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Komunikace se starymi a zdravotné postizenymi lidmi ()/ Wj&g
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e Stafi, nemoc, rizné zdravotni postizeni maji jist¢ podstatny \[’\IIL'
komunikacni schopnosti. Pfirozeny proces starnuti nebo urcita \v d%
postizeni nesou s sebou jisty ubytek télesnych i psychickych sil. VS g

e Stafi - pfirozeny proces, ovSem hranice stafi je pohybliva, nelze ji piesné
urcit. Musime pocitat S tim, Ze u téchto lidi je naruSena ostrost vnimani a
paméti a tim 1 celd osobnost takového Cloveéka

e Prfestoze zékladni pravidla komunikace maji obecnou platnost, musime mit
na paméti, Ze u téchto lidi plati néktera specialni pravidla:

a) vzdy musime mit jasno - co budeme projednavat

b) v pribéhu jednani se musime Castéji ujistovat, zda dotyény rozumi
projednavanému natolik, abychom dosahli stanoven¢ho cile
(ov&fovaci otazky - VHODNE A NUTNE)

c) stale se snazit udrzovat klientiv zajem ( muze mit tézkosti
s naslouchanim a vnimanim — obava, bolest)

d) nutnost volit spravny zptisob komunikace
Il nepiSeme negramotnému, nemluvime na hluchého !!!

e) dle okolnosti prizpusobit Cas, intenzitu a délku jednani, abychom
ziskali tzv. zpétnou vazbu od klienta (sledujeme oc€i, ruce, gesta,
zabarveni hlasu, pomlky...)

f) vzdy musime mit dostatek Casu vysvétlit klientovi vSe, co od néj
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Zavérem nutno zduraznit - komunikace je vzdy rizikovou ¢innosti a v téchto
ptipadech se riziko jeSté¢ zvétSuje, je tu vEétsi moZznost chyb a nedorozuméni
Casto ve zavisi na interpretaci jediného slova, a to naseho. Uspéch jednani a
dosazeni cile zde zavisi Casto na tom, zda jsou nase slova vhodné nacasovana,
zda jsou vécnd, srozumitelnd, jednoznacnd, smysluplné a zda nejsou urdZejici.
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STYL A FORMA PISEMNE KOMUNIKACE

=
kazda pisemnost, kterou zpracujeme a ktera se nékomu dostane do ruky je
naSe vizitka a vizitka naseho pracovisté, nasi osobnosti, profesionality,
spole¢enské irovné
kazdy klient si zaslouzi na$i pozornost, Uctu, proto se vzdy ke klientim
snazime byt zdvofili, nikdy nedavame najevo svou uiednickou ¢i funkéni
nadfazenost, nejsme pieziravi k potiebam a zajmim obcant
ve svych dopisech velmi uvazlivé zachdzejme s odbornymi pojmy, vyhnéme
se piiliSnému uZzivani cizich slov, snazime se o0 maximalni srozumitelnost
tika se, Ze dobry odbornik umi sdélit 1 nejslozitéjsi informace srozumitelné,
zietelng a jednoznacné
nepiedpokladejte u klienta predem néjaky Spatny zadmér a snazte se podivat
na véc z jeho pohledu a snazte se ho pochopit

Dopisy (pisemnosti) délime do 2 zakladnich skupin:

1) SluZebni dopisy

e piSeme na sluZebni (firemni) papir, obvykle s predtiSténou hlavickou
e kazdy kvalitni ufedni dopis musi byt psan:
- struén€¢ - jasné - zdvotile - spravné

- SdodrZzenim norem Ufednich dopisti (rozvrZeni styl, zasady evidence

pisemnosti atd.)

Je samoziejmé, ze dopisy piSeme gramaticky spravné a uzivame spisovné ¢estiny.

Styl dopisii by mél byt strucny a vystizny:

uvodni osloveni musi byt zdvortilé Z/
zbyte¢né velké mnoZstvi zdvoftilostnich obratl neni nutné oA
vyjadiujeme se pokud mozno v kratkych vétach Eo?l
text se snazime prehledné ¢lenit do odstavci

pokud nezndme konkrétniho adreséta, volime obecné osloveni (vaZené damy
a panové, vazeni kolegové...)

vzdy je vSak lepSi zjistit konkrétniho adresata (klient, feditel, majitel
firmy...)
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- sluzebni dopis je vizitkou organizace, kterd jej posila. Proto by mél mit nejen
vhodnou grafickou podobu (tpravu), ale mél by byt napsan na kvalitnim
psacim stroji, pocitaci apod....

- vzdy musi obsahovat datum, osloveni a podpis

- vlastni vécné sd€leni by mélo byt jasné a pokud mozno jednoznacné

- zavér dopisu by mél obsahovat struéné shrnuti a vyjadieni jednoznacné
doporuceni nebo rozhodnuti

- zaver je to posledni, kromé zdvoftilostniho zakonceni, co bude klient Cist

2) Dopisy soukromé - osobni
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Co je to stai? S U

Pravidla komunikace se starymi lidmi |
Zdravotné postizeni - znakova rec - hluchonémy clovek

- Braillovo slepecké pismo - nevidomy clovék
Hlavni zasady pisemné komunikace - sluzebni dopis
Formulujte Zaddost s odlivodnénim pro starého clovéeka,
o umisténi v zafizen §gjc‘ié“l‘r}\i. péce (mezipfedmétové
vztahy - pisemnd a elektronicka komunikace - odvolaci
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udaje, hlavickovy papir ... "
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