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Úvod

Trénink pracovních dovedností probíhal od počátku činnosti Centra pracovní rehabilitace (dále již CPR). Tuto službu využívali jak klienti v programu podporovaného zaměstnávání, tak klienti využívající službu jiné formy pracovního uplatnění. Trénink pracovních dovedností probíhal v CPR a stejně tak i v reálném prostředí. Trénink pracovních dovedností byl zaměřen na konkrétní pracovní dovednosti, ale také na běžné denní činnosti, které souvisejí s prací, na sociální dovednosti, byl spojen s rozvojem návyků denního režimu, orientace, komunikace, s rozvojem mezilidských vztahů, s rozvojem kognitivních schopností (rozhodování, plánování činnosti a podobně) a školních dovedností. 

Nácviky pracovních dovedností probíhaly jako samostatné jednotky, které vedl konzultant, nebo za účasti asistenta, který pracoval pod vedením pracovního konzultanta. Veškeré činnosti s klientem jsme zaznamenávali a zapisovali do složky klienta. 

Celkem se nácviků účastnilo deset klientů. V tomto materiálu je zaznamenána práce pouze se sedmi klienty, ostatní se pro tuto službu rozhodli pozdě vzhledem k našemu časovému harmonogramu zpracovávání výstupů projektu.
Nácviky pracovních dovedností se uskutečňovaly v Centru pracovní rehabilitace. Konzultantka, která měla organizaci nácviků na starosti, zajišťovala nácviky po stránce organizační i technické. V Centru pracovní rehabilitace byly k dispozici klientům různé druhy klávesnic a myší pro lepší ovládání počítače. Samy nácviky pak často probíhaly pod vedením asistenta.
Vytipování činností

Výběr činností pro trénink obvykle závisel na volbě našich klientů, ale také na okolnostech, které určovaly nutnost nácviků konkrétních dovedností pro uplatnění v procesu hledání práce či pro udržení stávajícího zaměstnání. Vždy jsme však vycházeli z konkrétních a aktuálních potřeb a požadavků našich klientů. Pro zpracování tohoto materiálu jsme vybrali činnosti, které jsou popsány v následující kapitole:

· trénink vyplňování tiskopisů, formulářů 

· práce na počítači s kompenzační pomůckou
· práce na počítači
· nácvik cesty do zaměstnání

· nácvik používání e-mailové schránky

· nácvik kopírování a skartování

Vyplňování dotazníků, tiskopisů
1.1. Popis činnosti
Jde o činnost, která je potřebná v běžném životě. Každý z našich klientů musí vyplňovat různé žádosti, osobní dotazníky při přijímání do zaměstnání, podací lístky, žádosti výpisu z rejstříku trestů, složenky atd. Často se při naší práci setkáváme s tím, že naši klienti mají problémy s orientací v těchto žádostech a dotaznících, nerozumějí jednotlivým pojmům. Hlavně u klientů s obtížemi při čtení, psaní, porozumění textu. Tyto formuláře jsou příliš složité, typické je pro ně miniaturní písmo a malé kolonky pro zapisování textu. 

Klient si přinese tiskopis, který se potřebuje naučit vyplňovat. Nejdříve zjistíme, zda je klient schopen text přečíst, pokud ne, tak mu tiskopis na kopírce zvětšíme anebo si můžeme najít tiskopis na internetu a klient si ho může vyplnit tam.

Společně si formulář pročteme a zjistíme, kterým pojmům klient nerozumí. Pak mu je jednotlivě vysvětlíme a poté si klient zkusí formulář s pomocí konzultanta vyplnit. Klient si může zkusit vyplnit tiskopis v simulovaném prostředí Centra pracovní rehabilitace a poté také přímo na úřadě s asistentem, kde panuje jiná atmosféra.

Pokud má klient problémy s orientací na papíře, doporučíme mu úpravy pro zlepšení orientace, které se vážou na kompenzaci zhoršených funkcí.

Čeho chceme docílit:

Správnost vyplnění dotazníku, tiskopisu. Samostatnost, naučit se zjistit, kde najde informace, které musí vyplnit do žádosti. Umět pracovat s různými typy tiskopisů, dotazníků, žádostí.

Co sledujeme: 

Porozumění obsahu, orientace ve struktuře žádosti, správnost vyplnění, správnost čtení, sledujeme, jak často se klient ptá, tempo při vyplňování, samostatnost, psaní – velikost, typ písma, čitelnost, čas.

1.2. Lukáš, 21 let
Lukáš ukončil střední odborné učiliště a připravuje se na nástup do zaměstnání. Pracovní místo má již zajištěno, na pracovišti se byl již podívat a od svého budoucího šéfa dostal za úkol vyplnit některé dokumenty, například osobní dotazník, pracovní formulář, a také zajistit si výpis z rejstříku trestů. Lukáš s vyplňováním formulářů nemá žádné zkušenosti, moc se v nich neorientuje. V rámci nástupu do zaměstnání je však důležité, aby tyto dovednosti Lukáš zvládl.
Cíl nácviků:

Lukáš se potřeboval naučit vyplňovat formuláře bez chyby a samostatně. Cílem bylo, aby se naučil, co znamenají všechny kolonky, nabyl jistotu a nebál se zeptat, když něco neví.
1.2.1. Průběh nácviku vyplňování žádosti o výpis z rejstříku 
             trestů, osobního dotazníku
	9. 5. 2007
	Ukázala jsem Lukášovi žádost o výpis z rejstříku trestů a nechala jsem ho, ať se v ní zkusí zorientovat. Lukáš pomaleji čte a některé informace mu uniknou. Zkusil si žádost vyplnit samostatně, bez mé pomoci, a pak jsme si vysvětlili, co tam má špatně, při práci byl Lukáš nejistý a dlouho přemýšlel, aby žádost vyplnil správně.
Nerozuměl pojmu rodné příjmení, chtěl vyplnit adresu žadatele, spletl státní občanství, začal vyplňovat i část, kterou má vyplnit paní na úřadě. Napodruhé už byl mnohem jistější a vyplnil žádost téměř bezchybně (opět chtěl vyplnit adresu žadatele).
Lukáš se špatně orientuje v tiskopisech, které nemají řádky, rámečky a nejsou zvýrazněné.

Žádost o výpis z rejstříku trestů je jednodušší tiskopis, a proto Lukášovi stačily pouze dva nácviky.

