoterapeutkou pii ergodiagnostickém vysetieni otes-
tovani snadné¢jSich administrativnich dovednosti a zjistit tak vhodnost kurzu pro klienta. Kaz-
da modelova ¢innost je zacilena na jinou dil¢i praci administrativniho pracovnika a mé riznou
mentalni naro¢nost. Modelové ¢innosti jsem pfifazovala podle mentalnich schopnosti klienta
a podle jich predchozich pracovnich zkusenosti, jestli to bylo mozné. Ptifazeni modelové Cin-
nosti podle piedchozi zkusenosti neni podminkou aplikace. Pfi testovani modelové ¢innosti
se nehodnoti jenom provedeni konkrétni ¢innosti a vyuziti premorbidné ziskanych dovednosti.
Dilezitéjsi je vybér podle mentalni naro¢nosti, aby mélo testovani pro klienta i terapeuta vy-

povédni hodnotu.

Pti procesu vytvareni modelovych ¢innosti doslo po konzultacich s vedouci prace
k ¢etnym upravam. M¢enila jsem strukturu modelovych cinnosti, nékteré kroky byly do ¢in-
nosti dodané, jiné zase odebrané. Také bylo nutné, abych kazdou modelovou ¢innost podrob-
néji analyzovala a z toho doplnila kognitivni a fyzické naroky €innosti. Jak jsem zminila vySe,
doopravovala jsem rozdé€leni ¢innosti podle mentalnich narokd, protoze moje ptivodni rozdé-
leni bylo neodpovidajici. Po konzultaci s vedouci prace jsme se dohodli, Ze v pokynech
pro terapeuta se budou nachédzet i pokyny pro klienta, aby terapeut nemusel listovat
v manudlu, pfi zodpovidani na ptipadné klientovy otazky k pokyniim. Osobné& si myslim, ze je
to velmi praktické a piehledné, protoZe k modelovym ¢innostem patii 1 dalsi listy a pfi listo-
vani mezi nimi to mize pusobit rusive.

Pivodné vytvotené pokyny pro klienta jsem popsala moc podrobné, hlavné nékteré
kroky, které klientovi bez kognitivniho deficitu nebo jen s malym deficitem nedavaly dosta-
tecny prostor. Proto jsem pokyny upravila, jednotlivé kroky jsou bodové, bez bliz§iho popisu.
Jak jsem uz vySe zminila, pfi aplikaci modelovych cinnosti jsem zjistila, Ze orientace
v nezndmych aplikacich je naro¢na 1 pro osoby bez disability, proto jsem sestavila ,,manual
pouzivani aplikaci Gmail a Google Disk®. Pti aplikaci prvni modelové ¢innosti na klientovi
s vyuzitim manudlu jsem zjistila, Ze bude nutné vytvofit ,,pokyny pro klienta verze ¢islo dva“,

protoze klient byl zmateny, a nevéd¢l, jak ma manuél pouZzit.

Hrabalova (2007) uvadi, ze: ,,obecnym cilem hodnoceni je popsat dovednosti klienta
a zdroje prostiedi s respektem k jejich piisobeni na klientitv celkovy rehabilitacni cil na za-

kladé pohledu a hodnoceni klientem a dileZitymi lidmi v jeho okoli «.

Ergoterapeuti maji mnoho moZnosti, jak mohou modelové ¢innosti hodnotit. Je to na-

ptiklad rozhovor, pozorovani, porovnavani se stupnicemi a Skdlami. Pfi hodnoceni modelo-
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vych Cinnosti je velmi dalezité pravé pozorovani. Na skutecnosti, ze pozorovani je vhodnou
metodou hodnoceni pacienti se shoduji Hendl (2005), Krivosikova (2011) i Jacobsova
(1991). Krok po kroku mizeme popsat, co klient délal a co jsme vidéli. Rejtarova (2016)
uvadi, ze vysledky pozorovani mohou byt ovlivnény mnoha faktory, jako jsou napiiklad
osobni zkuSenosti, preference, zaméteni a znalosti terapeuta. Pozorovani je teda do jisté miry
subjektivni a ovlivnéné pozorovatelem. Hendl (2005) tuto skute¢nost uvadi jako jednu

z nevyhod.

Mnohdy je pro terapeuta obtizné vSeho si vSimat a zapisovat vSechny detaily béhem
pozorovani, proto jsem k modelovym cinnostem vytvofila dva hodnotici dotazniky. Prvni
hodnotici dotaznik je zaméteny na provedeni jednotlivych krokl €innosti. Podle toho, zda kli-
ent provedl modelovou c¢innost ,,sam®, s, manudlem k aplikaci Gmail a Google Disk*
a ,,verzi ¢islo 2%, nebo s ,,pomoci terapeuta” mu byly ptidéleny body. Dotaznik je vytvoreny
v elektronické podobé v programu Microsoft Excel, a ptidélené body se automaticky spocita-
vaji, na zékladg, ceho vznikd bodovy a procentualni vystup. Tyto vysledky se mohou vyuzi-
vat, jak ke schopnosti provést ¢innost, tak i pfi tréninku modelové ¢innosti. Zaméftit se muze-
me na konkrétni ¢asti, které klientovi délaly nejvétsi problém. Udaje se daji jednoduse srov-
navat. Pomoci analyzy jsem modelové cinnosti rozdélila na jednouché kroky. Problém,
na ktery jsem pfi vytvafeni dotazniku narazila, byl, Ze jednotlivé kroky nebyly stejn¢ narocné

vvvvvv

§i, ja jsem jim vSak pfidélila stejnou hodnotu. Pfi testovani modelovych Cinnosti jsem vSak
narazila na fakt, ze pro kazdého klienta bylo téZ8i néco jiného. Jeden klient mél problém ote-
viit program Microsoft Word, ale vytvorfeni textu a zaslani emailu zvladl bez problém, druhy
klient mél vétsi problém pii vytvofeni emailu, orientaci ve Wordu zvladal. Rozhodla jsem
se proto, ze jednotlivym krokiim ¢innosti, které jsem subjektivné hodnotila s rozdilnou obtiz-

nosti, pfiradit stejnou hodnotu.

Oba dotazniky se dopliiuji a pro komplexnost hodnoceni doporucuji pouzivat oba.
Kazdy terapeut si miize délat poznamky pii kazdém kroku ¢innosti, protoze dotaznik nepocita
s necekanymi udélostmi, které se pfi testovani mohou vyskytnout. Interpretace je jednoducha
a rychla.

Pti hodnoceni modelové cinnosti neni dulezité jen samotné provedeni cinnosti,
ale 1 analyzovani mnoho jinych faktord, jako jsou vSeobecné pracovni dovednosti, schopnosti
nového uceni, porozuméni zadani préace, schopnost komunikace, adaptace s pracovnim pro-

sttedim apod. jak uvadi Svestkova (2008). Prvni dotaznik nezohledioval viechny tyto schop-
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nosti klienta, proto jsem vytvofila 1 dotaznik hodnotici kvalitu provedeni. V ném je zahrnuta
pozornost, porozuméni, zajem o ukol, schopnost feSeni tkolu, také se v ném posuzuje Cas

provedeni ¢innosti a chyby v provedeném ukolu.

Po dokonceni modelové Cinnosti mé klient vyplnit sebehodnotici dotaznik, ktery je ta-
ky soucasti hodnoceni. Sebehodnoceni testovaného je dulezité, protoze osobni néhled klienta
na provedeni své prace vyzaduje sebereflexi, a to byva obvykle problém. Klienti
se v hodnoceni bud’ pieceniovali, nebo podcenovali. Bylo pro n¢ t€Zké posoudit své dovednos-
ti samostatné. Tti klienti ze Sesti se mé ptali na nazor, co jim $lo nejlip, co nejhiif a jak bych je
ohodnotila. Vzhledem k mym zkuSenostem bych doporucila, aby terapeut hodnoceni a pacient

sebehodnoceni provadéli kazdy zvlast. Mohlo by dojit ke ovlivnéni a zkreslenému hodnoceni.

Hrabalovéa (2007) uvadi, ze je velmi dualezité uvédomit si, Ze nehodnotime klienta,
ale provedeni modelové ¢innosti. Toto by mélo byt jasné terapeutovi i klientovi, protoze by
se mohlo stat, Ze netuspéch v provadéném ukolu mize klient vnimat jako svou neschopnost.
Proto je velmi dtlezité oddélovat hodnoceni provedeni tikolu od hodnoceni klienta.

Na zavér bych rada zhodnotila, ze klienti, ktetfi provadéli modelové ¢innosti, je brali
jako velky ptinos, a i kdyzZ jim ¢innosti nejdiiv pfiSly nezvladnutelné, po dokonceni byli hrdi
na to, jak to zvladli a Ze se naucili néco nového, co budou moct vyuzit nejen v pracovni,

ale 1 osobni sféfe, a ze budou moct byt zase o néco sob&stacng;si.
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4. ZAVER
Zamgéstnani osob s disabilitou je velmi dilezité téma, kterym je potieba se zabyvat,
protoze se v praméru tyka kazdého desatého obana Ceské republiky. V celosvétovém méfit-

ku je to dokonce kazdy sedmy ¢lovek, ktery trpi néjakou formou disability.

V teoretické ¢asti bakalarské prace bylo popsano, jaky vyznam ma prace pro ¢lovéka,
na co maji osoby s disabilitou narok, jaka jsou prava a povinnosti zaméstnavatele a informace

o pracovnim uplatnéni a vhodnost administrativni prace pro osoby s disabilitou.

V praktické ¢asti prace byl sestaveny set administrativnich modelovych ¢innosti, ¢imz
byl splnén cil bakalarské prace. Modelovych ¢innosti je celkem Sest a jsou zpracovany
ve formé manuélu. Vyhotoveny manual je k dispozici v ti§t€né podobé na Klinice rehabilitac-
niho 1ékarstvi 1.LF UK a VFN. Manual spolu s hodnoticimi dotazniky a pracovnimi listy je
voln¢ dostupny v elektronické podob¢ na Google Disku. Modelové ¢innosti byly pilotné otes-
tované na malém vzorku zdravé populace kvili stanoveni orientacnich casovych limitid
a ovéteni, zda jsou srozumitelné pokyny pro provedeni modelové Cinnosti. Nésledné byly
modelové ¢innosti otestovany na osobach s disabilitou za ucelem hodnoceni administrativnich
dovednosti a vhodnosti pracovniho uplatnéni se v tyto oblasti. Po otestovani modelové ¢in-
nosti probéhlo celkové hodnoceni provedeni Cinnosti jako po kvalitativni tak 1 kvantitativni

strance.

K hodnoceni byly sestaveny dva hodnotici dotazniky, které zohlediuji oba aspekty
a navzajem se dopliuji. Interpretace dotazniku je jednoducha a ¢asové nenaro¢na. Dale byl
vytvotfen sebehodnotici dotaznik, ktery vyplni klient. Sebehodnoceni klienta je pro vykon po-
volani velmi dulezité. Pfi interpretaci sebehodnoticich dotazniku klientu byly zjistény velké
rozdily mezi hodnocenim klienta a terapeuta. Klienti méli tendenci se podcenovat. V priubchu
testovani byly provedeny pii nékterych klientech 1 ergonomické tUpravy pracovniho mista.
Takeé byl zjistén kognitivni deficit u jedné pacientky, ktery se pii bézném screeningovém testu
neobjevil. Vzhledem na rozdilnou kognitivni naro¢nost jednotlivych modelovych ¢innosti by-
lo mozné jich Siroké spektrum vyuziti u osob s riiznym stupném vzdélani, pracovnich zkuse-

nosti a dovednosti a na rozli¢né kognitivni tirovni.

Z vysledki hodnoticich dotaznikl a analyzy ¢innosti bylo vytvofené zavére¢né hodno-

ceni ¢innosti a doporuceni pro klienta.

Subjektivné hodnotim testovani modelovych ¢innosti na osobach s disabilitou pozitiv-

n¢é. Byla to mé prvni zkuSenost, kterou povazuji za velmi piinosnou. Mnohem vic jsem
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si uvédomila potfebnost a nezbytnost analyzy Cinnosti, na kterou se budu vic zaméfovat
1 pti dalsi ergoterapeutické praxi.

Klienti spolupracovali a vSichni ukol dokoncili. Tendence klientd byla podcenovat
se jiz od zadani tkolu. Po dokonceni modelové ¢innosti klienti hodnotili tikol pozitivné. Jeden
klient, ktery premorbidné pracoval na administrativni pozici, hodnotil testovani za velmi pii-
nosné, protoze se ujistil v tom, ze tuto praci bude chtit vykonavat i v budoucnu. Dalsi klient
uvedl, ze se citi sebejistéj$i a ukoly na pocitaci bude trénovat i sam, k cemu by rad vyuzil
1 ostatni administrativni modelové ¢innosti. Ostatni klienti uvadéli spokojenost s tim, ze ukol
zvladli a ze se naucili néco nové, co mohou vyuzit 1 ve svém osobnim Zivoté a co jich posune
o dalsi kriicek k sobéstacnosti.

Modelové ¢innosti maji Siroké vyuziti. Velky vyznam maji v ramci ergodiagnostické-
ho vySetfeni pro hodnoceni pracovniho potencialu. V pracovni rehabilitaci se modelové Cin-
nosti vyuzivaji k nacviku pracovniho postupu a pracovnich strategii. Dale se mohou vyuzivat
pfi bézné ergoterapii pro trénink funkci, které klient potfebuje zlepsit.

Doufam, ze modelové cCinnosti budou piinosné a vyuzitelné jak pro terapeuty,

tak pro osoby s disabilitou pfi hledani vhodného uplatnéni na pracovnim trhu.
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8.1 Informovany souhlas

Informovany souhlas pacienta
Nézev bakalatské prace (dale jen BP):
Vyuziti modelovych administrativnich ¢innosti v ergodiagnostice
Stru¢na anotace BP:
Cilem bakalarské prace je sestavit set modelovych ¢innosti vyplivajici z nejzékladnéjSich
ukont, které musi administrativni pracovnik umét ovladat. Modelové ¢innosti se vyuzivaji
v ergodiagnostice (piedpracovni rehabilitaci) a slouzi k tomu, abych mohli otestovat, zda je
klient vhodny na tuhle pozici, jaké ukoly mu dé€laji problémy a také slouzi i k nacviku jednot-
livych dovednosti.
V praktické ¢asti bakalaiské prace otestuji tyhle modelové ¢innosti na klientech, ktefi spliuji
podminky testovani, abychom zjistila, zda je set modelovych ¢innosti sestaven tak, abychom
mohl byt vyuzitelny v ergoterapeutické praxi.
Jméno a pifijmeni pacienta:

Datum narozeni:

Kazuistika pacienta pod ¢islem:

1. J4, nize podepsany/a souhlasim s i€asti v BP, jejiz vysledky budou anonymné zpracovany
formou kazuistiky. Je mi vice neZ 18 let.

2. Byl/a jsem podrobné a srozumitelné informovan/a o cili BP a jejich postupech, pribéhu
zpracovani, a formé mé spoluprace. Byl mi vysvétlen ocekavany ptinos BP.

3. Porozumél/a jsem tomu, Ze svou Ucast mohu kdykoliv pferusit ¢i zcela zrusit, aniZ by to
jakkoliv ovlivnilo pritbéh mé dalsi 1é€by. Moje ticast v kazuistice BP je dobrovolna.

