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1 Zakladni ovladani IS Orion

77

Program je navrzen pro co nejprehlednéjsi a nejpfijemnéjsi ovladani. Kromé ovladani mysi je u vétsiny

funkci moznost vyuziti klavesnice.

Zakladni obsluzné prvky jsou ve vSech oknech stejné:
Tlacitko pro pridani nového zaznamu (klavesa F2 nebo Insert)
Tlacitko pro pridani zdznamu kopii z oznaceného zéaznamu

Tlacitko pro opravu oznaceného zaznamu (klavesa Enter nebo poklepani mysi na zaznam)

Tlacitko pro odebrani oznaceného zaznamu (klavesa Delete nebo Shift+F8)
Spusténi tiskového manazera (nastroj na tisk vSech sestav)
Tisk aktualniho seznamu klientd

1.1 Prace se seznamem

Seznam je mozné obsluhovat mysi nebo kurzorovymi Sipkami klavesnice. Na nasledujicim obrazku je

zobrazena struktura okna obsahujici seznam:

Seznam je sefazeny podle nékterého ze sloupcti
r A
_ IS Orion - socilni éast [E=EE )

Pfehled klientd

Spis/smlouva  Datum naro...  Status Okrsek Informace o klientovi
| Absolon | SML 01372011 6.7.1961 | Aktudlni | Okrsek 1 Jméno: Absolon Josef

Josef Absolon DS -035 6.7.1961 Aktudini A Okrsek 1 Osobni &slo: 00011
Helena Bils SML 002/2011 911956 Aktusini Okrsek 1 Spis/smouva SML 01372011
Blanka Bohats SML 010/2011 991952 Aktusini Okrsek 1
Jana Fialové SML005/2011 23111942 Aktudlni Okrsek 1 Rodné &islo:
Pavel Holub SML 00472011 11.11.1946  Aktudlni Okrsek 1 Datum narozeni: 6.7.1961
Lenka Kabatova SML 007/2011 15.6.1948 Aktuslni Okrsek 1 Veék: 50.3
Adam Novak SMLO01/2011 31.10.1952  Aktushni Okrsek 1 Zpisobiost  Casteéné zpasobily
Eva Novotné SML008/2011 2921952  Aktudini Okrsek 1 Status: ~ AktuSini
Jan Plachj SML003/2011 19101943 Aktudini Okrsek 1 Datum zafazeni: 9.1.2011
Pavlina Zelens SMLO11/2011 2581962  Aktudlni Okrsek 1 Skupina 1:
Petr Zlémal SML012/2011 1541965  Aktudlni Okrsek 1 Skupina 2
Kontaktni Gidaie
SEZNAM Jeden ze zéznam( je modie ————» Mobil telefon: +420603603603
oznaceny, podrobné informace o Pevné linka:

E-mail: josef.absolon@email.cz

Adresa poskytované péce
Ulice: VIEnovska 4180/16
Patro/byt: 7.patro/14

tomto zdznamu jsou vypsany vpravo

Obec: Brno
PSC: 628 00
Ovladaci tlacitka pro pridani,
opravu a odebrani zdznamu
Tlacitko pro spusténi  Tlagitko pro filtrovani
tiskového manazera zaznam@ seznamu

REEE =
| Hromadné operace.... | | Nastaveni . | ,

Tlacitka, ktera zobrazi nabidku Poradi pravé oznaceného zaznamu/
celé rady dalSich funkci Celkovy pocet zaznam( v seznamu



s

Razeni zdznamd podle sloupce — jedna se o dllezitou funkci slouzici k zpfehlednéni informaci

obsaZenych v seznamu. Razeni mlze byt jednak vzestupné tak i sestupné. Klepnutim na zahlavi
vybraného sloupce seznamu se sefadi sloupec vzestupné, po opétovném klepnuti sestupné. Tuto
volbu provedete také klavesovou zkratkou Ctrl+cislo, kde Cislo udava poradi sloupce zleva (napf. pro
treti zalozku zleva Ctrl+3)

Zoenf 2 vzestupné fazeni (Sipka smérem nahoru)

Piimeni % sestupné razeni (Sipka smérem dol()

Zrychlené vyhledavani zaznam@ — u predem sefazeného sloupce (viz vyse) zacnéte psat prvni pismena

nebo Cisla hledaného textu a seznam se posune na prvni fadek zacinajici timto pismenem nebo cislem.
kr

Sitka sloupct — sloupce miizete rozsifovat dle libosti klepnutim a tazenim mysi mezi zahlavimi sloupcel.
Chcete-li rozsifit sloupec na Sitku nejsSirsi polozky, poklepejte mysi mezi zahlavimi tohoto sloupce
a sloupce napravo. V nékterych dlleZitych oknech programu (pfehled klientll, vyplatnice, oSetfovné

apod.) se nastavena Sifka sloupcl uklada a pfi pristim zobrazeni okna jsou Sifky sloupcll nahrany.

Poradi zaznamu a celkovy pocet zaznamt — pod kazdym seznamem vpravo dole se nachazi dvé disla.

Prvni urCuje poradi aktudlné vybraného zaznamu v seznamu, druhé urcuje celkovy pocet zaznamd.