	15. 5. 2007
	Lukáš zkoušel vyplnit osobní dotazník, který dostal od svého budoucího zaměstnavatele. Tento dotazník obsahoval základní údaje o Lukášovi: jméno, příjmení, číslo OP, adresa trvalého bydliště, druh invalidního důchodu, zdravotní pojištění, daň ze závislé činnosti, vzdělání, rodinní příslušníci, jiný pracovní poměr, prohlášení o průběhu předchozího zaměstnání atd. V dotazníku se Lukáš špatně orientoval, tiskopis pro něj nebyl přehledný, jelikož nebyl strukturovaný, nebyl rozdělený do řádků, neměl ohraničení ani rámečky, důležité kolonky nebyly zvýrazněny. Lukáš měl problém s psaním v rovině, s velikostí písmen, některým kolonkám Lukáš nerozuměl, a tak je raději nevyplnil. Společně jsme dotazník zkontrolovali a řekli si, jak to měl vyplnit správně. Pak jsme s činností skončili, jelikož se u Lukáše objevila nesoustředěnost a únava.

	18. 5. 2007
	Lukáš zkoušel opět vyplnit tentýž dotazník, tentokrát jsem mu doporučila, aby si jednotlivé kolonky oddělil barevným papírem, to mu pomohlo se lépe orientovat a psát rovně.


Dosažené výsledky: Lukáš měl možnost vyzkoušet si vyplnit formulář v reálném prostředí na Rejstříku výpisu z trestů. Tam potřeboval pomoc s orientací v prostoru, ale vyplnění formuláře jako takového mu již nedělalo větší problémy. Našel si na zdi pověšenou šablonu a podle ní vyplnil formulář bezchybně. Všechny kolonky již znal, a proto si byl při vyplňování jistý. Sám konstatoval, že až bude příště potřebovat výpis z rejstříku trestů, tak to již zvládne sám, bez cizí pomoci.

Nácvik práce na PC s kompenzační pomůckou

1.3. Popis činnosti

Dle potřeb klienta zvolíme kompenzační pomůcku, která klientovi umožní samostatnou práci na PC – speciální klávesnici, obrazovou lupu, track-ball, speciální programy, myši pro alternativní úchopy.

Na výběru vhodných pomůcek spolupracujeme s CAAK (Centrum alternativní a augmentativní komunikace). Dohodneme si potřebnou konzultaci, při níž bude navržena pomůcka, kterou si vypůjčíme pro nácviky v Centru pracovní rehabilitace. Po získání pomůcky začneme s nácvikem.

Čeho chceme docílit: 

Chceme, aby se klient naučil používat novou pomůcku, orientoval se na klávesnici, ovládal program Word, chceme zvyšovat jeho samostatnost při práci na počítači atd.

Co sledujeme:
Během nácviků sledujeme, jak klient používá pomůcku, zda dochází k jejímu osvojování a kompenzaci. Sledujeme pracovní tempo, orientaci na klávesnici, počet chyb, práci s písmeny a tvorbu slov, samostatnost při práci.   

1.4. Petr, 20 let 

Nácviky probíhaly od ledna do června 2007. V tomto roce ukončil Petr praktickou školu v JÚŠ. Ještě bude studovat roční program dalšího vzdělávání v JÚŠ. Petr projevil velký zájem naučit se pracovat na počítači, hlavně se chtěl naučit psát a díky tomu komunikovat s lidmi ze svého okolí, aby si s nimi mohl posílat e-maily. Petr se pohybuje na elektrickém invalidním vozíku, má těžké tělesné postižení, zhoršenou fixaci očí, poloha a pohyb horních končetin jsou ovlivněny těžkou spasticitou. Petr píše na počítači pravou rukou. Vzhledem ke stupni postižení bylo zapotřebí pro Petra zajistit některé technické pomůcky.

Cíl nácviků:

Cílem nácviků bylo umožnit Petrovi co nejjednodušší ovládání počítače velkoplošnou klávesnicí, naučit se psát na klávesnici, být při psaní samostatnější.

Pomůcky: Velkoplošná klávesnice
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Ergo Rest – pomůcka pro podporu ruky při práci na počítači

[image: image7]
Petr při nácviku s konzultantkou
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1.4.1. Průběh nácviků použití PC s kompenzační pomůckou

	29. 1. 2007
	Zhodnocení před nácvikem

S Petrem jsem se sešla poprvé i s jeho konzultantkou Janou. Petr říkal, že se chce naučit psát na počítači, protože by rád chatoval. Domluvili jsme schůzku v CAAK, kde si vyzkoušel velkoplošnou klávesnici (prosinec 2006). Na klasické klávesnici Petr psát nemůže, důvodem je malá velikost kláves. Petr má značné spasmy horních končetin. Na počítači píše pravou rukou, kterou má v ulnární dukci, prsty v semiflexi (zápěstí vytočené na stranu malíčku, prsty částečně pokrčené).
Tato klávesnice je speciální v tom, že všechna tlačítka mají rozměr 3,5 x 3,5 cm, na rozdíl od klasické klávesnice, jejíž tlačítka mají rozměry 1 x 1 cm. Výhoda velikosti tlačítek spočívá v tom, že se dají mačkat několika prsty. Klávesnice má funkční oddíly rozdělené podle barev, takže se v ní klient lépe orientuje. Tato klávesnice je umístěna na protiskluzné podložce. Kromě speciální klávesnice má Petr umístěný na počítači s nastavitelnou výškou.

	5. 2.-5. 3. 2007
	Petr má snížený rozsah pohybu pravé paže, a proto používá na usnadnění Ergo Rest – područku, na které spočívá celá váha paže. Používání klávesnice se tak pro Petra stává mnohem jednodušším. Myš Petr neovládá, ani s dopomocí. Petr se seznamuje s klávesnicí, nejdříve se učí jednotlivá písmenka a pak si zkouší psát i slova, která si sám vymýšlí. Petr píše písmena velikosti 72 tučně zvýrazněná. Petr potřebuje psát velká písmenka proto, aby je dokázal na monitoru přečíst.

Nácviky ukládáme do Petrova souboru, aby se mohl zpětně podívat na výsledky své práce.

	12. 3. 2007
	Zaučuji asistenta, který bude s Petrem dále nacvičovat psaní na počítači. Vysvětlím mu účel pomůcek. Pokračuje tak, jak jsme začali. 

	19. 3. 2007
	Dnes pracoval Petr samostatně s asistentem. Při práci je Petr rychlejší, lépe se orientuje na klávesnici, ale stále vázne zpětná vazba, přes největší velikost písma nedokáže text správně přečíst. Uvažujeme o tom, že navštívíme Tyfloservis, kde by nám mohli pomoci s konkrétními úpravami.

	4. 5. 
2007
	Společně s Petrem a ergoterapeutkou z Jedličkova ústavu jsme dnes navštívili Tyfloservis, protože přetrvávaly problémy s vizuální diferenciací písmen na monitoru. Pracovnice v Tyfloservisu Petrovi doporučila zvětšení mezer mezi písmeny a zvětšení měřítka zobrazení na 150 %, dále pak počítač s hlasovým výstupem a návštěvu Kliniky očních vad v Motole, kde jsou oční terapeuti.
Petr má doma oční lupu, kterou nepoužívá, protože není funkční.