4. Kazuistika bude v BP uvetejnéna ptisné anonymné bez jakychkoliv osobnich udaj.

5. S ucasti v kazuistice BP neni spojeno poskytnuti Zadné finan¢ni ani jiné odmeény.

Datum:

Podpis pacienta: Podpis studenta:
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8.2 Hodnotici dotaznik

Cinnost:

Pacient zvladl:

poiet bodi:

poznamky:

otevieniinternetového prohlizece

3b:

zvlad| provést sam

2h:

poufitiverze £.2

1b:

s pomoci terapeuta

0b:

neprovede

zadaniinternetoveé adresy

3h:

zvladl provést sam

2h:

poufitiverze £.2

1b:

s pomoci terapeuta

0b:

neprovede

zadani pfihladovacich Gdajd

3h:

zvladl provést sam

2h:

poufiti verze £.2/poufiti manualu

1b

: s pomoci terapeuta

0b:

neprovede

otevieni Google disku

3b

: zvladl provést sam

2h:

poufiti verze £.2/poufiti manualu

1b:

s pomoci terapeuta

0b:

neprovede

otevieni souboru "seznam aut”

3b

: zvladl provést sam

2b:

pouitiverze £.2/pouZiti manualu

1b:

5 pomoci terapeuta

0b:

neprovede

vytistenisouboru

3h:

zvladl provést sam

1h:

s pomoci terapeuta

0h:

neprovede

otevfeni programu Microsoft Word

3h:

zvladl provést sam

2h:

poufiti verze £.2/poufiti manualu

1b

: s pomoci terapeuta

0b:

neprovede

pocet prepsanych poloiek

3b:

prepsal 20 a vic poloiek

2h:

prepsal 15-20 poloZek

1b:pfepsal 10-14 poloZek

0h:

prepsal méné nei 9 poloiek

uloZeni souboru

3h:

bez problému

2h:

pouZitiverze £.2/poufiti manualu

1b:

s pomoci terapeuta

0b:

neprovede

pojmenovani souboru

3h:

bez problému

2h:

pouZitiverze £.2/poufiti manualu

1b:

s pomoci terapeuta

0b:

neprovede

odhlaseniz emailu

3h:

bez problému

2h:

pouZitiverze £.2/poufiti manualu

1b:

s pomoci terapeuta

0b:

neprovede

vypnuti prohlizece a Excelu

3h:

bez problému

2h:

pouZitiverze £.2/poufiti manualu

1b:

s pomoci terapeuta

0b:

neprovede

Pocet bodi:

0z 39 bodi

Poéet procent:

0 zo 100%
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8.3 Kazuistiky
8.3.1 Modelova ¢innost: Prepis seznamu

Popis Cinnosti:

Cilem cinnosti je simulovat dil¢i pracovni Cinnost asistenta/asistentky, ktery/a ma

za ukol pfepsat seznam aut s pfifazenym ¢islem do textového editoru Word.

Ukolem klienta je, aby oteviel internetovy prohlize¢, piihlasil se na email, oteviel
si Google disk, klikl na soubor s ndzvem ,,seznam aut*, a vytiskl ho. Poté¢ otevtel textovy edi-
tor Word a pfepsal do n¢j seznam aut s pfifazenym c¢islem. Na prepis seznamu ma klient 7
minut, poté soubor ulozi na plochu pod ndzvem ,,Seznam®, odhlasi se z emailu a vypne inter-
netovy prohlizec.

Klient, 55lety muz, se kterym jsem testovala modelovou ¢innost, trpi revmatoidni ar-
tritidou, lehkym syndromem karpalniho tunelu a mé za sebou mnohocetné operace patete. Je
pfitomné ptedsunuté drzeni hlavy a asymetrie ramen. Piedklon a zdklon nelze provést, mé
plochou hrudni kyfézu a bederni lordozu. Stoj je bez alterace, chiize je kolébava, 1ze po pa-
tach a Spickach.

Dominantni je prava horni koncetina, na které¢ je ptitomen lehky syndrom karpalniho
tunelu. Obé horni koncetiny jsou postizeny revmatoidni artritidou, kvili kterym ma klient
omezené rozsahy v proximalnich a distalnich interphalangeéalnich kloubech. Také ma akralné

hypestézii a otoky kloubti. Prsty jsou v semiflexi.

Na levé stran¢ ma zhorSeny sluch, ostatni smysly jsou bez patologii.

Bydli sam v byté, vSechny persondlni a instrumentélni vSedni denni €innosti zvlada.
Stara se o matku, ktera je Zije v Némecku, proto za ni n€kdy dojizdi i na mésic.

Klient je od roku 2006 veden v evidenci Ufadu prace, pobira invalidni diichod II.
stupné a vlastni prikaz ZTP. Zadné dalsi piispévky nepobira. Z Utadu prace byl zaslan
na ergodiagnostiku, coz hodnoti pozitivné, protoze chce zjistit, jak je na tom zdravotné a dou-

fa, Ze ho Utad prace nebude posilat na nevhodné pracovni pozice.

Ma vystudovanou zékladni Skolu. Z Utadu prace mu byl nabidnut kurz prace na poci-
taci, coZ se nakonec neuskutecnilo. Uvadi, ze ma zdkladni uzivatelskou uroven, umi vyuzivat
internet. Kvli potizim s prsty pouzivani pocitace piili§ nezvlada.

Od roku 2006 je na Utadu prace veden jako pecovatel o osobu blizkou. Posledni prace,

ve které byl zaméstnany do roku 2002, byla vyroba plastovych bazénli. Pracovni pomér byl
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ukoncen kvuli zkrachovani firmy. Dalsi zkuSenosti, které ma, jsou instalatérské a zednické

prace.

Je ochoten dé¢lat jakoukoli fyzicky méné narocnou préci na zkraceny uvazek. Modelo-
vou Cinnosti, kterou jsem zvolila na testovani administrativnich dovednosti, byla ¢innost
“Ptepis seznamu ““. Stupen obtiznosti kladeny na kognitivni funkce a fyzickou naro¢nost je
nizky. Cinnost jsem zvolila na zékladé zhodnoceni vhodnosti nabizeného kurzu Utadem pra-

cc.

Klient po obdrzeni pokynt, fikal, Ze to urcité nezvladne, ze to je pfili§ t€zké. Po zaha-
jeni provadéni tikolu klient uvadé¢l, Ze na monitor nevidi, proto mu ergoterapeutka upravila
pracovni misto dle ergonomickych zasad. Potieboval pomoc od terapeuta se vSemi kroky ¢in-
nosti, m¢l k dispozici manudl pouzivani aplikaci Gmail a Google Disk a pokyny pro klienta
verze ¢.2. V pokynech se ztracel, aktivné si zddal pomoc. V polovin¢ provadéni ukolu si sté-
zoval na bolesti zad, kol viak dokon&il. Cas piepisu seznamu byl zkracen na 3mininuty kvili

casovym moznostem terapie. Celkovy ¢as provedeni ¢innosti byl 32 minut.

Podle dotazniku hodnoticiho provedeni ¢innosti ziskal klient 12 z 39 boda, zvladl tedy
30,8 % ukolu. Pfi hodnoceni kvality 1ze konstatovat, ze klient ikolu porozumél, vétSinu Casu
se na ukol soustiedil, m¢l o kol z4jem, ale potifeboval vétsi miru dopomoci s praci na pocita-

¢1 a s emailem a tiskarnou.

V sebehodnoticim dotazniku klient uvedl, ze kol byl velmi téZky, nic na tkolu nebylo
lehkeé, vSechno bylo tézké, na kol se soustfedil a nebyl spokojen s provedenim ukolu. Sviij

vykon ohodnotil na 15 % a kvalitu svého vykonu na 10 %.

Vyuziti modelové ¢innosti v ramci ergodiagnostiky pro 55letého klienta, ktery je mo-
mentalné v evidenci na Utadé prace, se ukazalo jako piinosné s ohledem na posouzeni dopo-
ruceni pocitacového kurzu. Klient trpi revmatoidni artritidou, lehkym syndromem karpalniho
tunelu a ma za sebou mnohocetné operace patete. Pti testovani modelové ¢innosti se ukézalo,
e administrativni ¢innost pro ného neni vhodna. Cinnost vsedé mu uz po patnacti minutdch
zpiisobovala bolesti zad. Klient mél problémy s psanim na klavesnici kviili zhorSené funkci
prstii. Nem¢l zékladni uzivatelské schopnosti prace. Pocitacovy kurz by mohl uplatnit ve vol-

ném case, pro jeho dalsi pracovni uplatnéni neni tenhle typ prace vhodny.

61



8.3.2 Modelova ¢innost: Vytvoreni rezervace

Popis Cinnosti:

Cilem cinnosti je simulovat dil¢i pracovni Cinnost recep¢niho/recepcni, ktery/a ma
za ukol obslouzit zakaznika, ktery si ptisel zarezervovat pokoj. Rezervace by méla byt vytvo-

fena tak, aby nebyla zbyte¢n¢ volna ltizka.

Ukolem klienta je, aby oteviel internetovy prohlize¢, piihlasit se na email, oteviel
si Google disk, nalezl soubor s nazvem ,,rezervace®, stdhl ho, otevfel a ¢ekal na zdkaznika.

Podle pozadavkl vypocital cenu za pokoj a zapsal potfebné informace do tabulky.

Klient, se kterym jsem testovala tuto modelovou ¢innost byl 55letej muz, 10 let
po operaci tumoru mozku v oblasti frontdlniho laloku. V nasledku vznikl dorzolateralni pref-
rontalni syndrom, ktery se u klienta projevuje poruchou exekutivnich funkei, jako je pamét,
uceni, feSeni problému, logické mysleni. Subjektivné klient popisuje nejistotu pti rozhodova-
ni.

Klient nema zadny motoricky deficit, horni koncetiny jsou bez patologického nalezu,

Z kompenzacnich pomticek vyuziva bryle na ¢teni. Dominantni koncetina je prava.

Zvlada vSechny persondlni denni ¢innosti, z instrumentalnich mu déla problém mani-
pulace s penézi, pii placeni vysSich sum se citi nejisty, ma strach, z okradeni, proto potiebuje

manzeléin dohled.

Bydli v byté s manzelkou a dvéma dcerami. Od roku 2010 je na invalidnim diichodu.
Momentalné navstévuje pracovni rehabilitaci, kde probihd trénink administrativnich doved-
nosti. Je zaméstnany na Y4 ivazek, coZ je 2 hodiny denné€. Népln jeho prace je zakladani karet
podle abecedy vzestupné a podle ptichodu. Zaméstnavatel mu nabidl praci na recepci na po-

lovi¢ni Givazek, o kterou mé zajem, proto dale navstévuje pracovni rehabilitaci.

Predtim pracoval 5 let jako sanitaf. DalSi pracovni zkuSenosti mé na pozici pomocné-

ho kuchate a pomocného délnika na stavbé.

M3 vystudovanou stfedni odbornou Skolu s maturitou, obor zahradnictvi. Pfed nastu-
pem na pozici sanitafe absolvoval oSetfovatelsky kurz. Uvadi, ze pocita¢ premorbidné vyuzi-
val ve volném case. V ramci pfedpracovni rehabilitace mél zékladni zaSkoleni do programi
Microsoft Word a Excel, které n¢kdy vyuziva pti své praci. V budoucim zaméstnani je bude

nucen vyuZzivat Castéji.
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Modelovou ¢innost, kterou jsem zvolila na zéklad¢ pracovni nabidky, kterou dostal je
“Vytvofeni rezervace. Stupen obtiznosti kladeny na kognitivni naroky je nizsi, fyzicka na-

rocnost je nizka.

Klient si procetl pokyny, nebylo mu vsak jasné, co ma délat, potieboval je vysvétlit
slovné. V instrukcich se orientoval, byl vSak nejisty a potfeboval ujisténi pii vétSiné kroku
¢innosti. Obtizna pro n¢ho byla orientace na Google Disku, proto jsem mu poskytla manual
pro pouzivani Gmailu a Google disku. S manualem zvladl tento krok ¢innosti samostatné.
Pti komunikaci se zékaznikem byl slusny, pokoj podle pozadavkl vybral spravny, také urceni
ceny za pokoj a zapsani udaju zvladl bez vyraznéjSich problému. Opét potieboval ujiSténi,
spravného pokoje, a také ujisténi o spravnosti vybéru, ostatni kroky zvladl zcela samostatné

s pouzitim manualu.

Podle dotazniku hodnoticiho provedeni ¢innosti ziskal klient 37 ze 42 bodii coz je 88
%. Pti hodnoceni kvality ukolu mizu konstatovat, ze klient byl soustfedény po celou dobu,
ukolu porozumél po 1 zopakovani, byl motivovan tkol dokoncit, umél pracovat s programem
Microsoft Word a internetovym prohlizecem, po del§im ¢ase zvladl i praci s Google Diskem,
a vybér spravniho pokoje. Komunikace byla pfimétend, slusna. Nejvétsi problém byl v nejis-

tot¢ klienta, na ¢em tieba jesté pracovat. Celkovy €as provedeni ¢innosti byl 15,5 min.

V sebehodnoticim dotazniku klient uvedl, ze ukol byl lehky, nejleh¢i byla prace s in-
uvedl, ze pocitoval mirny stres, aby rezervaci nevytvarel pfili§ dlouho. Uvedl, ze se dovedl
soustfedit a Ze je spokojeny s provedenim ukolu. Sviij vykon a kvalitu vykonu ohodnotil

na 70 %.

Vyuziti modelové ¢innosti pro 55letého klienta zaméstnaného na 4 uvazek na admi-
nistrativni pozici, ktery planuje tvazek prodlouZit na polovi¢ni, hodnotim kladné. Klient
si mé&l moZnost otestovat praci, kterou mu nabidl souc¢asny zaméstnavatel. Klient velmi kladné
hodnotil fakt, Zze si mohl vyzkouSet komunikaci a vyfizovani dotazli, ¢ehoZ se v nové praci
nejvic bal. Dale konstatoval, Ze by chtél modelovou ¢innost vyuZit 1 v pracovni rehabilitaci,

kdy by byla ¢innost stupniovana.
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8.3.3 Modelova ¢innost: Vypocet penéZni mzdy

Popis Cinnosti:

Cilem c¢innosti je simulovat dil¢i pracovni ¢innost mzdového ucetnictvi, ktery ma
za ukol vypocitat mé&si¢ni penézni mzdu

Ukolem klienta je, aby oteviel internetovy prohlize¢, piihlasil se na Gmail, oteviel
si Google disk, klikl na soubor s nazvem ,,Vyplatni paska™ a soubor stahl do pocitace, soubor

otevrel a vypocetl Cistou mzdu, souboru ulozil pod nazvem ,,Mzda*.

Klientka, s kterou jsem otestovala tuhle modelovou ¢innost, je 47leta Zena 3 roky
po polytraumatu, zptisobené¢ho autonehodou. Méla mnohocetné fraktury dolnich koncetin,
panve, zeber, dutiny lebecni a kontuze mozku. Z kognitivnich funkci je mirn¢ narusSena krat-
kodoba pamét’, kterou prfemorbidné méla vybornou, co subjektivné uvadi jako nejvétsi pro-
blém. Z exekutivnich funkci je mirn¢ porusené planovani a logicka posloupnost feSeni pro-

blému.

Momentalné netrpi Zddnym vyraznéj$im motorickym deficitem, mirni problém ji déla
koordinace hornich koncetin pfi slozitéjSich cvi¢enich. Dominantni je prava horni koncetina.
Nepouziva zadnou kompenzacni pomucku.

Po autonehod¢ ma mirn¢ poruseny sluch, ostatni smysli jsou bez patologii.

Je vdova, ma dvé dospélé dcery, s kterymi bydli. VSechny personalni a instrumentalni

vSedni denni ¢innosti zvlada sama.
Momentalné pobira invalidni dichod III. stupné, ktery v nejblizsi dob& planuje vratit.

Ptfed autonehodou pracovala 5 let jako ucitelka angli¢tiny na stfedni Skole. Pfedtim

pracovala v reklamni agentufe a individualn€ vyucovala anglictinu.

Na filozoficky fakulté mé vyStudovanou andragogiku a personélni fizeni, ukonené ti-
tulem Mgr. Absolvoval nékolik kurzii pro vychovné poradce a kurzy, jak spravné ucit. S praci
na pocitaci ma bohaté zkuSenosti, vzhledem na studium a povolani, pokrocile ovlada program
Microsoft Word a Excel. Pocita¢ vyuZziva 1 na preklad textl z anglického do ceského jazyka.