	12. 5. 2007
	Petr se rozhodl, že na nácviky nyní přestane docházet, jelikož má před závěrečnými zkouškami a pokračovat bude až v září.


Dosažené výsledky: 

Petr se lépe orientuje na klávesnici, dokáže se déle soustředit na monitor, nepotřebuje již během nácviku odpočívat, dokáže napsat jednoduchá slova, lépe se mu píše a čte, pokud má větší odsazení jednotlivých písmen. Pro samostatnou práci na počítači by Petr potřeboval ještě další úpravy nebo technické pomůcky, protože nedokáže samostatně manipulovat s myší, ale to je otázka dlouhodobé spolupráce. 

Uživatelská znalost práce na počítači

1.5. Popis činnosti

Základní použití počítače se v dnešní době stává součástí gramotnosti a staví se na roveň schopnosti čtení a psaní. Ze zkušeností víme, že základní použití počítače je požadavkem téměř každého zaměstnavatele. Tato dovednost je důležitá nejen pro vyhledávání vhodného zaměstnání, kontaktování zaměstnavatele pomocí e-mailů, ale také přímo pro výkon pracovní činnosti. Pro klienty, kteří nemohou do zaměstnání docházet, se počítač stává jednou z možností, jak si zařídit práci na doma. Počítačová technika našim klientům přináší různé možnosti usnadnění (zejména těm, kteří mají problémy s jemnou motorikou), díky kterým se jim pracuje mnohem jednodušeji. 

Během naší práce s klienty jsme zjistili, že mezi nimi je mnoho takových, kteří se s počítačem setkali při individuálních konzultacích poprvé. 

Naši klienti jsou často lidé, kteří mají kombinaci různých postižení, přičemž dost často jde o epilepsii. Podle informací ze Společnosti „E“, která pomáhá lidem s epilepsií a jejich rodinám, mohou tito lidé pracovat na počítači. Pouze ti, kteří trpí fotosenzitivní formou epilepsie, by měli při práci na počítači používat monitory s nízkou frekvencí (ploché monitory). Při fotosenzitivní formě epilepsie může být záchvat podmíněn pohledem na televizi, na klasický monitor či na míhání světla a stínů, ale také nemusí, každý klient, který trpí touto formou epilepsie, už má obvykle vypozorováno, na co konkrétně reaguje záchvatem. Při práci na počítači může na klienta přijít záchvat hned a nebo mu předchází aura, zvláštní pocity, které jsou u každého klienta jiné. Patří mezi ně pocení, pocit únavy, nervozita, pocit euforie, nejistota, mohou mít pozměněné zvukové a čichové vjemy. 
U klientů, kteří mají dlouhodobě kompenzovanou epilepsii a již několik let neměli záchvat, je dobré, aby chodili na pravidelné kontroly, na EEG vyšetření a informovali svého lékaře o tom, že pracují na počítači. Lékař pak provede vyšetření EEG a změří mozkovou aktivitu ve stejných podmínkách jako při práci na počítači.

Předpokládáme, že klient nepotřebuje žádnou kompenzační či technickou pomůcku, maximálně změnit typ klávesnice ve smyslu jiné barvy, podsvícení, ergonomie a také upravit počítač přes ovládací panely v možnostech usnadnění. Jde o úpravy, které si může klient nastavit sám dle svých požadavků. 

Klienti se budou učit podle pracovních listů Základní obsluha PC nebo Práce s počítačem. Obě tyto brožury vydalo občanské sdružení Rytmus, které má bohaté zkušenosti v oblasti práce s lidmi s mentálním postižením. Tyto pracovní sešity jsou pro naše účely zcela vyhovující. Obsahově je tento sešit zaměřen na následující kapitoly: seznámení s osobním počítačem, základní ovládání počítače, operační systém Windows, práce s textem v MS Word, internet, elektronická pošta, zábava na počítači.

Během nácviků klademe velký důraz na opakování a praktické zafixování probíraného tématu, a to hlavně kvůli tomu, že naši klienti často nemají doma vlastní počítač a s touto technikou se setkají pouze při individuálních konzultacích. 

Čeho chceme docílit: získání základní orientace na klávesnici, naučit se napsat text ve Wordu, upravit si text, jak klient potřebuje, uložit si ho a poslat e-mailem. Cílem je naučit se vše, co je obsaženo v osnově pracovního sešitu.
Co sledujeme: orientaci na klávesnici, pracovní tempo, krátkodobou a pracovní paměť, schopnost pracovat podle slovních a psaných instrukcí, rozhodování, chybovost při práci, samostatnost, počet opakování
 

1.6. Lukáš, 22 let

Lukáš kontaktoval naše sdružení s požadavkem, že chce hledat práci, což se po nějaké době povedlo. Lukáš je mladý muž, který byl hodně motivovaný naučit se s počítačem pracovat. Jedním z důvodů byla práce, pak možnost vyhledávat si informace na internetu (Lukáš se totiž hodně zajímá o auta) a také možnost komunikovat pomocí e-mailu. 

Lukáš s počítačem pracovat neuměl. V této oblasti mu poskytovala plnou podporu jeho konzultantka. Společně s Lukášem, který se vyučil v oboru obuvnické práce, se nám na začátku června 2007 podařilo najít vhodnou práci – Lukáš začal pracovat jako vrátný. Lukáš hned od počátku věděl, že ve vrátnici bude počítač, kde se budou zapisovat služby, kontrolovat bezpečnostní kamery atd. a že se bude muset naučit s ním pracovat. Lukáš má tedy velkou motivaci začít.

Domluvili jsme se s Lukášem, že bude chodit na nácviky jednou týdně. Jelikož byl Lukáš úplný začátečník, pracovali jsme podle příručky Práce s počítačem, jejímiž autory jsou konzultanti z občanského sdružení Rytmus. Intenzivní nácviky začaly 19. 6. 2007, předpokládaný konec nácviků nastane v době umístění počítače na pracovišti.
S Lukášem jsme na počítači nemuseli provádět žádné úpravy, jelikož Lukáš nemá žádné smyslové ani motorické problémy, ale naopak výrazné problémy s krátkodobou pamětí.  Při práci je velice nejistý, má problémy s porozuměním obsahu sdělení, nezvládne pracovat podle postupu ani podle předlohy. Veškeré postupy se učí spíše mechanicky. 