Pocitac také vyuziva ve volni ¢ase na surfovani po internete.

V nebliz§im obdobi po ukonceni rehabilitace planuje zalozit zivnost a stat se osobou
samostatné vydélecné Cinnou. Jako piredmét podnikani ma v planu individudlni vyucbu an-

glického jazyka. Uvadi, ze do Skoly se nechce vritit, protoze by nezvladla tolik zaki.
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Modelovou ¢innost, kterou jsem zvolila byla ,,Vypocet penézni mzdy*, kviili nacviku

exekutivnich funkei, hlavné logické posloupnosti a feseni problému.

Klientka po piecteni instrukci porozuméla ukolu, jednotlivé kroky provadéla samo-
statné bez pouziti manualu, potifebovala delsi Cas. Pfi vypoctu mzdy prvé dva kroky provedla
spravng, pak nevédéla, jak ma postupovat, proto pozadala o pomoc. Klientce jsem oznédmila,
ze se na Google Disku nachazi vzorovy soubor. Po prostudovani souboru klientka pokracova-
la sama a kol dokoncila. Pro orientaci na Gmailu a Google Disku potiebovala delsi ¢as, pro-

toze to byla pro ni neznama aplikace.

Podle dotazniku hodnoticiho provedeni ¢innosti ziskala klientka 45 ze 48 bodu co je
93,7 %. Pti hodnoceni kvality mizu konstatovat, Ze klientka tkolu porozuméla, soustiedila
po celou dobu, byla motivovana kol dokon¢it, praci s prohlizeCem a programem Word ovla-
dala, na praci s Google diskem a Gmailem pottebovala delsi ¢as, ale provedla samostatné,
pii feSeni ulohy potiebovala delsi a Cas vzorovy piiklad, tikol vSak dokoncila samostatné.

Celkovy ¢as provedeni tkolu byl 25,1 minuty.

V sebehodnoticim dotazniku uvedla, Ze kol hodnoti jako lehky azZ stfedné téZky, nej-

v Vv

se dokazala sousttedit bez problémi a s provedenim ukolu byla spokojena. Sviij vykon a kva-

litu ohodnotila na 90 %.

Modelovou ¢innost hodnotila 47letd klientka po poranéni mozku kladnég, protoze
se v ukolu nachazeli ¢innosti, které uméla s ¢innostmi, které potiebuje trénovat, a proto byla

motivovana ukol dokong¢it
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Seznam cinnosti

o000
1.Vytvoreni rezervace

6,5-10,5 min

2.Pfepis seznamu

10-13 min

3.Vypocet penézni mzdy
10-17,5 min

4 Vytvofeni objednavky
6,45-10 min

5. Vyhledani informaci
8,5-18 min

6. Vytvofeni zapisu

z porady

7,5-10 min
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modelo-
vych ¢innosti

Manual

Prace a zaméstnavani osob se zdravotnim postiZenim je téma, se
kterym se spolecnost setkava ¢im dal vic.

K navrZeni spravného pracovniho mista a vhodného pracovniho
uplatnéni pro osoby s disabilitou je dtlezité zjistit jejich funkéni potencidl,
schopnosti, motivaci a pfani. K hodnoceni pracovniho potencidlu miize-

me vyuzivat mnoho metodik, kam patfi i modelové ¢innosti.

Set administrativnich modelovych ¢innosti byl zpracovan do po-
doby manudlu pro tcely ergodiagnostiky Kliniky rehabilita¢niho lékat-
stvi 1.LF a VEN v Praze.

V setu se nachdzi Sest modelovych cinnosti véetné hodnoticiho
dotazniku a sebehodnoticiho dotazniku. Dotaznik hodnotici provedeni
¢innosti se nachazi na Google Disku. Dotazniky se navzajem dopliuji a
doporucuji je pouzivat oba. Pfihlasovaci udaje na tcet jsou:

e Piihlasovaci jméno: zeleny.edvard@gmail.com
e Heslo: Ergoterapielll

Na uctu se také nachdzi volné dostupny manual.

Modelové ¢innosti jsou fazeny vzestupné podle kognitivni naroc-
nosti od nejlehéi po nejtézsi.

Doporuceni

Veskeré informace v manudlu jsou pouze doporucdené a terapeut
miize modelové ¢innosti upravovat podle svych potteb.
Adaptace ¢innosti

Doporucuji poucit klienta o pravidlech ergonomie pfi praci na
pocitaci v pfipadé jeho neznalosti.
Pro snadnéjsi zachdzeni s pocitacem doporucuji vyuzit asistivni techno-
logie (upravené mysi a klavesnice).
Pfi Spatné viditelnosti upravit jas a velikost pisma monitoru

UmozZnit klientovi ménit polohy pfi praci (stoj, sed).

modelovych ¢innosti ¢ 2
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1. VYTVORENI
REZERVACE

STUPEN OBTIZNOSTI:
Nizsi mentalni narocnost
Nizka fyzicka narocnost

PREDPOKLADANY CAS:
6,5-9,5 min

FYZICKE PROSTREDI:

Cinnost provadime vsedé (popii-
padé ve stoji u vySkové nastavitel-
ného stolu) u pocitace s ergono-
micky pfizplisobenym pracovnim
prostfedim, dobrym osvétlenim a

klidnou pracovni atmosférou

Pomicky:

Pocitac (muze se vyuzit stolni po-
¢ita¢ nebo notebook s mysi a kla-
vesnici)

program Microsoft Word,
internetovy prohliZe¢,

internet

STUPNOVANI:

Smérem vzhiru:

pridani poctu rezervaci
Smérem doli:

predani pokynti verze ¢.2,
predani manualu pro pouzivani

Gmailu a Google Disku

CIL CINNOSTI:

Cilem ¢innosti je simulovat dil¢i pracovni ¢innost re-
cepéniho/ recepéni, ktery/a ma za ukol obslouzit za-
kaznika, ktery si pfiSel zarezervovat pokoj. Rezervace
by méla byt vytvorena tak, aby nebyla zbyte¢né volna
ltizka.

naroky c¢innosti:

kognitivni: pfecteni a pochopeni psanych instrukci,
schopnost pracovat dle psanych instrukci, schopnost
vyjadfit se psanou formou s vyuzitim pocitace, po-
chopeni funkce ovladani pocitace: mys-ukazatel mysi,
komunikac¢ni dovednosti, zakladni matematické zna-
losti, pozornost, schopnost tsudku, feseni tikolu, sa-
mostatné rozhodovani, planovani, logické uvazovani,
preciznost, organizovani, abstraktni mysleni, pfesnost,
spolehlivost, pohotovost, Zddost o pomoc v pfipadé

problému

fyzické: vydrz vsedé nebo ve stoji, aktivni pohyby
hornich koncetin, jemnd motorika, ovladani mysi: po-
hyb po plose, dvojklik, stisknuti klaves, pfesnost, cile-
né pohyby, koordinace pohybti pfi psani na poditaci,

zrakova percepce
POPIS CINNOSTI:

Ukolem klienta je, aby otevfel internetovy prohlized,
prihlasit se na email, oteviel si Google disk, nalezl
soubor s nazvem , rezervace”, stahl ho, otevrel a cekal
na zakaznika. Podle pozadavki vypocital cenu za po-

koj a zapsal pottebné informace do tabulky.
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POKYNY PRO TERAPEUTA:

Pacientovi zapnéte pocita¢ predem. V pripadé, Ze vyuzivate emailovy ucet od Google, nebo opakované

testujete modelovu ¢innost, je nutné se z u¢tu odhlésit a odstranit ho z pfedvoleného panelu. Cinnost

by méla probéhnout v klidném pracovnim prostredi. Vyzvéte klienta, aby se usadil k pocitac a feknéte

mu: ,Ted si vyzkou$ime, jak byste si poradil/a s administrativnim tkolem. Ptedstavte si, Ze byste

pracoval v hotelu na pozici recepcniho, a byl by Vam zadan ukol, ktery je napsany na tomto papire.

Pozorné si proctéte zadané instrukce. Az budete mit docteno, feknéte mi, Ze s ikolem miizeme zacit.

Kdybyste mél/a jakékoli otazky, zeptejte se, nez zacnete s plnénim ukolu.” Nyni predejte klientovi

papir s tisténymi instrukcemi (viz tabulka niZe) a pockejte, nez si je precte.

POKYNY PRO KLIENTA:

Vasim ukolem bude komunikace se zakaznikem a vytvofeni rezervace na hotelovy pokoj. Otevfete in-
ternetovy prohlize¢, pfihlaste se na email, oteviete Google disk, kliknéte na soubor s ndzvem , Tabulka-
rezervace”, stdhnéte ho, otevrete a cekejte na zdkaznika. Podle poZadavki zdkaznika vypocitejte cenu
za pokoj a zapiste potfebné informace do tabulky. Pokoj by mél byt zvolen tak, aby byla lizka obsaze-
na, jestli je to mozné.

Jednotlivé kroky ¢innosti:

1. Otevfete internetovy prohliZec¢ a zadejte do ného nasledujici adresu:
https://accounts.google.com

2. Prtihlaste se pomoci pfihlasovacich udaju:
jméno: ergoterapie.mod.cin@gmail.com
heslo: Ergoterapielll

3. Otevrete si Google disk

4. Kliknéte pravym tla¢itkem na soubor s ndzvem Tabulka-rezervace

5. Soubor stahnéte

6. Otevfete stazeny soubor

7. Pro zéapis do souboru kliknéte na ,, povolit tpravy”

8. Cekejte na prvniho zikaznika

9. Podle jeho pozadavkii a moznosti hotelu vyberte volny pokoj

10. Vypocitejte cenu

11. Po souhlasu zdkaznika zapiste rezervaci do tabulky

12. Pozéadejte zdkaznika o osobni tidaje (jméno pfijmeni, email), poté je zapiste do tabulky

13. Cekejte na dalsiho zédkaznika

14. Postup opakujte

15. Poté, co Vam terapeut oznami, ze muzete tikol dokoncit, ulozte soubor pod nazvem , rezervace”

16. Odhlaste se z emailu a vypnéte prohlizec

Klient po docteni instrukci oznami, Ze je pfipraveny. Zeptejte se ho: ,Porozumél jste vSemu?”

a zodpovézte mu piipadné dotazy. Ukazte klientovi, jaky internetovy prohliZe¢ ma k dispozici a fekné-

te: , Prosim, muizete zacit.” V ptipadé€, Ze Google aplikaci neznd a neumi ji pouzivat, pfedejte mu ma-

nuadl (vid pftiloha ¢). V pfipadé, ze klient tkol neumi provést, pfedlozte mu variantu 2, kde jsou po-

drobnéjsi kroky ¢innosti. Vasim tikolem bude simulovat zdkaznika, ktery si pfiSel zarezervovat hotelo-
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vy pokoj. Pokoj, pocet ltizek, noci si miizete vybirat podle tabulek 1 a 2(viz nize). Nasimulujte mini-
malné dvé situace zarezervovani pokoje. V prvni situaci zvolte pocet hostil a datum tak, aby vystacil 1
pokoj na 1 noc. (ptiklad: pokoj pro 2 osoby na 24.4.2099). Druha situace by méla byt zvolena tak, aby
byly vyuZité minimalné dva pokoje, na dvé noci (pfiklad: dva pokoje pro 4 lidi na 24.2-25.2 2099). Po

vytvofeni rezervaci oznamte klientovi: ,Dékuji Vam, ted mtiZzete kol dokongit.”

V priibéhu provadéni ¢innosti poskytnéte klientovi pomoct na jeho zadost.

Cislo pokoje pocet l0zZek (dospéli) pocet lGzek (déti)

1 1

<
—m O O N O U1 N W N
B A D W W NNN

0

P O O B KB R, R, O

cena na pokoj/noc

800 K¢
1000 k¢
1100 k¢
1100 k¢
1400 k¢
1400 k¢
1500 k¢
1500 k¢
1600 k¢

Cislo pokoje [23.4.2099 24.4.2099

25.4.2099

o U B ([ WIN

Obsazené
Bila Volné

Po vypracovani ukolu klienta vyzvéte k vyplnéni sebehodnoticiho dotazniku, ktery mu predlozite.
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2. PREPIS SEZNAMU

STUPEN OBTIZNOSTI:

Stredni mentalni naroc¢nost
Nizka fyzicka narocnost

PREDPOKLADANY CAS:
10 - 13 min

FYZICKE PROSTREDI:

Cinnost provadime vsedé (popfi-
padé ve stoji u vyskové nastavitel-
ného stolu) u pocitace s ergono-
micky pfizplisobenym pracovnim
prosttedim, dobrym osvétlenim a

klidnou pracovni atmosférou

Pomiicky:

Pocitac (muze se vyuzit stolni po-
¢ita¢ nebo notebook s mysi a kla-
vesnici),

program Microsoft Word,
internetovy prohlizec,

internet, aplikace Above reader

stopky, tiskdrna

STUPNOVANT:

Smérem vzhiru:

pacient provadi ¢innost 15 minut,
zména velikosti pisma na 12 a styl
pisma na Times New Roman
Smérem doli:

zkratit ¢as tkolu na 5 min,

prepis seznamu bez ¢isel,

predani pokynti verze ¢.2,
predani manualu pro pouzivani

Gmailu a Google Disku

CIL CINNOSTI:

Cilem cinnosti je simulovat dil¢i pracovni ¢innost asisten-
ta/asistentky, ktery/a ma za ukol pfepis seznamu aut

s pfifazenym cislem do textového editoru Word.
naroky cinnosti:

kognitivni: pfecteni a pochopeni psanych instrukci,
schopnost pracovat dle psanych instrukci, schopnost
vyjadfit se psanou formou s vyuzitim pocitace, po-
chopeni funkce ovladani pocitace: mys-ukazatel mysi,
pozornost, preciznost, presnost, kratkodoba pamét,

spolehlivost, Zaddost o pomoc v pfipadé problému

fyzické: vydrz vsedé nebo ve stoji, aktivni pohyby
hornich koncetin, jemnd motorika, ovladani mysi: po-
hyb po plose, dvojklik, stisknuti klaves, pfesnost, cile-
né pohyby, koordinace pohybti pfi psani na pocitaci,

zrakova percepce
POPIS CINNOSTI:

Ukolem klienta je, aby otevfel internetovy prohlize,
prihlasil se na email, otevtel si Google disk, klikl na
soubor s ndzvem ,seznam aut”, a vytisknul ho. Poté
otevrel textovy editor Word a prepsal do n€j seznam
aut s pfifazenym cislem. Na prepis seznamu m4 klient
7 minut, poté soubor ulozi na plochu pod nazvem
,Seznam”, odhlasi se zemailu a vypne internetovy

prohlizec.
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POKYNY PRO TERAPEUTA:

Pacientovi zapnéte pocita¢ predem. V pripadé, Ze vyuzivate emailovy ucet od Google, nebo opakované
testujete modelovu ¢innost, je nutné se z u¢tu odhlésit a odstranit ho z pfedvoleného panelu. Cinnost
by méla probéhnout v klidném pracovnim prostredi. Vyzvéte klienta, aby se usadil k pocitac a feknéte
mu: ,Ted si vyzkou$ime, jak byste si poradil/a s administrativnim tkolem. Pfedstavte si, Ze byste
pracoval v kancelafi na administrativni pozici, a byl by Vam zadan tkol, ktery je napsany na tomto
papife. Na piepis seznamu budete mit 7 minut, poté Vas poprosim o dokonceni tikolu. Cas se Vam
zacne pocitat az kdyz oteviete program Microsoft Word. Pozorné si proctéte zadané instrukce. Az
budete mit docteno, feknéte mi, Ze s ikolem miiZzeme zacit. Kdybyste mél/a jakékoli otazky, zeptejte
se, nez zacnete s plnénim ukolu.” Nyni predejte klientovi papir s tiSténymi instrukcemi (viz tabulka

nize) a pockejte, nez si je precte.