Pro práci s Lukášem jsem zvolila prvky z metody efektivního učení, tedy jak efektivně naučit i složitější rutinní činnosti. 
Cíl nácviků:

Získat základní uživatelskou schopnost práce na počítači, znát základní součásti počítače, orientovat se v základní počítačové terminologii, učit se vytvářet složky a soubory, umět je uložit, přejmenovat, kopírovat, odstranit, orientovat se na klávesnici počítače, psát text, umět používat základní funkce pro práci s textem. Naučit se pracovat s internetem, e-mailem, používat flash disk atd., získat důvěru a nebát se počítač používat v zaměstnání. Lukáš si tak uvědomil, že pracovat na počítači patří v dnešní době k základním dovednostem, Lukáš však ještě neměl možnost se této dovednosti naučit. Na základě svých zkušeností se Lukáš rozhodl zakoupit si za vydělané peníze vlastní počítač domů.
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1.6.1. Průběh nácviků práce na počítači

	19. 6. 2007
	Lukáš zapnul počítač, na chvíli se orientoval na internetu a pak přepisoval text ve Wordu. On řídí kliniku, ona domácnost. Petr Suchomel. Zatímco Jan Pirk zachraňuje pacienty na operačním sále, jeho žena Blanka, profesí vychovatelka ve školní družině, zajišťuje chod rodiny a věnuje se čtyřem vnoučatům. Text psal 26,5 minuty a celkem udělal chybu v osmi slovech.

	25. 6. 2007
	Lukáš přepisoval stejný text jako naposledy. Celkem přepisoval 35 minut a udělal pouze tři chyby. Zkoušel přepsat také další dvě nové věty a měl tam pouze jednu chybu.

	2. 7. 2007
	Pracovali jsme podle pracovních listů. Lukáš opět přepisoval dvě věty. V psaní se zdokonaluje a dělá méně chyb.

	10. 7. 2007
	Pracovali jsme s Lukášem podle pracovních listů Práce s počítačem. Zopakovali jsme základy a pak měl Lukáš pracovat samostatně podle návodu, jak ukládat dokumenty v počítači. Lukáš má problémy se čtením, není schopen ve stejný moment číst a porozumět textu, proto mu pracovat podle návodu moc nejde, zvládne to pouze s dopomocí. Při práci je nejistý a potřebuje se doptávat a ověřovat si správnost.

	6. 8. 2007
	Na začátek jsme zopakovali vytváření nové složky, souboru, přejmenování, kopírování, mazání, ukládání souboru. Lukáš si potřebuje vše na začátek zopakovat alespoň třikrát a nabýt jistotu a pak na další pokus to už zvládne téměř samostatně. Během tréninku se osvědčilo používat nápovědu gestem nebo ho jednoduchou slovní nápovědou navést. Lukáš má problém s tím, že si plete výrazy, jako například uložit, vytvořit, složka, soubor. Rozdíl mezi složkou a souborem jsme si již několikrát vysvětlovali a názorně ukazovali. Začali jsme oranžovou část v sešitu, která se týká psaní textu. Příště zopakujeme to, co jsme dělali dnes, a budeme pokračovat.

	13. 8. 2007
	Procvičovali jsme vytvoření nové složky a uložení souboru. Lukáš se zlepšil ve vytváření nové složky, je si při tom mnohem jistější. Úkol jsem mu ani nemusela ukazovat, chtěl to zkusit sám. Nejčastěji zapomíná, jak má soubor pojmenovat, a pletou se mu pojmy soubor a složka. Při ukládání souboru má vždy problém se započetím činnosti, ale stačí mu gestem napovědět. Dále se mu hůře orientuje v tabulce pro ukládání a zapomíná se dívat, kam soubor ukládá, a také zapomíná soubor na závěr uložit. Jako poslední jsme trénovali práci s textem. Jde o složitější úkol: Lukáš má otevřít Word, napsat větu, změnit velikost, barvu, typ a druh písma, uložit tento dokument jako Moje práce na plochu. Při psaní se Lukáš velice špatně orientuje na klávesnici, diakritika mu dělá problémy i při přepisování, nepamatuje si, jak má soubor uložit, a zapomíná klepnout na tlačítko Uložit. Od příště bude mít Lukáš prodloužené nácviky o půl hodiny a budeme trénovat orientaci na klávesnici.

	20. 8. 2007
	Lukáš prvních 30 minut přepisoval jednoduchý text, aby se zlepšoval při psaní na klávesnici, kvůli orientaci a také rychlosti. Při přepisování Lukáš udělal pouze pár chyb, které se netýkaly diakritiky. Problémem zůstává rychlost psaní na počítači, vyhledávání písmenek je velice pomalé. Navrhovala jsem Lukášovi, že bych mu vyrobila klávesnici z papíru na doma a jednotlivá písmenka by si trénoval, ale vymlouval se na to, že by zapomínal trénovat. Zopakovali jsme cvičení Práce s textem. Tentokrát jsem Lukášovi jako první poskytla pouze slovní zopakování úkolu. Lukáš si spletl postup a začal pracovat jinak, ale posléze si to uvědomil a pracoval dál dobře a nepotřeboval dopomoc. Chybu udělal, když zapomněl text označit, dále si je stále hodně nejistý při ukládání dokumentu. Celkově Lukáš potřebuje mnohem méně dopomoci než zpočátku. Stále se na mě obrací pro pocit jistoty, ale dost často také postupy neví, nebo je zapomene. Snažím se ho nechat pracovat samostatně, bez reakce na jeho pohledy. Na příště jsme se domluvili, že budeme pokračovat v práci s textem podle sešitu, zarovnání textu, odrážky, kopírování textu, minimalizace otevřeného souboru atd.

	18. 9. 2007
	Lukáš přepisoval text, přepisování mu dělá velké problémy. Píše po písmenkách, ne po slovech. Pokud má text ve sloupečku a další řádek začíná malým písmenkem, tak se ptá, jestli je to malé, nebo velké písmeno. Na klávesnici se orientuje velmi obtížně, zkusíme jinou barvu klávesnice nebo velkoplošnou barevnou klávesnici.


Dosažené výsledky:
Během nácviků práce na počítači Lukáš udělal velký pokrok. Na dohodnuté schůzky chodil pravidelně. Každá hodina byla rozdělena na dvě části. V první části hodiny jsme opakovali vše, co se Lukáš naučil v předchozích hodinách, a v další části hodiny, která byla leckdy i kratší než opakovací část, se Lukáš učil nové postupy. Během nácviků jsem využívala prvky efektivního učení, hlavně názorné tiché ukázání požadovaného postupu. Podporu, kterou Lukáš během nácviků potřeboval, jsem zaznamenávala do záznamových archů. Během nácviků jsem se snažila pracovat hlavně s Lukášovým pocitem nejistoty a podporovat jeho sebevědomí skrze nutnost dělat vlastní rozhodnutí. Samostatně Lukáš přepisoval krátký text a také dostával jednoduché úkoly.
1.7. Petr, 39 let

Petr s námi spolupracuje od června 2006. Kromě toho, že navštěvuje Dílnu Eliáš, v němž pracuje s keramikou a jeden den v týdnu tráví v obchůdku Eliáš, kde doplňuje zboží do regálů, etiketuje a pracuje s pokladnou, se nám podařilo najít pro Petra uplatnění v chráněné dílně občanského sdružení Prosaz.

Petr se pohybuje na elektrickém vozíku a bydlí v bezbariérovém bytě. Petr by se chtěl naučit pracovat na počítači. V minulosti již absolvoval počítačový kurz. Petr má také zkušenosti s počítačem z minulých konzultací v Centru pracovní rehabilitace. Petrův velký problém je to, že nemá počítač doma a nemůže si získané dovednosti procvičovat doma při běžné práci s počítačem. Petr se špatně orientuje na klávesnici, na počítači pracuje nesamostatně, podle instrukcí konzultanta pracuje lépe. Domluvili jsme se, že by Petr docházel na nácviky práce na počítači a pracoval by s asistentkou podle pracovních listů Základní obsluha PC od o. s. Rytmus. 

Při práci s Petrem je zapotřebí komunikovat s ním tak, aby všemu rozuměl, a hlavně si ověřovat, zda informaci pochopil. Každý úkol je lépe hned předvést, aby měl Petr zpětnou vazbu a lépe si dokázal představit to, o čem si povídáme. Petr se učí spíše mechanicky. První nácviky nebo spíše zjišťování, co Petr na počítači zvládne, probíhaly v rámci konzultací.

Cíl nácviků:
Společně s Petrem jsme stanovili cíl, co vše by se chtěl naučit. Petr by se chtěl lépe orientovat na klávesnici, umět napsat text, uložit soubor, tisknout, umět vyhledávat na internetu, posílat e-maily. 
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1.7.1. Průběh nácviků práce na počítači

	31. 5. 2007
	Při prvním nácviku se Petr seznámil se základními součástmi počítače a rozdělením funkcí na klávesnici. Při té příležitosti jsme zjistili, že Petrovi nevyhovuje černá klávesnice, ale bílá. Vysvětlili jsme si významy jednotlivých kláves. Petr se naučil otevřít Word a napsat text „Počítač je velký pomocník, ulehčuje a urychluje nám práci“. Petr psal velmi pomalu, během psaní potřeboval slovní dopomoc. Na závěr hodiny se Petr naučil počítač vypnout. Petr nebude dostávat úkoly na doma, jelikož doma nemá počítač.

	7. 6. 2007
	V první části hodiny jsem Petra seznámila s asistentkou, která s ním bude pokračovat s nacvičování. Domluvili jsme se s Petrem, že se bude učit psát podle papírové předlohy klávesnice. Na začátek tréninku jsme zopakovali to, co jsme dělali minulou hodinu, a pak pokračovali v práci samostatně, Petr se učil zapínat a vypínat počítač. Učil se vytvářet, kopírovat, přemisťovat, vymazávat složky a soubory. Všechny postupy Petr potřebuje detailně popsat a několikrát ukázat. Poté si vše zkusil sám.

	14. 6. 2007
	Petr si zopakoval to, co probíral na minulém nácviku, práci se složkami si potřebuje ještě zafixovat, tudíž to bude často opakovat. Petr si zkoušel psaní, změnu písma, barvy, kopírování textu, změnu typu písma atd. Psaní je pro Petra velký problém, příště bychom již měli mít k dispozici bílou klávesnici, na které se Petr orientuje lépe, jak jsem se mohla přesvědčit. Během nácviků je důležité Petra upozorňovat na správný sed při práci na počítači.

	21. 6. 2007
	Petr si zopakoval naučené dovednosti z minulé hodiny. Zkoušel se přihlásit na e-mail, odeslat e-mail, připojit přílohu, odpovědět na e-mail, jednoduché vyhledávání na internetu přes vyhledávač Google.

	28. 6. 2007
	Petr si zopakoval naučené dovednosti z minulé hodiny. Petr potřebuje intenzivně opakovat, jelikož na počítači pracuje pouze jednou týdně.

Petr se učil používat klávesové zkratky, například CTRL+B, CTRL+U, CTRL+I, CTRL+C, CTRL+V, SHIFT+šipky. Petr se učí používat tyto zkratky mechanicky.

	20. 9. 2007
	Petr si zopakoval naučené dovednosti z minulé hodiny. Petr se učil odstraňovat složky do koše, odstraňování složek z koše, ukládání souborů.

	27. 9. 2007
	Petr si zopakoval jednoduché úpravy v MS WORD (změna písma, barvy, velikosti atd.), ukládání dokumentu na vybrané místo, opakování klávesových zkratek, vyhledávání na internetu (počasí, MHD), zkoušel se naučit použití tabulátoru.

Vzhledem k tomu, že má Petr stále problémy s orientací na klávesnici, dohodli jsme se, že bude mít kromě pravidelných nácviků práce na počítači ještě nácviky psaní na počítači, kdy Petr bude trénovat psaní v době po konzultaci. Bude přepisovat text, na kterém se dohodneme. Petr se bude snažit psát oběma rukama na bílé klávesnici, pokud bude chtít, tak si vyzkouší pracovat na klávesnici ergonomické.


Dosažené výsledky:
Petr chodil na nácviky pravidelně. Zpočátku měl problémy s dochvilností, ale tento jeho nedostatek se po několikátém upozornění zlepšil a začal chodit včas. Petr měl pouze několik nácviků, jelikož se rozhodl, že přes prázdniny se na počítači učit nebude. 
Nácvik cesty do zaměstnání

1.8. Popis činnosti

Tyto nácviky budou probíhat u klientů, kteří mají problémy s prostorovou orientací nebo těžší tělesné postižení, které jim zpočátku brání v jejich samostatném docházení do zaměstnání. Předpokladem je neměnnost trasy. Během několika prvních cest do práce si společně s klientem vytipujeme výraznější orientační body a hned od počátku necháme klienta rozhodovat o tom, kudy se půjde, aby se na cestu rozpomněl sám. Je dobré trénovat cestu tam i zpět. Upevňujeme klientovu jistotu během cestování, opakujeme orientační body. Pokud budeme vědět, že klient cestu již zná, můžeme snížit podporu pouze na dohled. Klienta necháme jít zcela samostatně a pouze ho ze vzdálenosti několika metrů sledujeme, zda jde tam, kam má. Před tímto krokem však věnujeme pozornost také přecházení přes silnici a pečlivě si ověříme, jakým způsobem klient silnici přechází. Klienta necháme cestovat samostatně až poté, co společně vytvoříme krizový plán, který bude obsahovat konkrétní telefonní čísla na lidi, kterým může zavolat v případě, že se ztratí, a návrhy řešení, co bude v takové situaci dělat. 
Pokud budeme nacvičovat cestu do zaměstnání s člověkem, který má vážnější tělesné postižení a je na vozíku, pomůžeme mu najít cestu, která je pro něj nejpohodlnější a hlavně nejbezpečnější. 
1.9. Lukáš, 21 let

Lukáš je mladý muž, který se tento rok vyučil v oboru tkalcovské práce a po skončení školy nastoupil do zaměstnání. Lukáš se pohybuje zcela samostatně, bez jakékoli pomůcky, ale při samostatném cestování mívá problémy s prostorovou orientací. Při objevování nových tras Lukáš zpočátku potřebuje někoho, kdo ho cestu naučí, jinak mu hrozí, že se ztratí. 