POKYNY PRO KLIENTA:
Vasim tkolem bude pfepsat soubor do programu Microsoft Word. Pfihlaste se na email (pfihlasovaci

udaje viz niZe), otevfete si aplikaci Google disk a najdéte soubor ,,seznam aut”. Soubor oteviete a vy-
tisknéte. Nasledné oteviete program Microsoft Word a jednotlivé poloZzky prepiste. Snazte se spravné
prepsat co nejvic poloZek. Soubor uloZte na plochu. Po dokonceni se odhlaste z emailu a vypnéte in-
ternetovy prohlizec.

Jednotlivé kroky ¢innosti:
1. Oteviete internetovy prohlize¢ a zadejte do ného adresu: https://accounts.google.com
2. Prihlaste se pomoci pfihlasovacich udajt:

jméno: ergoterapie.mod.cin@gmail.com

heslo: Ergoterapielll

Otevtete Google disk

Otevfete soubor s ndzvem ,,seznam aut”

Soubor vytisknéte

Poté oteviete program Microsoft Word

Oznamte terapeutovi, Ze jste pfipraven na prepis a mtiZze spustit stopky
Do programu Microsoft Word pfepiste seznam aut

Prepisujte seznam, dokud Vas ergoterapeut/ergoterapeutka nezastavi
10. Poté ulozte dokument na pracovni plochu pod nazvem ,Seznam*

11. Po skonceni tikolu zavfete textovy dokument

12. Odhlaste se z emailu a vypnéte prohlize¢

O PN W

Klient po docteni instrukci oznami, Ze je pfipraveny. Zeptejte se ho: ,Porozumél jste vSemu?”
a zodpovézte mu pfipadné dotazy. UkaZzte klientovy, jaky internetovy prohlize¢ ma k dispozici. Poté,
co klient otevie Microsoft Word, zapnéte stopky. V pfipadé€, Ze Google aplikaci neznd, pfedejte mu
manudl pouzivani. Po uplynuti 7 minut, feknéte klientovy: ,Vas ¢as je u konce, dopiste prosim po-
sledni fadek a dokoncete tkol.”

V pribéhu provadéni ¢innosti poskytnéte klientovi pomoct na jeho zadost.

Po vypracovani ukolu klienta vyzvéte k vyplnéni sebehodnoticiho dotazniku, ktery mu predlozZite.
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3.VYPOCET PENEZNI
MZDY

STUPEN OBTIZNOSTTI:

Stredni mentalni naroc¢nost
Nizka fyzicka narocnost

PREDPOKLADANY CAS:
10 - 13,5 min

FYZICKE PROSTREDI:

Cinnost provadime vsedé (popfi-
padé ve stoji u vySkové nastavitel-
ného stolu) u pocitace s ergono-
micky prizptisobenym pracovnim
prostfedim, dobrym osvétlenim a
klidnou pracovni atmosférou
Pomicky:

Pocitac (mtize se vyuzit stolni po-
¢ita¢ nebo notebook s mysi a kla-
vesnici),

program Microsoft Word a Excel,
papir, tuzka, internetovy prohlizec¢

internet, kalkulacka

STUPNOVANI:

Smérem vzhiiru:

Vytvafeni rusivych elementti bé-
hem provadéni ¢innosti
Smérem dolii:

predani pokynti verze ¢.2,
predani manualu pro pouzivani
Gmailu a Google Disku,
informovani o moznosti pouzit

vzor

CIL CINNOSTI:

Cilem ¢innosti je simulovat dil¢i pracovni ¢innost mzdové-
ho ucetnictvi, ktery ma za kol vypocitat mési¢ni penéZni

mzdu.
naroky ¢innosti:

kognitivni: pfecteni a pochopeni psanych instrukci, schop-
nost pracovat dle psanych instrukci, schopnost vyjadfit se
psanou formou s vyuzitim pocitace, pochopeni funkce
ovladani pocitace: mys-ukazatel mysi, komunikacni do-
vednosti, zdkladni matematické znalosti, pozornost, schop-
nost usudku, feSeni tikolu, samostatné rozhodovani, pla-
novani, logické uvazovani, preciznost, organizovani, abs-
traktni mysleni, pfesnost, spolehlivost, Zadost o pomoc
v pripadé problému

fyzické: vydrz vsedé nebo ve stoji, aktivni pohyby hornich
koncetin, jemnd motorika, ovladani mysi: pohyb po plose,
dvojklik, stisknuti klaves, pfesnost, cilené pohyby, koordi-

nace pohybti pfi psani na pocitaci, zrakova percepce
POPIS CINNOSTI:

Ukolem klienta je, aby otevfel internetovy prohliZed, pii-
hlésil se na Gmail, otevtel si Google disk, klikl na soubor
snazvem ,Vyplatni paska” a soubor stdhl do pocitace,
soubor oteviel a vypocetl ¢istou mzdu a soubor ulozil pod

nazvem ,Mzda”.
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POKYNY PRO TERAPEUTA:

Pacientovi zapnéte pocita¢ predem. V pripadé, Ze vyuzivate emailovy tucet od Google, nebo opakované
testujete modelovu ¢innost, je nutné se z u¢tu odhlésit a odstranit ho z pfedvoleného panelu. Cinnost
by méla probéhnout v klidném pracovnim prostfedi. Vyzvéte klienta, aby se usadil k pocitaci a feknéte
mu: ,Ted si vyzkouSime, jak byste si poradil/a s administrativnim tkolem. Pfedstavte si, Ze byste
pracoval v kancelafi na pozici administrativniho pracovnika, a byl by Vam zadan tukol, ktery je na-
psany na tomto papife. Pozorné si proctéte zadané instrukce. Az budete mit docteno, feknéte mi, ze
s ukolem muzeme zacit. Kdybyste mél/a jakékoli otazky, zeptejte se, nez zacnete s plnénim tkolu.”

Nyni pfedejte klientovi papir s tisténymi instrukcemi (viz tabulka niZe) a pockejte, nez si je pfecte.

POKYNY PRO KLIENTA:
Vasim tkolem bude vypocitat ¢istou mzdu zaméstnance firmy, pro kterou pracujete jako mzdovy
ucetni. Pfihlaste se na email (pfihlaSovaci udaje viz niZe), otevfete si aplikaci Google disk, kliknéte na
soubor , Vyplatni paska”, soubor stadhnéte, oteviete, vypocitejte ¢istou mzdu a uloZte pod nazvem
,Mzda”
Jednotlivé kroky ¢innosti:
1. Otevfete internetovy prohliZec a zadejte do ného nasledujici adresu:
https://accounts.google.com
2. Pftihlaste se pomoci pfihlasovacich udaji:
jméno: ergoterapie.mod.cin@gmail.com

heslo: Ergoterapielll
3. Oteviete Google disk
4. Otevrete soubor s nazvem , Vyplatni paska”
5. Soubor stahnéte do pocitace
6. StaZeny soubor oteviete
7. Pro zéapis do souboru kliknéte na ,, povolit tpravy”
8. Vypoditejte ¢istou mzdu (k tkolu muiZete pouzit kalkulacku, papir a tuzku na vypocet)
9. Vypoditané hodnoty vepiste na misto, kde jsou tecky
10. Soubor ulozte pod ndzvem ,Mzda”
11. Odhlaste se z emailu
12. Zavtete internetovy prohlize¢

Klient po docteni instrukci ozndmi, Ze je pfipraveny. Zeptejte se ho: ,Porozumél jste vSsemu?”
a zodpovézte mu pripadné dotazy. Ukazte klientovy, jaky internetovy prohlize¢ ma k dispozici a fek-
néte: ,, Prosim, mzete zacit.” V piipadé, ze Google aplikaci neznd, a neumi ji pouzivat, predejte mu
manual (vid pfiloha ¢€). V pfipadé, Ze klient kol neumi provést, predlozte mu variantu 2, kde jsou po-
drobnéjsi kroky cinnosti. Pokud by klient nevédél, jak ma vypocitat cistou mzdu, predlozte mu vzor,
ktery se nachdzi na Google disku pod nazvem ,vzor”.

V priabéhu provadéni ¢innosti poskytnéte klientovi pomoct na jeho zadost.

Po vypracovani ukolu klienta vyzvéte k vyplnéni sebehodnoticiho dotazniku, ktery mu predlozZite.
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4. VYTVORENI OBJED-
NAVKY

STUPEN OBTIZNOSTTI:

Stredni mentalni naroc¢nost
Nizka fyzicka narocnost
PREDPOKLADANY CAS:
6,5 - 10 min

FYZICKE PROSTREDI:
Cinnost provadime vsedé (popfi-
padé ve stoji u vySkové nastavitel-
ného stolu) u pocitace s ergono-
micky prizptisobenym pracovnim
prostfedim, dobrym osvétlenim a
klidnou pracovni atmosférou
Pomicky:

Pocitac (mtize se vyuzit stolni po-
¢ita¢ nebo notebook s mysi a kla-
vesnici),

program Microsoft Word a Excel,

internetovy prohliZe¢, internet

STUPNOVANI:

Smérem vzhiiru:

Vytvafeni rusivych elementti bé-
hem provadéni ¢innosti
Smérem dolii:

predani pokynti verze ¢.2,
predani manualu pro pouzivani
Gmailu a Google Disku,
informovani o moznosti pouzit

vzor

CIL CINNOSTI:

Cilem c¢innosti je simulovat dil¢i ¢innost administrativniho
pracovnika, ktery ma za ukol vytvorit objednavku kance-
lafskych potteb.

naroky ¢innosti:

kognitivni: pfecteni a pochopeni psanych instrukci, schop-
nost pracovat dle psanych instrukci, schopnost vyjadrit se
psanou formou s vyuzitim pocitace, pochopeni funkce
ovladani pocitace: mys-ukazatel mysi, zakladni matematic-
ké znalosti, pozornost, schopnost usudku, feseni ukolu,
samostatné rozhodovani, logické uvazovani, preciznost,
organizovani, abstraktni mysleni, presnost, spolehlivost,

zadost o pomoc v pfipadé problému

fyzické: vydrz vsedé nebo ve stoji, aktivni pohyby hornich
koncetin, jemnd motorika, ovladani mysi: pohyb po plose,
dvojklik, stisknuti klaves, pfesnost, cilené pohyby, koordi-

nace pohybti pfi psani na pocitaci, zrakova percepce
POPIS CINNOSTI:

Ukolem klienta je, aby oteviel internetovy prohliZed, pii-
hldsil se na email, oteviel Google disk, klikl na soubor
snazvem ,Sklad-kancelar” oteviel ho a zkontroloval stav
fiktivniho skladu podle pokynt terapeuta. Do nového sou-
boru vytvofeném v programu Microsoft Excel klient zapiSe
seznam polozek, které je nutné objednat. Déle klient napise
email fiktivnimu vedoucimu o objednavce s pfilozenym
vytvofenym dokumentem, odhldsi se zemailu a vypne

internetovy prohlizec.
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POKYNY PRO TERAPEUTA:

Pacientovi zapnéte pocitac predem. V pfipadé, Ze vyuzivate emailovy ticet od Google, nebo opakované
testujete modelovu &innost, je nutné se z Gétu odhlasit a odstranit ho z predvoleného panelu. Cinnost
by méla probéhnout v klidném pracovnim prostedi. Vyzvéte klienta, aby se usadil k pocitaci a feknéte
mu: , Ted si vyzkousime, jak byste si poradil s administrativnim tkolem. Pfedstavte si, Ze byste pra-
coval v kancelafi na administrativni pozici, a byl by Vam zadan tukol, ktery je napsany na tomto pa-
pife. Pozorné si proctéte zadané instrukce. Az budete mit docteno, feknete mi, Ze s ukolem mtzeme
zacit. Kdybyste mél jakékoli otazky, zeptejte se, nez zacnete s plnénim ukolu.” Nyni predejte klien-
tovi papir s tisténymi instrukcemi (viz tabulka niZe) a pockejte, nez si je precte.

POKYNY PRO KLIENTA:

Vasim ukolem bude sestavit seznam kancelafskych potfeb, které je nutno objednat pro doplnéni skla-
du. Pfihlaste se na email (pfihlasovaci idaje viz niZe), oteviete si aplikaci Google disk a kliknéte na
soubor ,,sklad-kancelai”. Zkontrolujte seznam polozek podle informaci, které Vam zada terapeut a
v programu Microsoft Excel vytvorte seznam polozZek, které je nutno objednat. Informace tykajici se
skladu obdrzite po docteni pokynt.
Soubor uloZte na plochu a zaslete email s vytvofenym souborem Vasemu fiktivhimu vedoucimu panu
Ing. Zelenému. Po dokonceni se odhlaste z emailu a vypnéte internetovy prohliZec.
Jednotlivé kroky ¢innosti:
1. Oteviete internetovy prohlize¢ a zadejte do ného nasledujici adresu:
https://accounts.google.com

2. Pftihlaste se pomoci pfihlasovacich udaji:
jméno: ergoterapie.mod.cin@gmail.com
heslo: Ergoterapielll
Otevrete Google disk
Kliknéte na soubor s ndzvem ,sklad-kancelar”
Oteviete program Microsoft Excel
Do sloupce B napiste nazev , kancelafské potieby” pod to napiste seznam polozek, které je
nutno objednat podle pokynti terapeuta

7. Do sloupce C napiste ,pocet” pod to napisSte mnozstvi, které je nutno objednat podle pokyni

terapeuta.

8. Soubor uloZzte na plochu pod ndzvem , Objednavka”

Dalsi informace pro Vas: e-mail na pana Zeleného je zeleny.edvard@gmail.com

SRS

Klient po docteni instrukci oznami, Ze je pfipraveny. Zeptejte se ho: ,Porozumél jste vSemu?”
a zodpovézte mu piipadné dotazy. Ukazte klientovy, jaky internetovy prohlize¢ ma k dispozici a fek-
néte: ,Prosim, miizete zacit.” V piipad€, Ze Google aplikaci neznd, a neumi ji pouzivat, pfedejte mu
manudl (vid pfiloha ¢). V pfipadé, Ze klient tkol neumi provést, predlozte mu variantu 2, kde jsou po-
drobnéjsi kroky ¢innosti.

Pak se zeptejte: ,Mazu vam sdélit dalsi informace ohledné skladu?”. Dalsi informace jsou: ,Na skla-
dé musi byt minimdlné 250 kustt a maximalné 345 kusti od kazdého produktu. Prosim, miiZete za-
¢it.” V pribéhu provadéni ¢innosti poskytnéte klientovi pomoct na jeho zadost.

Po vypracovani ukolu klienta vyzvéte k vyplnéni sebehodnoticiho dotazniku, ktery mu predlozZite.
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5.VYHLEDANI
INFORMACI

STUPEN OBTIZNOSTTI:

Vysoka mentalni ndro¢nost
Nizka fyzicka narocnost
PREDPOKLADANY CAS:
8,5-15 min

FYZICKE PROSTREDI:

Cinnost provadime vsedé (popfi-
padé ve stoji u vySkové nastavitel-
ného stolu) u pocitace s ergono-
micky pfizplisobenym pracovnim
prostfedim, dobrym osvétlenim a
klidnou pracovni atmosférou
Pomicky:

Pocitac (mtize se vyuzit stolni po-
¢ita¢ nebo notebook s mysi a kla-
vesnici),

program Microsoft Word,
internetovy prohliZe¢,

internet

STUPNOVANI:

Smérem vzhiiru:

Vytvafeni rusivych elementti bé-
hem provadéni ¢innosti,

zména velikosti pisma na 12 a styl
pisma na Times New Roman
Smérem dolit:

predani pokynti verze ¢.2,
predani manualu pro pouzivani

Gmailu a Google Disku

CIL CINNOSTI:

Cilem c¢innosti je simulovat dil¢i ¢innost administrativniho
pracovnika, ktery ma za tikol vyhledat informace na inter-
netové strance a odpovédét tak na zadané otdzky

naroky ¢innosti:

kognitivni: pfecteni a pochopeni psanych instrukci, schop-
nost pracovat dle psanych instrukci, schopnost vyjadfit se
psanou formou s vyuzitim pocitace, pochopeni funkce
ovladani pocitace: mys-ukazatel mysi, zdkladni matematic-
ké znalosti, pozornost, kratkodoba pamét, schopnost tisud-
ku, feSeni tikolu, samostatné rozhodovani, logické uvazo-
vani, preciznost, organizovani, abstraktni mysleni, pres-

nost, spolehlivost, pozadani o pomoc v pfipadé problému

fyzické: vydrz vsedé nebo ve stoji, aktivni pohyby hornich
koncetin, jemnd motorika, ovladani mysi: pohyb po plose,
dvojklik, stisknuti klaves, pfesnost, cilené pohyby, koordi-

nace pohybti pfi psani na pocitaci, zrakova percepce
POPIS CINNOSTI:

Ukolem klienta je, aby do programu Microsoft Word zapsal
zadané otdzky a na internetové strance naSel odpovédi.
Klient zapiSe odpovédi pod otdzky a soubor ulozi na plo-
chu pod nazvem ,Informace”. Poté se klient prihlasi na
Gmail a svému fiktivnimu nadfizenému napiSe zpravu
s vytvofenou pfilohou. Klient klikne na Google disk a do-
kument , Informace” zde ulozi, poté se odhlasi z emailu a

vypne prohlizec.
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POKYNY PRO TERAPEUTA:

Pacientovi zapnéte pocitac predem. V pfipadé, Ze vyuzivate emailovy ticet od Google, nebo opakované
testujete modelovu ¢innost, je nutné se z Gétu odhlésit a odstranit ho z pfedvoleného panelu. Cinnost
by méla probéhnout v klidném pracovnim prostfedi. Vyzvéte klienta, aby se usadil k pocitac a feknéte
mu: , Ted si vyzkousime, jak byste si poradil s administrativnim tkolem. Pfedstavte si, Ze byste pra-
coval v kancelafi na administrativni pozici, a byl by Vam zadan tukol, ktery je napsany na tomto pa-
pife. Pozorné si proctéte zadané instrukce. Az budete mit docteno, feknéte mi, Ze s ukolem mtzZeme
zacit. Kdybyste méli jakékoli otazky, zeptejte se, nez zacnete s plnénim ukolu.” Nyni predejte klien-

tovi papir s tisténymi instrukcemi (viz tabulka niZe) a pockejte, nez si je precte.

POKYNY PRO KLIENTA:

Vasim tukolem bude zapsat do programu Microsoft Word otdzky zadané terapeutem a najit na né od-
povédi na internetové strance. Vytvoreny soubor poté uloZite na plose. Pfihlasite se na email a napiste
zpravu s prilohou Vasemu fiktivhimu vedoucimu panu Ing. Zelenému. Vytvoreny soubor ulozte na

Google Disk. Po dokonceni se odhlaste z emailu a vypnéte internetovy prohlizec.
Jednotlivé kroky ¢innosti:
Otevrete program Microsoft Word

Oznamte terapeutovi, Ze jste pfipraveny/a na otazky

Do programu zapiste otazky, které Vam terapeut zada

=L =

Otevrete internetovy prohlizec a zadejte do ného nasledujici adresu:
https://rehabilitace.lf1.cuni.cz/
Na internetové strance vyhledejte odpovédi na zadané otazky

Pod napsané otazky v programe Microsoft Word pfipiste odpovédi

Soubor uloZte na pocitacovou plochu pod ndzvem ,, Informace”

® N o U

Otevrete internetovy prohlize¢ a zadejte do ného nasledujici adresu:

https://accounts.google.com

9. Prihlaste se pomoci pfihlasovacich udaji:

jméno: ergoterapie.mod.cin@gmail.com

heslo: Ergoterapielll
10. Napiste novy email
11. Ulozeny soubor , Informace” pfidejte jako prilohu
12. Zpravu odeslete
13. Otevtete Google disk
14. Ulozte zde vytvofeny soubor s ndzvem ,Informace”.
15. Odhlaste se

16. Zavtete internetovy prohlizeé
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Klient po docteni instrukci oznami, Ze je pripraveny. Zeptejte se ho: ,Porozumél jste vSemu?”
a zodpovézte mu pfipadné dotazy. Ukazte klientovy, jaky internetovy prohlize¢ ma k dispozici a fek-
néte: ,,Prosim, mzete zacit.” V pripadé€, ze Google aplikaci nezna, a neumi ji pouzivat, predejte mu
manual (vid pfiloha ¢). V pfipadé, Ze klient tikol neumi provést, predlozte mu variantu 2, kde jsou po-
drobngjsi kroky cinnosti.

Poté feknete: , Prosim, miizeme zacit”. Pockejte, az Vam oznami, Ze je pfipraveny a prectéte mu otaz-

ky:

1. Jaké jsou ufedni hodiny sekretariatu prednostky?
2. Disponuje Kliniky rehabilitacniho 1ékafstvi 1. LF UK a VEN v Praze pfistrojem Amadeo?
3. Jaké jsou vypiujcni podminky knihovny?

V pribéhu provadéni ¢innosti poskytnéte klientovi pomoct na jeho Zadost.

Po vypracovani ukolu klienta vyzvéte k vyplnéni sebehodnoticiho dotazniku, ktery mu predloZite.
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6.VYTVORENI ZAPISU Z
PORADY

STUPEN OBTIZNOSTTI:

Vysoka mentalni ndro¢nost
Nizka fyzicka narocnost

PREDPOKLADANY CAS:
7,5 - 10 min

FYZICKE PROSTREDI:
Cinnost provadime vsedé (popfi-
padé ve stoji u vySkové nastavitel-
ného stolu) u pocitace s ergono-
micky pfizplisobenym pracovnim
prostfedim, dobrym osvétlenim a
klidnou pracovni atmosférou
Pomicky:

Pocitac (mtize se vyuzit stolni po-
¢ita¢ nebo notebook s mysi a kla-
vesnici), internet

program Microsoft Word,

internetovy prohliZe¢,

STUPNOVANI:

Smérem vzhiiru:

vytvareni rusivych elementt bé-
hem provadéni ¢innosti,
Smérem doli:

predani pokynti verze ¢.2,
predani manualu pro pouzivani

Gmailu a Google Disku

CIL CINNOSTI:

Cilem c¢innosti je simulovat dil¢i ¢innost administrativniho
pracovnika, ktery ma za tikol prostudovat zpravu o poradé,
ktera se ma uskutecnit a sepsat nejdtilezitéjsi informace.

naroky ¢innosti:

kognitivni: pfecteni a pochopeni psanych instrukci, schop-
nost pracovat dle psanych instrukci, schopnost vyjadfit se
psanou formou s vyuzitim pocitace, pochopeni funkce
ovladani pocitace: mys-ukazatel mysi, zdkladni matematic-
ké znalosti, pozornost, schopnost tisudku, kratkodoba pa-
mét, feSeni tikolu, samostatné rozhodovani, logické uvazo-
vani, preciznost, organizovani, abstraktni mysleni, pres-

nost, spolehlivost, Zddost o pomoc v pfipadé problému

fyzické: vydrz vsedé nebo ve stoji, aktivni pohyby hornich
koncetin, jemnd motorika, ovladani mysi: pohyb po plose,
dvojklik, stisknuti klaves, pfesnost, cilené pohyby, koordi-

nace pohybti pfi psani na pocitaci, zrakova percepce
POPIS CINNOSTI:

Ukolem klienta je, otevfit internetovy prohlized, ptihlasit se
na email, oteviel Google disk, nalézt soubor s ndzvem , Po-
rada”, oteviit ho, podrobné prostudovat zpravu, vybrat
nejdiileZitéjsi informace a nasledné je napsat do emailu

svému fiktivnimu vedoucimu
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POKYNY PRO TERAPEUTA:

Pacientovi zapnéte pocita¢ predem. V pripadé, Ze vyuzivate emailovy tucet od Google, nebo opakované
testujete modelovu ¢innost, je nutné se z u¢tu odhlésit a odstranit ho z pfedvoleného panelu. Cinnost
by méla probéhnout v klidném pracovnim prostredi. Vyzvéte klienta, aby se usadil k pocitac a feknéte
mu: ,Ted si vyzkouSime, jak byste si poradil s administrativnim tkolem. Pfedstavte si, Ze byste pra-
coval v kancelafi na administrativni pozici, a byl by Vam zadan tukol, ktery je napsany na tomto pa-
pife. Pozorné si proctéte zadané instrukce. Az budete mit docteno, feknete mi, Ze s ukolem mtzeme
zacit. Kdybyste méli jakékoli otazky, zeptejte se, nez zacnete s plnénim ukolu.” Nyni predejte klien-

tovi papir s tisténymi instrukcemi (viz tabulka niZe) a pockejte, nez si je precte.

POKYNY PRO KLIENTA:

Pfihlaste se na email, otevrete si aplikaci Google disk a kliknéte na soubor s ndazvem ,, Porada.
Vasim tkolem bude prostudovat zpravu o poradé, kterd se ma uskutecnit a sepsat nejdiilezitéjsi in-
formace. Informace napiste do zpravy fiktivnimu vedoucimu panu Ing. Zelenému. Po dokonceni se
odhlaste z emailu a vypnéte internetovy prohlizec.

Jednotlivé kroky ¢innosti:

1. Oteviete internetovy prohlize¢ a zadejte do ného nasledujici adresu:
https://accounts.google.com

2. Pftihlaste se pomoci pfihlasovacich udaji:

jméno: ergoterapie.mod.cin@gmail.com

heslo: Ergoterapielll

Otevrete si Google disk

Oteviete soubor s ndzvem , Porada”

Soubor si pozorné proctéte
6. Napiste zpravu s nejdilezitéjsimi informacemi

Dalsi informace pro Vas:

O W

e-mail na pana Zeleného je zeleny.edvard@gmail.com

Klient po docteni instrukci ozndmi, Ze je pfipraveny. Zeptejte se ho: ,Porozumél jste vSsemu?”
a zodpovézte mu pripadné dotazy. Ukazte klientovy, jaky internetovy prohlize¢ ma k dispozici a fek-
néte: ,Prosim, miiZete zacit.” V pripadé, Ze Google aplikaci neznd, a neumi ji pouzivat, pfedejte mu
manual (vid pfiloha ¢). V pfipadé, Ze klient kol neumi provést, predloZte mu variantu 2, kde jsou po-
drobnéjsi kroky ¢innosti. Poté feknete: ,, Prosim, mtizeme zacit”

V priabéhu provadéni ¢innosti poskytnéte klientovi pomoct na jeho Zadost.

Po vypracovani ukolu klienta vyzvéte k vyplnéni sebehodnoticiho dotazniku, ktery mu predlozite.
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1. Piilohy k modelové &innosti: VYTVORENI REZERVACE

1.1Pfiloha Cislo 1: Pokyny pro klienta
POKYNY PRO KLIENTA

Vasim ukolem bude komunikace se zdkaznikem a vytvofeni rezervace na hotelovy pokoj. Otevrete

internetovy prohliZe¢, pfihlaste se na email, oteviete Google disk, kliknéte na soubor s nazvem , Tabul-

ka-rezervace”, stahnéte ho, otevrete a cekejte na zakaznika. Podle pozadavku zakaznika vypocitejte

cenu za pokoj, zapiSte potfebné informace do tabulky. Pokoj by mél byt zvolen tak, aby byla Itizka ob-

sazena, jestli je to mozné.

Jednotlivé kroky ¢innosti:

1.

Otevrete internetovy prohliZze¢ a zadejte do ného nasledujici adresu:

https://accounts.google.com

Pfihlaste se pomoci pfihlasovacich udajt:

jméno: ergoterapie.mod.cin@gmail.com

heslo: Ergoterapielll

Otevrete si Google disk

Kliknéte pravym tlacitkem na soubor s ndzvem Tabulka-rezervace
Soubor stahnéte

Otevrete stazeny soubor

Pro zapis do souboru kliknéte na ,, povolit tupravy”

Cekejte na prvniho zakaznika

Podle jeho pozadavk®i a moznosti hotelu vyberte volny pokoj

. Vypocitejte cenu za pokoj

. Po souhlasu zdkaznika zapiste rezervaci do tabulky

. Pozadejte zdkaznika o osobni idaje (jméno, prijmeni, email), poté je zapiste do tabulky

. Cekejte na dalsiho zédkaznika

. Postup opakujte

. Poté, co Vam terapeut ozndmi, Ze muZete kol dokoncit, uloZte soubor pod ndzvem , rezervace”

. Odhlaste se z emailu a vypnéte prohlize¢
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1.2 Priloha Cislo 2: Pokyny pro klienta verze Cislo 2
POKYNY PRO KLIENTA verze cislo 2

Vasim ukolem bude komunikace se zdkaznikem a vytvofeni rezervace na hotelovy pokoj. Otevrete

internetovy prohlize¢, pfihlaste se na email, oteviete Google disk, kliknéte na soubor s nazvem , Tabul-

ka-rezervace”, stahnéte ho, oteviete a cekejte na zakaznika Podle pozadavkii zakaznika vypocitejte

cenu za pokoj, zapiste potfebné informace do tabulky. Pokoj by mél byt zvolen tak, aby byla liizka ob-

sazena, jestli je to mozné.

Jednotlivé kroky ¢innosti:

1.

12.
13.
14.
15.

16.
17.

Otevrete internetovy prohliZze¢ (na plose pocitace se bude nachdazet jeden ze znakti {

Zadejte do ného nasledujici adresu: https://accounts.google.com

Pfihlaste se pomoci pfihlasovacich tidajii: (v manualu bod 1. Pfihlaseni do emailu)
jméno: ergoterapie.mod.cin@gmail.com

heslo: Ergoterapielll

Otevrete si Google disk (v manualu bod 3. Orientace na Google Disku)

Kliknéte pravym tlacitkem na soubor s nazvem , Tabulka-rezervace” (zobrazi se Vam seznam
moznosti, kliknéte na druhy radek zdola ,Stahnout”)

Otevrete stazeny soubor

Pro zapis do souboru kliknéte na ,,povolit apravy” (zlutd liSta nahofte)

Cekejte na prvniho zékaznika

Podle jeho pozadavk®i a moznosti hotelu vyberte vhodny pokoj

. Vypodcitejte cenu za pokoj

. Po souhlasu zdkaznika zapiSte rezervaci do tabulky (oznacite ji ervené: na policko, které chcete

oznacit, kliknéte pravym tlacitkem mysSi. Zobrazi se VAm moznosti, kliknéte na horni listu na
obrazek kbeliku a vyberte barvu.)

Pozadejte zakaznika o osobni idaje (jméno, pfijmeni, email), a zapiste je do tabulky

Cekejte na dalsiho zékaznika

Postup opakujte

Poté, co Vam terapeut oznami, Ze muizete kol dokoncit, ulozte soubor pod nazvem ,rezerva-
ce” (V levém hornim rohu kliknéte na ,, Soubor”, poté na , Prohledavat”. Zobrazi se Vam tabul-
ka, v levém sloupci kliknéte na ,Plocha”. Do prazdného radku napiste ,rezervace” a v pravém
dolnim rohu tabulky kliknéte na , Ulozit”)

Po skonceni tkolu zaviete textovy dokument. (V pravém hornim roku kliknéte na kiizek)
Odhlaste se z emailu (v manualu bod ¢. 5 Odhlaseni z Gmailu) a vypnéte prohlizec (V pravém

hornim rohu kliknéte na krizek)
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1.3 Priloha Cislo 3: Sebehodnotici dotaznik
SEBEHODNOTICI DOTAZNIK

Byl pro Vas ukol tézky?
a) byl velmi lehky b) byl lehky c) byl sttedné tézky d) byl velmi tézky

Co bylo pro Vas na ukolu nejtézsi? Dokazal jste se na ukol soustfedit?
a) prace s internetovym prohliZecem a) ano, bez problému
b) prace s emailem b) mél/a jsem mirny problém
c) prace s programem Microsoft Word c) mél/ajsem stfedné velky problém
d) rezervace pokoje d) mél/a jsem velké problémy
e) komunikace se zdkaznikem e) nedokazal/a jsem se soustiedit
f) nic nebylo tézké £) Jiné......oo
g) JINC....ooiii

Jste spokojeny/a s provedenim tkolu?