Po nástupu do zaměstnání jsme tedy s Lukášem trénovali cestu do práce, což bylo hlavním předpokladem pro úspěšný vstup na otevřený trh práce.

Cíl nácviků: 
Naším cílem bylo rychle a efektivně naučit Lukáše cestu do zaměstnání. Naučit Lukáše, jak reagovat v případě, že se ztratí, mít u sebe důležitá telefonní čísla, být v klidu a nepanikařit.
1.9.1. Průběh nácviků cesty do zaměstnání

	6. 3. 2007
	První návštěva zaměstnání, Lukáš neví, kudy má jít. Jdeme společně a Lukáš se snaží si cestu zapamatovat. Cestu zpátky si pamatuje jen stěží.

	9. 7. 2007
	V den nástupu do práce se Lukáš pokusil najít pracoviště samostatně, ale bohužel se mu to nepodařilo. Lukáš se ztratil a dorazil do práce o 30 minut později. Cestu si nezapamatoval. Bohužel ho ani nenapadlo svou situaci řešit jiným způsobem. Proto jsme tuto situaci spolu důkladně probrali.

	9. 7. 2007
	Společně s Lukášem jsme si po cestě určili orientační body, které jsme si během cesty několikrát zopakovali.

Prošli jsme spolu cestu tam a zpět a opakovali si orientační body, kterými byl kostel, telefonní budky, u kterých měl Lukáš přejít na druhou stranu silnice, socha na náměstí. Celou trasu jsme pak společně prošli ještě jednou a naposledy mě pak Lukáš vedl a nepotřeboval žádnou dopomoc. Na další den jsme se dohodli s asistentkou, která bude Lukáše zpočátku doprovázet.

	10. 7. 2007
	Lukáše doprovázela asistentka, držel se orientačních bodů a během cesty neměl větší problémy. Určitě mu pomohla přítomnost asistentky. Cítil se jistěji a nebyl ovlivněn strachem z toho, že se ztratí. Cestu zpátky zkusil jít samostatně, bez asistentky, protože se mu zdála jednodušší. Kontakt na asistentku Lukáš měl.

	11. 7. 2007
	Lukáše opět doprovázela asistentka. Byl si o mnoho jistější než minule. Cestu zpátky zvládl opět samostatně.

	12. 7. 2007
	Lukáše stále doprovázela asistentka, která ho doprovázela na dálku. Domluvila se s Lukášem, že na ni může zavolat v případě, že si nebude vědět rady. Lukáš cestu zvládl samostatně, ani jednou během cesty se nemusel ptát, ale byl rád, že za ním asistentka šla. Cestu zpátky opět zvládl bez problémů samostatně.

	13. 7. 2007
	Cesta do práce probíhala stejným způsobem jako minule. Lukáš si byl mnohem jistější, a dokonce sám navrhl, že příště už to zkusí zcela sám. Orientační body si pamatoval, kontakty znal a také už věděl, že v případě potřeby se může zeptat kolemjdoucích.


Dosažené výsledky:

Lukáš je dost šikovný a netrvalo mu dlouho, než se cestu naučil. Je důležité do budoucna Lukáše učit to, aby věděl, jak má reagovat v případě, že se ztratí. Myslím, že si bude pro příště pamatovat, že si má určovat své orientační body a na cestu se připravit také tím, že bude znát jméno místa, kam jde, přesnou adresu a bude mít kontakt na člověka, který by mu mohl v případě potřeby pomoci. 

Nácvik použití e-mailové schránky
1.10. Popis činnosti 
Tato činnost vyžaduje, aby klient znal přesný postup, jak se do schránky přihlásit, a věděl, jak se v ní orientovat. Pro nácviky je dobré si tuto činnost rozdělit do několika dílčích kroků. Často jsme se setkali s tím, že se klienti opakovaně neorientují v e-mailové schránce, nepamatují si své heslo pro přihlášení ani e-mailovou adresu. Důležité je, aby si klient vymyslel adresu a heslo pro něj snadno zapamatovatelné.
1.11. Petra, 23 let

Klientkou CPR je od 1. 4. 2007, nyní pracuje v dílně Gawain a od 15. 5. 2007 v Centru pracovní rehabilitace jako uklízečka. Její náplní práce je úklid kanceláří a sociálního zařízení. Petra potřebuje pro správné pochopení vše jasně a zřetelně vysvětlovat, některým pojmům nerozumí. Také obtížně snáší kritiku nebo výtky. 

Cíl nácviků: 

Petra se potřebovala naučit odesílat e-maily, aby mohla komunikovat s konzultantkou a potenciálními zaměstnavateli. 
1.11.1. Průběh nácviků použití e-mailové schránky

	13. 6. 2007
	Petra si dnes založila nový e-mail. Už dříve e-mailovou adresu měla, ale zapomněla heslo a nemohla se teď do ní přihlásit. Při vymýšlení jména byla Petra aktivní, vymýšlela různé varianty. Nakonec si založila e-mail s adresou kupilikova.petra@seznam.cz. Petra si schránku zakládala sama; s mou pomocí. Na heslo jsme dlouho nemohly přijít. Chtěly jsme heslo bez háčků a čárek a takové, aby bylo dobře zapamatovatelné. Nakonec si Petra heslo vymyslela sama. Ukázala jsem Petře, jak se píše nový e-mail, kde se odesílá a jak pozná, že jí přišla nová zpráva.



	14. 6. 2007
	Petra se nahlašovala do své e-mailové schránky. Věděla, kam napsat jméno i kam heslo. Do jména ale dávala nejdřív místo tečky mezeru. Heslo si pamatovala dobře. Poslala jsem Petře e-mail. Když si otevřela schránku, věděla, kde si e-mail přečíst.