Co bylo pro Vas na ukolu nejleh¢i?
a) jsem velmi spokojeny/a

a) prace s internetovym prohliZecem b) jsem spokojeny/a/

b) prace s emailem c) jsem mirné nespokojeny/a

c) prace s programem Microsoft Word d) nejsem spokojeny/a

d) rezervace pokoje e) vubec nejsem spokojeny/a

e) komunikace se zakaznikem f) Jiné.....oo

f) nic nebylo lehké

Na kolik procent od 0-100 % jste spokojeny/a se svym vykonem? ..................
Na kolik procent od 0-100 % byste ohodnotil/a kvalitu svého vykonu? ...........
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1.4 Priloha c&islo 4: Dotaznik hodnotici kvalitu

DOTAZNIK HODNOTICI KVALITU

Pozornost, soustfedéni:

udrzel/a pozornost po celou dobu

soustredil/a se vétsinu Casu

pozornost odbihala, dokazal/a se znovu soustte-
dit

nepozorny/a vice nez polovinu casu

nepozorny po celou dobu

Porozumeéni ukolu:

ukolu porozumél/a

bylo nutno ukol 1krat zopakovat

bylo nutno tkol 2krat zopakovat

bylo nutno kol vysvétlovat po krocich
neporozumél/a

Zajem o ukol:

byl/a vysoce motivovany/a

mél/a zajem o tkol

nejdfiv byl/a motivovan/a, postupné zajem opadl
tkol ho/ji nezajimal, ale pracoval/a dal

nemeél/a zajem o tkol

Prace s internetovym prohlizecem:

umél/a pracovat

méla potize, ale po delSim case provedl/a sam/a
znal/a jen zdkladni kroky nutné k pouzivani,
potfeboval/a pouze verbalni dopomoc
potieboval/a vétsi miru dopomoci

neumeél/a pracovat

Prace s emailem a diskem:

umél/a pracovat

mél/a potize, ale po delSim case provedl/a sam/a
znal/a jen zdkladni kroky nutné k pouzivani,
potfeboval/a pouze verbalni dopomoc

potfeboval/a vétsi miru dopomoci
neumel/a pracovat

Prace s programem Microsoft Word:

umél/a pracovat

méla potize, ale po delSim case provedl/a sam/a
znal/a jen zdkladni kroky nutné k pouzivani,
potteboval/a pouze verbalni dopomoc
potfeboval/a vétsi miru dopomoci

neumel/a pracovat

Vybér spravniho pokoje a vypocitani ceny:
bez potiZi

mél/a potize, ale po delsim case provedl/a sam/a
po mensi dopomoci (2 a méné kroki) provedl/a
ukol

po vétsi dopomoci (3 a vice krokti) provedl/a tikol
neumél/a vyftesit ukol

Komunikace se zakaznikem:
Komunikace byla zbyte¢né zdlouhava, bez
opodstatnénych dotazi

Komunikace byla pfiméfena, slusna
Komunikace byla stroha, slusna
Komunikace vazla

Na kolik procent od 0-100% byste ohodnotil
kvalitu klientova vykonu?

..............................................................
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2.Piilohy k modelové &innosti: PREPIS SEZNAMU

2.1 Priloha Cislo 1: Pokyny pro klienta
POKYNY PRO KLIENTA

Vasim tkolem bude pfepsat soubor do programu Microsoft Word. Pfihlaste se na email (pfihlaSovaci
udaje viz niZe), otevfete si aplikaci Google disk a najdéte soubor ,,seznam aut”. Soubor oteviete a vy-
tisknéte. Nasledné oteviete program Microsoft Word a jednotlivé polozky prepiSte. SnaZte se spravné

piepsat co nejvic polozek. Soubor uloZte na plochu. Po dokonceni se odhlaste z emailu a vypnéte inter-

netovy prohlizec.

Jednotlivé kroky c¢innosti:

1. Otevfete internetovy prohliZec¢ a zadejte do ného nasledujici adresu:

https://accounts.google.com

2. Pftihlaste se pomoci pfihlasovacich udaji:

jméno: ergoterapie.mod.cin@gmail.com

heslo: Ergoterapielll

Oteviete Google disk

Otevrete soubor s nazvem ,,seznam aut”
Soubor vytisknéte

Poté oteviete program Microsoft Word

Do programu Microsoft Word pfepiste seznam aut

o 0 N W

Prepisujte seznam, dokud Vas ergoterapeut/ergoterapeutka nezastavi
10. Poté ulozte dokument na pracovni plochu pod nazvem ,Seznam*
11. Po skonceni tikolu zaviete textovy dokument

12. Odhlaste se z emailu a vypnéte prohlize¢

Oznamte terapeutovi, Ze jste pfipraven na prepis a mtiZe spustit stopky
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2.2 Priloha Cislo 2: Pokyny pro klienta verze Cislo 2
POKYNY PRO KLIENTA verze cislo 2
Vasim ukolem bude prepsat soubor do programu Microsoft Word. Prihlaste se na email (pfihlasovaci
udaje viz niZe), otevrete si aplikaci Google disk a najdéte soubor , seznam aut”. Soubor otevrete, na-
sledné oteviete program Microsoft Word a jednotlivé polozky prepiste. Snazte se pfepsat co nejvic po-
lozek a nedélat chyby. Soubor ulozte na plochu. Po dokoncéeni se odhlaste z emailu a vypnéte interne-
tovy prohliZec.
Jednotlivé kroky ¢innosti:

1. Otevrete internetovy prohlize¢ (na ploSe pocitace se bude nachézet jeden ze znaku

Zadejte internetovou adresu https://accounts.google.com

3. Prihlaste se pomoci pfihlasovacich udajii:

jméno: ergoterapie.mod.cin@gmail.com

heslo: Ergoterapielll

4. Oteviete Google disk (v manudlu bod 3. Orientace na Google Disku)

5. Otevrete soubor s nazvem ,,seznam aut”

6. Vytisknéte soubor (V pravém hornim rohu kliknéte na tfeti ikonku zprava - tiskdrnu. Poté se
otevre tabulka, kliknéte na tlacitko ,tisknout”)
Poté oteviete program Microsoft Word (na pocitacové plose kliknete na ikonu@ )
Oznamte terapeutovi, Ze jste pfipraven na piepis a mtize spustit stopky
Do programu Microsoft Word pfepiste seznam aut

10. Pfepisujte seznam, dokud kol neskoncite, nebo dokud Vas ergoterapeut/ergoterapeutka neza-
stavi

18. Poté uloZte dokument na pracovni plochu pod ndzvem ,,.Seznam” V levém hornim rohu klikné-
te na ,Soubor”, poté na ,Prohledavat”. Zobrazi se Vam tabulka, v levém sloupci kliknéte na
,Plocha”. Do prazdného fadku napiste ,Seznam” a v pravém dolnim rohu tabulky kliknéte na
,Ulozit”)

11. Po skonceni tkolu zavfete textovy dokument. (V pravém hornim roku kliknéte na kfizek)

12. Odhlaste se z emailu (v manualu bod ¢. 5 Odhlaseni z Gmailu) a vypnéte internetovy prohlize¢

(V pravém hornim rohu kliknéte na kiizek)
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2.3 Priloha Cislo 3: Sebehodnotici dotaznik
SEBEHODNOTICI DOTAZNIK

Byl pro Vas kol tézky?

a) byl velmi lehky b) byl lehky c) byl sttedné tézky d) byl velmi téZky

VVwvr

Co bylo pro Vas na ukolu nejtézsi? Dokazal jste se na ukol soustfedit?

a) prace s internetovym prohliZecem a) ano, bez problému
b) prace s Gmailem a Google diskem b) mél/ajsem mirny problém
c) prace s programem Microsoft Word c) mél/ajsem stfedné velky problém
d) manipulace s tiskdrnou d) mél/ajsem velké problémy

¢) prepis seznamu e) nedokazal/a jsem se soustiedit

f) nicnebylo tézké £) jiné.......o
g) jiné ........................................... Jste spokoj en}'//é s Provedenim ukolu?
Co bylo pro Vas na ukolu nejleh¢i? a) jsem velmi spokojeny/a

a) prace s internetovym prohlizecem b) jsem spokojeny/a/

b) prace s Gmailem a Google diskem c) jsem mirné nespokojeny/a

c) prace s programem Microsoft Word d) nejsem spokojeny/a
d) vypotet mzdy e) vilbec nejsem spokojeny/a

e) nic nebylo tézké

Na kolik procent od 0-100 % jste spokojeny/a se svym vykonem? ..................
Na kolik procent od 0-100 % byste ohodnotil/a kvalitu svého vykonu? ...........
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2.4 Priloha Cislo 4: Dotaznik hodno-
DOTAZNIK HODNOTICI KVALITU

Pozornost, soustfedéni:

a)

b)

udrzel/a pozornost po celou dobu
soustfedil/a se vétsinu ¢asu

pozornost odbihala, dokazal/a se znovu
soustfedit

nepozorny/a vice nez polovinu casu
nepozorny/a po celou dobu

Porozuméni ukolu:

a)
b)

<)

ukolu porozumél/a

bylo nutno tikol 1krat zopakovat

bylo nutno tikol 2krat zopakovat

bylo nutno kol vysvétlovat po krocich
neporozumél/a

Zajem o ukol:

a)
b)

byl/a vysoce motivovany/a

mél/a zajem o ukol

nejdfiv byl/a motivovan/a, postupné za-
jem opadl

ukol ho/ji nezajimal, ale pracoval/a dal
nemeél/a zajem o tikol

Prace s internetovym prohlizecem:

a)
b)

umél/a pracovat

mél/a potize, ale po delsim case provedl/a
sam/a

znal/a jen zakladni kroky nutné

k pouzivani, potfeboval/a pouze verbalni
dopomoc

potfeboval/a vétsi miru dopomoci
neumeél/a pracovat

Prace s emailem a diskem:

a)
b)

umél/a pracovat
mél/a potize, ale po delsim case provedl/a
sam/a

modelovych ¢innosti

tici kvalitu

<)

d)

znal/a jen zdkladni kroky nutné
k pouzivani, potfeboval/a pouze verbalni
dopomoc

potfeboval/a vétsi miru dopomoci

e) neumél/a pracovat

Prace s programem Microsoft Word:

umél/a pracovat

meél/a potize, ale po delSim case provedl/a
sam/a

znal/a jen zdkladni kroky nutné

k pouzivani, potfeboval/a pouze verbalni
dopomoc

potfeboval/a vétsi miru dopomoci
neumeél/a pracovat

Vytisknuti seznamu

)
b)

bez potiZi

mél/a potiZe, po del3im case provedl/a
sam/a

po mensi dopomoci provedl/a tikol
po vétsi dopomoci provedl/a kol
neumél/a vyftesit kol

Prepis seznamu:

Pocet prepsanych aut...........................
Pocet chyb:

a)
b)
<)
d)

udélal/a 0 az 2 chyby v piepisu
udélal/a 3 az 5 chyby v prepisu
udélal/a 6 az 7 chyby v prepisu
udélal/a 8 az 9 chyby v piepisu

Na kolik procent od 0-100% byste ohodnotil
kvalitu klientova vykonu?
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3.Prilohy kK modelové &innosti: VYPOCET PENEZNI MZDY

3.1 Priloha Cislo 1: Pokyny pro klienta
POKYNY PRO KLIENTA

Vasim uikolem budé vypocitat ¢istou mzdu zaméstnance firmy, pro kterou pracujete jako

mzdovy ucetni. Pfihlaste se na email (pfihlaSovaci tidaje viz nize), otevftete si aplikaci Google

disk, kliknéte na soubor ,, Vyplatni paska”, soubor stahnéte, otevtete, vypocitejte Cistou mzdu a

uloZzte pod ndzvem ,Mzda”

Jednotlivé kroky ¢innosti:

1.

W XN

Otevfete internetovy prohliZze¢ a zadejte do ného nasledujici adresu:
https://accounts.google.com

Ptrihlaste se pomoci pfihlasovacich tdajt:
jméno: ergoterapie.mod.cin@gmail.com

heslo: Ergoterapielll

Otevrete Google disk

Otevfete soubor s ndzvem , Vyplatni paska”

Soubor stahnéte do pocitace

StaZeny soubor otevtete

Vypocitejte ¢istou mzdu (k tkolu muizete pouzit kalkulacku, papir a tuzku na vypocet)
Vypocitané hodnoty vepiste na misto, kde jsou tecky

Soubor ulozte pod ndzvem ,Mzda”

10 Odhlaste se z emailu
11. Zavtete internetovy prohlizec
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3.2 Priloha Cislo 2: Pokyny pro klienta verze Cislo 2
POKYNY PRO KLIENTA verze cislo 2

Vasim tkolem bude vypocitat ¢istou mzdu zaméstnance firmy, pro kterou pracujete jako

mzdovy ucetni. Prihlaste se na email (pfihlasovaci tidaje viz niZe), otevtete si aplikaci Google

disk, kliknéte na soubor ,, Vyplatni paska”, soubor stahnéte, oteviete, vypocitejte ¢istou mzdu a

ulozte pod ndzvem ,Mzda”

Jednotlivé kroky ¢innosti:

1. Otevfete internetovy prohliZec¢ (na ploSe pocitace se bude nachdzet jeden ze znak{i |

2. Zadejte internetovou adresu https://accounts.google.com

3. Prihlaste se pomoci prihlasovacich adajt:

N

SN S

10.

jméno: ergoterapie.mod.cin@gmail.com

heslo: Ergoterapielll

Otevtete si Google disk (v manualu bod 3. Orientace na Google Disku)

Kliknéte pravym tlacitkem na soubor s ndzvem , Vyplatni paska” (zobrazi se Vam seznam
moznosti, kliknéte na druhy fadek zdola ,Stahnout”)

Otevrete stazeny soubor

Pro zapis do souboru kliknete na ,,povolit apravy” (zluta liSta nahote)

Vypocitejte cistou mzdu (k tkolu mtiZzete pouzit kalkulacku, papir a tuzku na vypocet)

Jestli nevite, jak postupovat, na Google disku se nachazi soubor s ndzvem ,, Vzor”

Soubor oteviete a ve vypoctu pokracujte podle vzoru

Vypocitané hodnoty vepiste na misto, kde jsou tecky

Poté ulozte soubor na pracovni plochu pod nazvem ,Mzda“. V levém hornim rohu kliknéte na
,Soubor”, poté na ,Prohledavat”. Zobrazi se Vam tabulka, v levém sloupci kliknéte na ,, Plo-
cha”. Do prazdného fadku napiste ,Mzda” a v pravém dolnim rohu tabulky kliknéte na , Ulo-
Zit")

Po skonceni tikolu zavfete textovy dokument. (V pravém hornim roku kliknéte na kfizek)
Odhlaste se z emailu (v manudlu bod ¢. 5 OdhlaSeni z Gmailu) a vypnéte internetovy prohliZzec¢

(V pravém hornim rohu kliknéte na kfizek)
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3.3 Priloha Cislo 3: Sebehodnotici dotaznik
SEBEHODNOTICI DOTAZNIK

Byl pro Vas tkol tézky?
a) byl velmi lehky b) byl lehky ¢) byl sttedné tézky d) byl velmi tézky

Co bylo pro Vas na tukolu nejtézsi? Dokazali jste se na ukol soustredit?
a) prace s internetovym prohliZecem a) ano, bez problému
b) prace s Gmailem a Google diskem b) mél/ajsem mirny problém
c) prace s programem Microsoft Word ¢) mél/ajsem stfedné velky problém
d) vypocet mzdy d) mél/a jsem velké problémy
e) nic nebylo tézké e) nedokazal jsem se soustfedit
f) Jiné.....oo

Jste spokojeny/a s provedenim tkolu?

Co bylo pro Vas na ukolu nejleh¢i?
a) Jsem velmi spokojeny/a

a) prace s internetovym prohliZecem b) jsem spokojeny/a/

b) préace s Gmailem a Google diskem c) jsem mirné nespokojen/a
c) prace s programem Microsoft Word d) nejsem spokojeny/a

d) vypocet mzdy e) vibec nejsem spokojeny/a

e) nic nebylo tézké

Na kolik procent od 0-100 % jste spokojeny/a se svym vykonem? ..................
Na kolik procent od 0-100 % byste ohodnotil/a kvalitu svého vykonu? ..........
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modelovych ¢innosti

3.4 Priloha Cislo 4: Dotaznik hodnotici kvalitu

DOTAZNIK HODNOTICI KVALITU

Pozornost, soustfedéni:
a) udrzel/a pozornost po celou dobu
b) soustredil/a se vétsinu casu
c) pozornost odbihala, dokazal/a se znovu
sousttedit
d) nepozorny/a vice nez polovinu ¢asu
e) nepozorny po celou dobu
Porozumeéni ukolu:
a) ukolu porozumeél/a
b) bylo nutno tkol 1krat zopakovat
c) bylo nutno ukol 2krat zopakovat
d) bylo nutno tkol vysvétlovat po krocich
e) neporozumél/a
Zajem o ukol:
a) byl/a vysoce motivovany/a
b) meél/a z4jem o ukol
c) nejdfiv byl/a motivovan/a, postupné za-
jem opadl
d) tkol ho/ji nezajimal, ale pracoval/a dal
e) nemél/a zdjem o kol
Prace s internetovym prohlize¢em:
a) umeél/a pracovat
b) mél/a potiZe, ale po delsim case provedl/a
sam/a
c) znal/ajen zékladni kroky nutné
k pouzivani, potfeboval/a pouze verbalni
dopomoc
d) potteboval/a vétsi miru dopomoci
e) neumél/a pracovat
Prace s emailem a diskem:
a) umeél/a pracovat
b) meél/a potize, ale po del$im case provedl/a
sam/a
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¢) znal/ajen zékladni kroky nutné
k pouzivani, potteboval/a pouze verbalni
dopomoc
d) potfeboval/a vétsi miru dopomoci
e) neumél/a pracovat
Prace s programem Microsoft Word:
a) umél/a pracovat
b) mél/a potize, ale po del$im case provedl/a
sam/a
c) znal/ajen zdkladni kroky nutné
k pouzivani, potfeboval/a pouze verbalni
dopomoc
d) potfeboval/a vétsi miru dopomoci
e) neumél/a pracovat
Vypocet penézni mzdy
f) bez potizi,
g) mél/a potize, po delsim case provedl/a

sam/a

h) po mensi dopomoci (1 krok) provedl/a
ukol

i) po vétsi dopomoci (2 a vice krokit)
provedl tkol

j) neumél vyresit kol

Na kolik procent od 0-100 % byste ohodnotil
kvalitu klientova vykonu?
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4. Prilohy k modelové &innosti: VYTVORENI OBJEDNAVKY

4.1 Priloha Cislo 1: Pokyny pro klienta
POKYNY PRO KLIENTA

Vasim ukolem bude sestavit seznam kancelarskych potfeb, které je nutno objednat pro dopl-
néni skladu. Prihlaste se na email (pfihlasovaci tidaje viz niZe), otevfete si aplikaci Google disk
a kliknéte na soubor ,sklad-kanceldr”. Zkontrolujte seznam polozek podle informaci, které
Vam zada terapeut a v programu Microsoft Excel vytvoite seznam polozek, které je nutno ob-

jednat. Informace tykajici se skladu obdrZite po docteni pokynti.

Soubor uloZte na plochu a zaSlete email s vytvofenym souborem Vasemu fiktivnimu vedou-

cimu panu Ing. Zelenému. Po dokoncéeni se odhlaste z emailu a vypnéte internetovy prohlizec.
Jednotlivé kroky ¢innosti:

1. Otevrete internetovy prohlize¢ a zadejte do ného nasledujici adresu:

https://accounts.google.com

2. Prihlaste se pomoci pfihlasovacich udajii:
jméno: ergoterapie.mod.cin@gmail.com

heslo: Ergoterapielll

Otevrete Google disk

Kliknéte na soubor s nazvem ,,sklad-kancelar”

Otevrete program Microsoft Excel

S

Do sloupce B napiste nazev , kanceldfské potreby” pod to napiste seznam polozek, kte-
ré je nutno objednat podle pokynti terapeuta

7. Do sloupce C napiste ,, pocet” pod to napiSte mnozstvi, které je nutno objednat podle
pokynti terapeuta.

8. Soubor ulozte na plochu pod nazvem , Objednavka”

Dalsi informace pro Vas: e-mail na pana Zeleného je zeleny.edvard@gmail.com
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4.2 Priloha Cislo 2: Pokyny pro klienta verze Cislo 2
POKYNY PRO KLIENTA verze cislo 2

Vasim ukolem bude sestavit seznam kancelaiskych potieb, které je nutno objednat pro doplnéni skla-
du. Piihlaste se na email (pfihlasovaci tidaje viz nizZe), oteviete si aplikaci Google disk a kliknéte na
soubor , sklad-kancelar”. Zkontrolujte seznam polozek podle informaci, které Vam zada terapeut a
v programu Microsoft Excel vytvofte seznam polozek, které je nutno objednat. Informace tykajici se

skladu obdrzite po docteni pokynd.

Soubor uloZte na plochu a zaslete email s vytvofenym souborem VaSemu fiktivnimu vedoucimu panu

Ing. Zelenému. Po dokonceni se odhlaste z emailu a vypnéte internetovy prohliZec.

Jednotlivé kroky ¢innosti:

1. Oteviete internetovy prohlize¢ (na plose pocitace se bude nachdzet jeden ze znakii

2. Zadejte do ného nasledujici adresu: https://accounts.google.com

3. Prihlaste se pomoci prihlasovacich udaji:

jméno: ergoterapie.mod.cin@gmail.com

heslo: Ergoterapielll

Otevrete si Google disk (v manudlu bod 3. Orientace na Google Disku)
Kliknéte na soubor s nazvem ,,sklad-kancelai” X E
Otevtete program Microsoft Excel (na plose pocitace se bude nachazet znak

Do sloupce B napiste nazev , kancelafské potteby” pod to napiste seznam polozek, které je

N e

nutno objednat podle pokynti terapeuta

8. Do sloupce C napiste , pocet” pod to napiste mnozstvi, které je nutno objednat podle pokynti
terapeuta.

9. Soubor uloZte na pracovni plochu pod ndzvem , Objednavka”. V levém hornim rohu kliknéte
na , Soubor”, poté na ,, Prohledavat”. Zobrazi se Vam tabulka, v levém sloupci kliknete na , Plo-
cha”. Do prazdného fadku napiste ,Objedndvka” a v pravém dolnim rohu tabulky kliknéte na
,Ulozit”)

10. Napiste novy email (v manudlu bod ¢.2 Napsani nové zpravy)

Do policka , Komu” napiSete , zeleny.edvard@gmail.com”

Do policka , Pfedmét” napisete ,Objedna”

Text zpravy bude: ,,Dobry den, zasilam seznam kancelafskych potfeb, které je nutno objed-
nat s pozdravem (Vase jméno)”

Do pftilohy vlozite vytvofeny dokument ,Objednavka”

11. Email odeslete (v manualu bod ¢.2 Napsani nové zpravy)

12. Po skonceni ukolu zaviete textovy dokument. (V pravém hornim roku kliknete na kfizek)

13. Odhlaste se z emailu (v manudlu bod ¢. 5 Odhlaseni z Gmailu) a vypnéte internetovy prohlize¢
(V pravém hornim rohu kliknete na kiizek)

Dalsi informace pro Vas: e-mail na pana Zeleného je zeleny.edvard@gmail.com
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4.3 Priloha cislo 3: Sebehodnotici dotaznik

SEBEHODNOTICI DOTAZNIK

Byl pro Vas tukol tézky?
a) byl velmi lehky b) byl lehky ¢) byl sttedné tézky d) byl velmi téZky

Co bylo pro Vas na ukolu nejtézsi? Dokazal/a jste se na ukol soustfedit?
a) prace s internetovym prohliZecem g) ano, bez problému
b) prace s Gmailem a Google diskem h) mél/a jsem mirny problém
c) prace s programem Microsoft Excel i) mél/ajsem stfedné velky problém
d) vypsani seznamu kancelaiskych po- j) mél/ajsem velké problémy
tfeb k) nedokdazal/a jsem se soustredit

€) népsam emavuvlu, Jste spokojeny/a s provedenim ukolu?
f) nic nebylo tézké
g) JiNé.....o g) jsem velmi spokojeny/a
Co bylo pro Vas na ukolu nejleh¢i? h) jsem spokojeny/a/
i) jsem mirné nespokojeny/a
a) prace s internetovym prohliZecem j) nejsem spokojeny/a
b) prace s Gmailem a Google diskem k) vlbec nejsem spokojeny/a
c) prace s programem Microsoft Excel
d) vypsani seznamu kancelarskych po-
tfeb
e) napsani emailu
f) nic nebylo tézké

Na kolik procent od 0-100 % jste spokojeny/a se svym vykonem? ..................
Na kolik procent od 0-100 % byste ohodnotil/a kvalitu svého vykonu? ..........
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4.4 Priloha Cislo 4: Dotaznik hodnotici kvalitu

DOTAZNIiK HODNOTICI KVALITU
Pozornost, soustfedéni:

udrZel/a pozornost po celou dobu
sousttedil/a se vétsinu casu

pozornost odbihala, dokdzal/a se znovu
sousttedit

nepozorny/a vice nez polovinu ¢asu
nepozorny po celou dobu

Porozuméni ukolu:

ukolu porozumél/a

bylo nutno ukol 1krat zopakovat

bylo nutno ukol 2krat zopakovat

bylo nutno tkol vysvétlovat po krocich
neporozumél/a

Zajem o ukol:

byl/a vysoce motivovany/a

m¢el/a zajem o kol

nejdfiv byl/a motivovan/a, postupné zajem
opadl

ukol ho/ji nezajimal, ale pracoval/a dal
nemél/a zajem o tkol

Prace s internetovym prohlizecem:
umeél/a pracovat

mél/a potiZe, ale po delSim case provedl/a
sam/a

znal/a jen zdkladni kroky nutné k pouzivani,

potfeboval/a pouze verbalni dopomoc
potfeboval/a vétsi miru dopomoci
neumél/a pracovat

Prace s Gmailem a Google diskem:
umél/a pracovat

mél/a potize, ale po delSim case provedl/a
sam/a

I

m) po mensi dopomoci (1-2 kroki) provedl/a tikol

n)

0)

znal/a jen zdkladni kroky nutné k pouzivani,
potteboval/a pouze verbalni dopomoc
potfeboval/a vétsi miru dopomoci

neumel/a pracovat

Prace s programem Microsoft Excel:

umél/a pracovat

mél/a potiZe, ale po delsim case provedl/a
sam/a

znal/a jen zdkladni kroky nutné k pouzivani,
potteboval/a pouze verbalni dopomoc
potieboval/a vétsi miru dopomoci

neumél/a pracovat

Reseni akolu:

bez potizi

mél/a potiZe, po delsim ¢ase provedl/a sdm/a

po vétsi dopomoci (3 a vice krokt) provedl/a
ukol

neumél/a vytesit ukol

Napsani emailu:

email byl napsan srozumitelné, spravné,

v souladu se zdsadami emailové komunikace
email byl srozumitelny, chybéla nékterd

z polozek zasad emailové komunikace

email byl srozumitelny, chybély zadsady
emailové komunikace

email nebyl srozumitelny

Na kolik procent od 0-100% byste ohodnotil
kvalitu klientova vykonu?

V ¢em klient chyboval? ...
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5.1 Priloha Cislo 1: Pokyny pro klienta
POKYNY PRO KLIENTA

Vasim tukolem bude zapsat do programu Microsoft Word otazky zadané terapeutem a najit na né od-
povédi na internetové strance. Vytvoreny soubor poté uloZite na ploSe. Pfihlaste se na email a napiSte
zpravu s prilohou VaSemu fiktivnimu vedoucimu panu Ing. Zelenému. Vytvofeny soubor uloZte na

Google Disk. Po dokonceni se odhlaste z emailu a vypnéte internetovy prohlizec.

Jednotlivé kroky ¢innosti:

Ll

© N oG

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

Dalsi informace pro Vas: e-mail na pana Zeleného je zeleny.edvard@gmail.com

Otevrete program Microsoft Word

Oznamte terapeutovi, Ze jste pfipraveny/a na otazky

Do programu zapiste otazky, které Vam terapeut zada

Otevrete internetovy prohliZze¢ a zadejte do ného nasledujici adresu:

https://rehabilitace.lf1.cuni.cz/

Na internetové strance vyhledejte odpovédi na zadané otazky

Pod napsané otazky v programu Microsoft Word pripiste odpovedi
Soubor uloZte na pocitacovou plochu pod nazvem , Informace”
Otevfrete internetovy prohlizec a zadejte do ného nasledujici adresu:

https://accounts.google.com

Pfihlaste se pomoci pfihlasovacich tidaji:

jméno: ergoterapie.mod.cin@gmail.com

heslo: Ergoterapielll

Napiste novy email

Ulozeny soubor , Informace” pfidejte jako pfilohu
Email odeslete

Otevtete Google disk

Ulozte zde vytvofeny soubor s ndzvem , Informace”.
Odhlaste se

Zavrete internetovy prohlize¢
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5.2 Priloha Cislo 2: Pokyny pro klienta verze Cislo 2
POKYNY PRO KLIENTA verze cislo 2

Vasim ukolem bude zapsat do programu Microsoft Word otdzky zadané terapeutem a najit na né od-

povédi na internetové strance. Vytvoreny soubor poté ulozite na plose. Pfihlasite se na email a napiste

zpravu s prilohou Vasemu fiktivnimu vedoucimu panu Ing. Zelenému. Vytvoreny soubor ulozte na

Google Disk. Po dokonceni se odhlaste z emailu a vypnéte internetovy prohlizec.

N N

10.

14.
15.
16.