	28. 6. 2007
	Posílaly jsme e-mail zaměstnavateli. Petra si ho psala sama, pouze jsem ji upozorňovala na chyby. Věděla, jak se odešle.



	10. 7. 2007
	Posílání e-mailu dalším zaměstnavatelům – Petra se do e-mailové schránky přihlásila bez problémů, pouze nejdříve dávala ve jméně místo tečky mezeru. Ale sama přišla na to, kde dělá chybu.

	24. 7. 2007
	Přišel mi e-mail od Petry, který sama poslala (sama se přihlásila do e-mailu, sama ho napsala a sama odeslala).


Dosažené výsledky: 
Petra se naučila samostatně přihlásit do e-mailové schránky a odesílat e-maily s přílohou.

1.12. Josef, 31 let

Josef je klientem CPR od 2. 1. 2007, nyní pracuje v dílně Jinan při waldorfské škole. Zde pracuje se dřevem nebo vykonává různé práce na zahradě. Josef má epilepsii, kterou kompenzuje léky, nepotřeboval žádné úpravy ani technické pomůcky. Nácvik používání e-mailové schránky s Josefem prováděla konzultantka v rámci konzultací. Prostřednictvím e-mailu klient oslovoval zaměstnavatele, posílal jim životopisy a motivační dopisy.

Před započetím nácviků jsme zvážili vhodnost práce na PC vzhledem k Josefově epilepsii.

Cíl nácviku:

Cílem nácviků bylo, aby se Josef naučil postup, jak se přihlásit na svůj e-mail, dokázal si přečíst vzkaz, uměl na něj odpovědět a přiložit soubor. 
Cílem nácviků také bylo nepřímo zlepšit orientaci na klávesnici a na monitoru, snížit chybovost při psaní a prodloužit výdrž při psaní. 

1.12.1. Průběh nácviků založení e-mailu

	16. 4. 2007
	Dnes jsme založili e-mailovou adresu. Josef už kdysi e-mailovou schránku založenou měl. S počítačem ale nepracuje rád, proto se nerad zabývá jakýmkoli učením, které s PC souvisí. To je také důvod, proč Josefovi trvá, než si zapamatuje nějakou další funkci počítače.

Zakládání schránky: schránku jsem zakládala já, Josef seděl vedle mě. Na jakékoli pokyny při zakládání e-mailu jsem musela reagovat já, Josef jim nerozuměl. Když jsem mu je vysvětlila, většinou rozuměl. Při tvorbě adresy dal Josef přednost adrese, kterou už jednou založenou měl, stejně tak heslu. 

Když jsme schránku založili, detailně jsem Josefovi ukázala, jak adresu používat, co obsahuje složka Odeslaná a co složka Doručená, jak se začne psát nový e-mail, kam se píše adresa, kam text a jak se e-mail odešle. Poslala jsem Josefovi e-mail, aby viděl, co se mu zobrazí, když mu přijde nová zpráva. Josef si e-mail sám poslat nechtěl.


	14. 5. 2007
	Při další konzultaci se Josef zkoušel přihlásit do e-mailové schránky. Věděl, kam napsat adresu a kam heslo. Nepamatoval si ale správnou adresu a psal ji s mezerou nebo bez tečky. Musela jsem ho upozornit, jakou dělá chybu. Potřeboval e-mail s životopisem do jedné firmy. Josef vůbec nechtěl psát, protože nerad píše na počítači. E-mail jsem musela napsat i poslat já. Josef pouze věděl, jak se e-mail odešle. Ukazovala jsem mu, jak se připojuje příloha.



	24. 5. 2007
	Josef opět zkoušel vstoupit do své e-mailové schránky. Opět dělal chybu při psaní adresy. E-mail zkoušel napsat sám. Šlo mu to pomalu, nezná klávesnici, proto napsal jen řádek, když jsem mu diktovala, co má napsat. Dál už psát nechtěl a e-mail jsem musela dopsat já.




Dosažené výsledky:
Josef má k počítači záporný vztah, a proto je spolupráce s ním v této oblasti náročná. Je si vědom toho, že se musí naučit e-maily odesílat samostatně, ale je pro něj jednodušší, když to někdo udělá za něj. Z nácviků je jasné, že by Josef potřeboval intenzivnější trénink, jelikož se nepodařilo, aby se to Josef dokonale naučil. V nácvicích jsme nepokračovali z důvodu Josefovy nedostatečné motivace.
Nácvik kopírování a skartování
1.13. Popis činnosti
Kopírování a skartování patří mezi jednoduché administrativní činnosti, které mohou vykonávat i klienti se zhoršenou jemnou motorikou. U klientů na vozíku je základním předpokladem umístění kopírky a skartovačky tak, aby měli možnost vidět na ovládací panel. Klientovi pak ukážeme, kde se kopírka zapíná, rysky, kam se papír pokládá, tlačítko na spuštění kopírky, zásobník na papíry, kde kopírku rozebrat, když se papír zasekne. Když se klient naučí jednoduché kopírování, tak se může učit kopírování oboustranné. 

Skartování je stejně jako kopírování jednoduchá činnost. Klienti obvykle nepotřebují větší míru podpory a činnost jim stačí ukázat pouze jednou. Důležité je umístění skartovačky, hlavně pro klienty na vozíku. Vhodné umístění skartovačky je u každého klienta individuální a je dobré vyzkoušet více poloh. Je dobré informovat klienta o základních funkcích, množství papírů, které se do skartovačky vkládá, a o tom, kam se sype skartovaný papír.
1.14. Martin, 28 let

Klientem CPR je od října 2006, nyní má práci na doma – vystřihuje články z novin a jednou za měsíc je vozí do společnosti Hewer. Další aktivitou, která mu skončila v květnu, byla práce na dobrovolnickou smlouvu v Informačním centru mládeže, kde aktualizoval nabídky kurzů.

Martin se pohybuje pomocí mechanického vozíku, na kratší vzdálenosti se na něm pohybuje bez pomoci. Martin má DMO a epilepsii, kterou kompenzuje léky.

Cíl nácviku: 
Martin se chtěl naučit kopírovat a skartovat, jelikož chtěl hledat práci jako pomocný administrativní pracovník. Před nástupem do zaměstnání si chtěl Martin ověřit, zda kopírování a skartování zvládne. 
Ukázka nevhodného umístění 
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Ukázka vhodnějšího umístění
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1.14.1. Průběh nácviků skartování a kopírování
	24. 10. 2006
	Martin nikdy neskartoval. Ukázala jsem mu, jak skartovačka funguje, jak a kde se zapíná, jak a kam se dává papír a kolik se ho tam může vložit. 
Hledali jsme s Martinem nejlepší umístění skartovačky a jako nejvhodnější se jevilo její umístění na židli, aby k ní měl dobrý přístup. Pro Martina skartování nebyl vůbec problém. Papír vkládal správným způsobem. Dával ho tam po jednom.