Jednotlivé kroky ¢innosti: EI
. Oteviete program Microsoft Word (na pocitacové plose kliknete na ikonu

Oznamte terapeutovi, Ze jste pfipraveny/a na otazky

Do programu zapiste otazky, které Vam terapeut zada

Otevfrete internetovy prohlizec (na ploSe pocitace se bude nachézet jeden ze znakt

Zadejte do ného nasledujici adresu: https://rehabilitace.lf].cuni.cz/

Na internetové strance vyhledejte odpovédi na zadané otazky

- otdzka 1: na vrchni 1isté stranky kliknete na policko , Kontakty”

- otdzka 2: na vrchni 1isté stranky kliknete na polic¢ko , O klinice” poté na ,Pfistrojové vybaveni”
- otdzka 3: na vrchni 1isté stranky kliknete na polic¢ko ,Studium” poté na , Knihovna”

Pod napsané otazky v programe Microsoft Word pfipiste odpovédi

Soubor uloZte na pocitacovou plochu pod nazvem , Informace”. V levém hornim rohu kliknete
na ,Soubor”, poté na ,Prohledavat”. Zobrazi se Vam tabulka, v levém sloupci kliknete na ,,Plo-
cha”. Do prazdného fadku napiste ,Informace” a v pravém dolnim rohu tabulky kliknéte na

, Ulozit”)

Otevrete internetovy prohlize¢ a zadejte do ného nasledujici adresu:

https://accounts.google.com
Pfihlaste se pomoci pfihlasovacich tdaju:

jméno: ergoterapie.mod.cin@gmail.com

heslo: Ergoterapielll

Napiste novy email (v manualu bod ¢.2 Napsani nové zpravy)

Do policka , Komu” napiSete ,, zeleny.edvard@gmail.com”

Do policka , Pfedmét” napisete , Informace”

Text spravy bude: ,,Dobry den, zasilam Vam informace o klinice s pozdravem (Vase jméno)”
Do pftilohy vloZzite vytvofeny dokument , Informace”

Email odeslete (v manudlu bod ¢.2 Napsani nové zpravy)

Po skonceni tikolu zaviete textovy dokument. (V pravém hornim roku kliknete na kfizek)
Odhlaste se z emailu (v manudlu bod ¢. 5 Odhlaseni z Gmailu) a vypnéte internetovy prohlize¢

(V pravém hornim rohu kliknete na kfizek)

Dalsi informace pro Vas: e-mail na pana Zeleného je zeleny.edvard@gmail.com
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5.3 Priloha cCislo 3: Sebehodnotici dotaznik

SEBEHODNOTICI DOTAZNIK

Byl pro Vas ukol tézky?
a) byl velmi lehky b) byl lehky c) byl sttedné tézky d) byl velmi tézky

v Vv

b) préace s Gmailem a Google diskem .

. ) a) ano, bez problému

c) vyhledani informaci .. ., i

L, . b) mél/ajsem mirny problém

d) vytvoreni emailu ., . . , ,

, i c) meél/ajsem stfedné velky problém

e) prace s programem Microsoft Word o , ,
d) mél/a jsem velké problémy

e) nedokazal/a jsem se soustfedit

C 1 A 1kol ileh¢i?
0 bylo pro Vas na tkolu nejlehci Jste spokojeny/a s provedenim tikolu?

a) prace s internetovym prohlizecem

b) préace s Gmailem a Google diskem 2) ] sem velmi .spolk(,)] eny/a
i , b) jsem spokojeny/a/
c) vyhledani informaci . L o
v g : c) jsem mirne nespokojeny/a
d) vytvoreni emailu d ) Koieny/3
e) prace s programem Microsoft Word ) m?] sem SPO oJeny a. L

e) vlbec nejsem spokojeny/a

Na kolik procent od 0-100 % jste spokojeny/a se svym vykonem? ..................
Na kolik procent od 0-100 % byste ohodnotil/a kvalitu svého vykonu? ..........
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Set administrativnich

modelovych ¢innosti

5.4 Priloha cCislo 4: Dotaznik hodnotici kvalitu

DOTAZNIK HODNOTICi KVALITU
Pozornost, soustfedéni:

udrzel/a pozornost po celou dobu
sousttedil/a se vétsinu casu

pozornost odbihala, dokézal/a se znovu
sousttedit

nepozorny/a vice neZ polovinu ¢asu
nepozorny po celou dobu

Porozuméni ukolu:

ukolu porozumél/a

bylo nutno tkol 1krat zopakovat

bylo nutno tkol 2krat zopakovat

bylo nutno tkol vysvétlovat po krocich
neporozumél/a

Zajem o ukol:

byl/a vysoce motivovany/a

mél/a zajem o kol

nejdfiv byl/a motivovan/a, postupné zdjem
opadl

ukol ho/ji nezajimal, ale pracoval/a dal
nemeél/a zajem o ukol

Prace s internetovym prohlizecem:
umeél/a pracovat

mél/a potize, ale po delsim case provedl/a
sam/a

znal/a jen zakladni kroky nutné k pouzivani,

potfeboval/a pouze verbalni dopomoc
potfeboval/a vétsi miru dopomoci
neumeél/a pracovat

Prace s emailem a diskem:

umeél/a pracovat

mél/a potize, ale po delsim case provedl/a
sam/a

)
i
i)

f)
8)

h)

znal/a jen zdkladni kroky nutné k pouzivani,
potteboval/a pouze verbalni dopomoc
potfeboval/a vétsi miru dopomoci

neumel/a pracovat

Prace s programem Microsoft Word:

umél/a pracovat

mél/a potiZe, ale po delsim case provedl/a
sam/a

znal/a jen zdkladni kroky nutné k pouzivani,
potteboval/a pouze verbalni dopomoc
potieboval/a vétsi miru dopomoci

neumél/a pracovat

Reseni ukolu, vyhledani informaci:

bez potiZi,

mél/a potiZe, po delSim c¢ase provedl/a sdm/a
po mensi dopomoci (3 a méné kroki) provedl/a
ukol

po vétsi dopomoci (4 a vice krokt) provedl tikol
neumél vyresit tkol

Napsani emailu:

email byl napsan srozumitelné, spravné,

v souladu se zdsadami emailové komunikace
email byl srozumitelny, chybéla nékterd

z polozek zasad emailové komunikace

email byl srozumitelny, chybély zasady
emailové komunikace

email nebyl srozumitelny

Na kolik procent od 0-100% byste ohodnotil
kvalitu klientova vykonu?
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6. Piilohy k modelové &innosti: VYTVORENI ZAPISU Z PORADY

6.1 Priloha Cislo 1: Pokyny pro klienta
POKYNY PRO KLIENTA

Prihlaste se na email, oteviete si aplikaci Google disk a kliknéte na soubor s ndzvem , Porada”.

Vasim tkolem bude prostudovat zpravu o poradé, ktera se ma uskutecnit a sepsat nejdtilezitéjsi infor-

mace. Informace napiste do zpravy fiktivnimu vedoucimu panu Ing. Zelenému. Po dokonceni se od-

hlaste z emailu a vypnéte internetovy prohliZec.

Jednotlivé kroky ¢innosti:

1.

oUW

Otevrete internetovy prohliZze¢ a zadejte do ného nasledujici adresu:
https://accounts.google.com

Ptfihlaste se pomoci pfihlasovacich tdaju:
jméno: ergoterapie.mod.cin@gmail.com
heslo: Ergoterapielll

Otevrete si Google disk

Otevrete soubor s nazvem ,,Porada”
Soubor si pozorné proctete

vvvvvv

Dalsi informace pro Vas:

e-mail na pana Zeleného je zeleny.edvard@gmail.com
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6.2 Priloha Cislo 2: Pokyny pro klienta verze Cislo 2
POKYNY PRO KLIENTA verze cislo 2

Prihlaste se na email, otevtete si aplikaci Google disk a kliknéte na soubor s ndzvem , Porada”.

Vasim ukolem bude prostudovat zpravu o poradé, ktera se ma uskutecnit a sepsat nejdtilezitéjsi infor-

mace. Informace napiste do zpravy fiktivnimu vedoucimu panu Ing. Zelenému. Po dokonceni se od-

hlaste z emailu a vypnéte internetovy prohlizec.

Jednotlivé kroky ¢innosti:

1.
2.
3.

N o O

Otevfrete internetovy prohliZec (na ploSe pocitace se bude nachéazet jeden ze znakt '
Zadejte nasledujici adresu: https://accounts.google.com

Pfihlaste se pomoci pfihlasovacich udaji:

jméno: ergoterapie.mod.cin@gmail.com

heslo: Ergoterapielll
Otevrete Google disk (v manudlu bod 3. Orientace na Google Disku)
Otevrete soubor s nazvem ,,Porada”
Soubor si pozorné proctete
Napiste novy email (v manudlu bod ¢€.2 Napsani nové zpravy)
Do poli¢ka , Komu” napiSete , zeleny.edvard@gmail.com”
Do policka , Pfedmét” napisete ,Informace o porade”
Text spravy bude: ,,Dobry den, zasilam Vam informace o poradé (déle napiste vsechny
dulezité informace) s pozdravem (Vase jméno)”
Email odeslete (v manualu bod ¢.2 Napsani nové zpravy)
Odhlaste se z emailu (v manudlu bod ¢. 5 Odhlaseni z Gmailu) a vypnéte internetovy prohlize¢

(V pravém hornim rohu kliknete na kfizek)
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6.3 Priloha Cislo 3: Sebehodnotici dotaznik
SEBEHODNOTICI DOTAZNIK

Byl pro Vas ukol tézky?
a) byl velmi lehky b) byl lehky c) byl sttedné tézky d) byl velmi tézky

Co bylo pro Vas na ukolu nejtézsi? a) ano, bez problému
b) mél/a jsem mirny problém
a) prace s internetovym prohliZzecem “1/n I , .
i . . ¢) mél/ajsem stfedné velky problém

b) prace Vs G,maﬂe.m a Google diskem d) mél/a jsem velké problémy

c) vytvofeniemailu e) nedokazal/a jsem se soustfedit

d) vypsani nejdalezitéjSich informaci

€) FING..roiiiiieiieie e Jste spokojeny/a s provedenim tkolu?
Co bylo pro Vas na ukolu nejleh¢i? a) jsem velmi spokojeny/a

b) jsem spokojeny/a/
a) prace s internetovym prohliZecem . o s
c) jsem mirné€ nespokojeny/a

b) préace s Gmailem a Google diskem d) nejsem spokojeny/4

c) vytvoreni emailu

vvvvvv

e) vlbec nejsem spokojeny/a
€) JNé....oooiiiii
Dokazal jste se na ukol soustredit?

Na kolik procent od 0-100 % jste spokojeny/a se svym vykonem? ..................
Na kolik procent od 0-100 % byste ohodnotil/a kvalitu svého vykonu? ..........

Piilohy k modelové &innosti: VYTVORENI ZAPISU Z PORADY e 40



k)
l)

m)

n)

0)

k)
l
m)
n)
0)

Set administrativnich

modelovych ¢innosti

6.4 Priloha Cislo 4: Dotaznik hodnotici kvalitu

DOTAZNIK HODNOTICI KVALITU

Pozornost, soustfedéni:

udrZel/a pozornost po celou dobu
sousttedil/a se vétsinu casu

pozornost odbihala, dokézal/a se znovu
sousttedit

nepozorny/a vice nez polovinu ¢asu
nepozorny po celou dobu

Porozuméni ukolu:

ukolu porozumeél/a

bylo nutno tkol 1krat zopakovat

bylo nutno tkol 2krat zopakovat

bylo nutno tkol vysvétlovat po krocich
neporozumél/a

Zajem o ukol:

byl/a vysoce motivovany/a

mél/a zajem o kol

nejdiiv byl/a motivovan/a, postupné zdjem
opadl

ukol ho/ji nezajimal, ale pracoval/a dal
nemél/a zajem o tkol

Prace s internetovym prohliZecem:
umél/a pracovat

mél/a potize, ale po delsim case provedl/a
sam/a

znal/a jen zakladni kroky nutné k pouzivani,
potteboval/a pouze verbalni dopomoc
potteboval/a vétsi miru dopomoci
neumeél/a pracovat

k)
l)

Prace s emailem a diskem:

umeél/a pracovat

mél/a potize, ale po del$im case provedl/a
sam/a

znal/a jen zakladni kroky nutné k pouzivani,
potfeboval/a pouze verbalni dopomoc
potfeboval/a vétsi miru dopomoci

neumél/a pracovat

Vypsani informaci:

bez potiZi, vypsal/a vSechny dtileZité informace
mél/a potize, po delsim case provedl/a sam/a
chybéla 1 informace

chybéli 2-3 informace

neumél/a vytesit tkol

Napsani emailu:

email byl napsan srozumitelné, spravné,

v souladu se zdsadami emailové komunikace
email byl srozumitelny, chybéla nékterd

z polozek zasad emailové komunikace

email byl srozumitelny, chybély zasady
emailové komunikace

email nebyl srozumitelny

Na kolik procent od 0-100 % byste ohodnotil
kvalitu klientova vykonu?
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7. Manudl k pouZzivani Gmailu a Google Disku

1.Prihlaseni do emailu

Google

G |
Prihlaste se ocge

PokraCovat do Gmailu Vitejte

ergoterapie.mod.cin mail.com
E-mail nebo telefon @ erg P @g

Zadejte heslo

1r | &

zde zadejte prihlaiovaci jméno
‘zadejte pfihlasovaci heslo m

kliknéte zde

Zapomnéli jste e-mail?

MNeni to vas poditat? Pfihlaste se soukromé v reZimu hosta.

Dalsi informace kliknéte zde

Vytvorit ucet m

2.Napsani nové zpravy

M Donucena posta (3) - ergoterapie X -+
- Nova zprdva

et P ————— —
& C & https;//mail.google.com/mail/u/0/#inbox komu | ¢ | napiste jméno pijemcu | K
o X ) Predmet
= M Gmalil Q. Hledat v posté
. R , L | napiste text e-mailu |
I_ Nova zprava pro vytvoreni nové zpravy kliknéte zde
LJ Primarni &% Soclalni siti
L] Doruéena poita 3
% 5 hvézdickou Google Bezpeénostni u|
© odlozené Google Pomozte nam ¢
= Odeslané ., i N
tym komunity Google ergoterapie, vité
B Koncepty \gram
v Viee klikn&te pro odeslani
:.ergolerapie +

| kliknéte pro pridani pfilohy

g?c—;@ﬂ!ﬁ:

3.0rientace na Google Disku

€« C & htips//mail.google.com/mail/u/0/#inbox ® & Q % 0 = ° :
= M Gmail Q Hledat v posté klikn&te pro nalezeni disku ‘ $ # 0 o
o- ¢ : 1-323 Em- 0 m
ova Zprava
Nova zors
LJ Primami &%  Socialni sité
L] Doruéena poita 3
% S hvEzdizkou Google Bezpe€nostni upozomnétu Google se préavé nékdo pfihlasil z nevého.. 14.2. °
© Odlozené D Google Pomozte ndm chranit vit vadi totoinostergoterapie mod cin@gmail .. 20.1.
= Odeslané i i . . .
tym komunity Google ergoterapie, vita vas nc najdste pérrad, jak s Gétem Google zaéit. . 12.10.18
B koncenty
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G

(et Goagle

YouTube

omk vagemu UStu Google se pravé né
deme moci ovefit vasi totoZnostergote

‘el Google. Tady najdete par rad, jak =

pro pfejedeni na disk
kliknéte zde

Kalendar

Google+

Vyhledavani

Al

hapy

Prekladac

M Domnuéend podta (3) - ergoterapie X

c

& Disk

& Mij disk - Disk Google X+

8 https://drive.google.com/drive/my-drive

Q. Vyhledat na Disku

Mj disk ~
I- Pridat ‘ pro piidani nového souboru na disk kliknéte zde
Rychly pristup
» Mij disk
» [ Potitate W
&% Sdileno se mnou

Nedavné

O
*x

[ Dokument Ergo.docx
§ hvézdickou Tento mésic jste nahrdli

Kos

4.Presunuti z Google disku na Gmail

w

0O =

©

pro pfesunuti z Google mas o o
disku na Gmail kliknéte zde e
= @ 5 P
a /N
Ufet Google Vyhledavani Mapy
pro presunuti M
z Google disku
na gmail kliknite zde )
Play Gmail
5.0dhlaseni z Gmailu
— < = ~
* O = @
w O = @ :

pro odhldeni klinéte zde

E L7 I -

°c 0

ergoterapie ergoterapie
ergoterapie.med.cin@gmail.com
Ochrana soukromi

Uéet Google

pro odhlageni kliknéte zde | = | odnldsit se

sklad-Kancelaf

Tento mésic jste upravili
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