	13. 3. 2007
	Martin si chtěl znovu zkusit skartování. Šlo mu to výborně. Věděl, kde se skartovačka zapíná, kudy se tam dává papír a kolik se ho tam může dát.

	13. 2. 2007
	Kopírování: ukázala jsem Martinovi, jak se má papír do kopírky položit, aby se správně okopíroval, kde se kopírka zapíná, kde se dává povel k tisku, kudy vyjede papír a kam se dávají čisté papíry. Kopírka je umístěna pro Martina docela vysoko (neviděl dostatečně na tlačítka a na vkládaný papír), takže se mu kopírovalo hůře. Musela jsem mu se správným položením papíru pomoci – dostatečně neviděl, kam papír dává, a také ho dával obráceně. Správně zmáčkl tlačítko Start.

Zvolili jsme jiný způsob umístění kopírky. Snížili jsme ji tak, aby Martin viděl na ovládací panel a mohl samostatně odklopit víko kopírky tak, aby se samo zastavilo v nejzazší poloze. Toto umístění Martinovi vyhovovalo, zlepšila se jeho práce s kopírkou a zároveň se snížila zátěž na horních končetinách a zádech.

	13. 3. 2007
	Martin si chtěl znovu zkusit kopírování. Věděl, jak se kopírka otvírá, kam se dává papír, ale napoprvé si už nevzpomínal, jak tam papír správně položit. S tím jsem mu pomohla. Kde je tlačítko Start, věděl. Zkusil si to ještě třikrát a vše udělal správně.


Dosažené výsledky:

Martin se seznámil s kancelářskou technikou, vyzkoušel si s ní pracovat v různých polohách a dokázal by si na pracovišti zažádat o její správné umístění. Uvědomil si, že správné umístění kopírky a skartovačky má vliv na rychlost a kvalitu jeho práce. Martin si ověřil, že tyto činnosti zvládne, a posílilo se tak jeho sebevědomí při hledání práce.
Spolupráce s asistenty
Každý konzultant by měl před nácviky seznámit asistenta s klientem a také ho seznámit s možnostmi poskytování podpory. Každý asistent by měl znát důvody, proč se chce klient dovednostem naučit, aby mohl klienta motivovat a viděl v jeho počinech souvislosti. Během nácviků se nám ověřilo, že je lepší mít jednoho stálého asistenta pro konkrétního klienta. Také jsme zjistili, že je lepší, když tato služba má určeného jednoho konzultanta, který nácviky koordinuje.
V Centru pracovní rehabilitace jsme se setkali s dvěma modely spolupráce: 

1) Na nácviky dochází klient konzultantky, která nácviky zároveň vede, a tudíž klienta zná.
2) Na nácviky dochází klient jiné konzultantky, než která nácviky vede, a tak tohoto klienta nezná.

Plán nácviků sestaví konzultantka, která vede nácviky, i v případě, že nejde o klienta, se kterým dlouhodobě spolupracuje. Potřebné informace si zjistí od klientova konzultanta.
Vyhotovený plán budou mít oba konzultanti. 

Pro lepší spolupráci navrhujeme následující postup:
Příprava na nácviky
· Seznámení se s klientem – určení činnosti, cílů nácviků a časových možností. Konzultant zjišťuje míru podpory, kterou klient potřebuje.

· Vytvoření předběžného plánu nácviků (postup, pomůcky, vytipování asistenta a míra podpory, časové předpoklady).
· První schůzka – účastní se klient, asistent a konzultant. Seznámení s plánem nácviků, vyzkoušení pomůcek, úprava pracovního prostředí, započetí činnosti.

· Revize plánu nácviků podle zpětné vazby asistenta a klienta. Doba, kdy se provede revize, záleží na nutnosti změn předběžného plánu. Plán se může měnit a přizpůsobovat aktuální situaci. Důležité je zachovat cíl.
· Nácvik, v případě potřeby účast konzultanta při nácviku.

· Pravidelné schůzky konzultanta s asistentem (přibližně jednou za měsíc).
 Druhy podpory dle Ivy Fryšové
Asistent může klientovi během nácviků poskytovat různé druhy podpory. Důležité je, aby asistent znal její vhodný druh, rozsah a to, kdy podporu poskytnout.
Druhy podpory:

· Demonstrace – předvedení činnosti, je užitečná hlavně na počátku, když si klient neví rady.
· Fyzická nápověda – fyzicky pomáháme člověku, aby činnost zvládl, vedeme mu ruku, dotkneme se ruky pro iniciaci pohybu.
· Slovní nápověda – klientovi slovně radíme, jak má činnost provést.
· Nápověda gestem – fyzická nápověda bez dotyku. Klientovi pouze naznačíme gestem, co má udělat.
Rozsah podpory

Hlavním cílem poskytované podpory je, abychom umožnili člověku naučit se činnost vykonávat samostatně. Přecházíme od nejvyšší míry poskytované podpory k menší, až nakonec nebudeme poskytovat podporu vůbec. Při způsobu zjišťování potřebné podpory je dobré poskytovat nejdříve nejmenší podporu, a když bude potřeba, pak podporu zvyšovat.
Fyzická nápověda je silnější podpora než nápověda verbální a nápověda gestem. Verbální nápovědu je obtížnější snižovat, protože člověk si zvykne při nácviku poslouchat asistenta. Při nácviku je také riziko neverbální nápovědy, kterou může asistent provádět nevědomky.
 Závěr

Celkově bychom naše zkušenosti s tréninkem pracovních dovedností mohli shrnout tak, že naši klienti o tuto službu měli zájem, a to hlavně o možnost naučit se lépe pracovat na počítači. Z těchto zkušeností také vyplynulo, že je zapotřebí, aby konzultanti věnovali čas asistentům, kteří realizují nácviky pod jejich vedením. Také jsme si ověřili, že je nezbytné, abychom měli na nácviky k dispozici několik stálých asistentů, kteří budou s klienty pracovat dlouhodobě.
Rádi bychom doporučili používání pracovní desky u klientů na vozíku.
U nácviků je důležitý nejen nácvik jako takový, ale též rozhovory s klienty o uplatňování naučených dovedností a tím upevňování jejich motivace.

Během realizace této služby jsme si ověřili, že není možné vytvořit jednotný manuál pro nácviky, jelikož každý klient potřebuje k dosažení svých cílů jiné prostředky, přístup, časové nároky, a to vždy vzhledem k stupni jeho postižení a stávajícím schopnostem.
 Formulář práce s asistentem

Nácviky práce na počítači

jméno klienta

jméno asistenta

	Datum

+ doba trvání
	Popis činnosti, míra podpory
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