Zatrhavani radkd — u nékterych seznaml se v prvnim sloupci zobrazuje zatrzitko «*, pomoci kterého

oznaCujete tadky, které se budou dale zpracovavat nebo ukladat. Zatrzeni nebo odtrzeni radku
provedete klepnutim mysi do buriky v prvnim sloupci nebo stisknutim

v Pfijmeni  / Jména

kldvesy Mezernik. Chcete-li zatrhnout nebo odtrhnout vsSechny

s v v . ’ v, W
zobrazené fadky, klepnéte na zahlavi sloupce se zatrzitkem (v nebo ¥, Holons
lank.a
. v ) Fialowa Jana
stisknete klavesy Ctrl+A. Halb Pavel
K.abatowa Lenka



1.2 Prace s editachim oknem

Editacni okno se zobrazi, kdyz klepnete na tlacitko Pfidat, Pridat kopii nebo Opravit. V tomto okné
zadavate vstupni informace, které se po stisku tlacitka OK uloZi do databaze. Pokud klepnete

na tladitko Storno (nebo stisknete klavesu Esc), informace se nebudou ukladat. V obou pfipadech se

vratite zpét do okna, odkud se editacni okno spoustélo — viz nasledujici obrazek.

EDITACNI OKNO

L Individusinf plan )
Stav; [ Naplanovat korioh

FFani a potfeby klienta:™

Klient si pieje ndwitévu spoletenskich akcl akina

Zdroje a metody zjidtéEni
1ozhaver s klientem

Datum Dsobn cil Klienta a Kliéového pracownika
1242011 K. Klient se Oéastni alespof jedenkrat za mésic na nékteré ze spoleenskich akei v
obci

_— Klentovy zdhoje:
S Tl Klient v daprovody své deery navitvoval nepravideing divadio a king

Ozobni cile klienta: J

Pfani a potfeby klienta Kontrola Pracovnik . o

Pastiiff kontakt se sestrou sl leria Kf"i k napinéni osobniho cile T
| Mala Alena il etnost 4 termin zoby

Klient s che pofidit psa Ml dlsria Klient js wyzvén k aktivnf nebo pasivl _1x/tjden pracovnik socidinf slusby

1. Pfidani nového zéznamu .
: > [
2. PFidani nového zaznamu kopii z oznafeného Fadku _
3. Oprava oznaCeného zaznamu _ 0K Stamo
i ]

UloZi informace a zavre editacni okno

- |

Zavie editaéni okno bez ukladani

213

|
@@@% [#)08]

4. Odebrani oznaceného zaznamu

Mezi polozkami editacniho okna Ize preskakovat dopredu klavesou Enter nebo Tab a dozadu klavesami
Shift+Tab.

Polozky oznacené Cervenou hvézdiCkou — oznacuji povinné polozky, bez kterych se editacni okno

neulozi.

Prijmeni: ™ |Kratka

PoloZky typu editacni rozbalovaci seznam — mizZete ze seznamu vybrat nékterou z dfive uloZzenych

hodnot nebo zapsat hodnotu UpIné novou. Pfi psani pocatecnich pismen Vam program bude
automaticky nabizet existujici polozky. Stisknete-li kldvesu Sipka dold, seznam se rozbali a Vy mizete

Sipkami nalézt poZzadovanou hodnotu a klavesou Enter vybér potvrdit.
D




1.3 Klavesové zkratky

Klavesové zkratky pfi praci se seznamem:

Klavesové zkratky v editacnim okné:

Klavesové zkratky v karté klienta:

Klavesové zkratky v tiskovém manazeru:

Klavesové zkratky v zatrhavacim seznamu:




1.4 Prehled klientl — Vybér sloupcti

Pro okno Prehled klientd mlzete vybirat sloupce, které v ném chcete mit zobrazeny. (Kde? Hlavni

o ) . . } .
okno — tlacitko Filtr — Vyber sloupct) T, Piehled Kienti X
. .. , v , Dostupné sl Wybrané =l
K dispozici mate tyto prednastavené e ybiané soupce -
v , . . i Skuping: | Dzobri adaje - Sablona: [Aktudini vibér [
Sablony (v zavislosti na nastavenych - . —
vs , , . Fijmeni
pristupovych pravech): EEE::;.;LD e
Z’kl d [ ld j Pohlavi 2 - gatum narozeni
LTI Fiodné pifiment Pidat - tatus
Ogloveni
Ad resa Paskyptovans sluiba
4 Okrzek
ZZ/opatrovnlk Cilawé zkupina
Zadatelé Skupina 1
Skupina 2
Dratum zafazeni
Dratum wyiazeni
Kromé téchto Sablon si mlZete nechat Diwad ukangeni -
zobrazit vlastni vybér sloupct. (Kde? Obdobi
[za -] [z - L

Hlavni okno — tlacitko Filtr — Vybér

sloupcd — Definovat sloupce) [ ok || swomo |

V levé Casti okna jsou vypsany vsechny dostupné sloupce, které jsou organizovany po skupinach.
V pravé Casti jsou vypsany sloupce, které se budou zobrazovat v okné Prehled klientll. Pomoci tlacitek

Pfidat --> a <--Odebrat presunte oznaceny sloupec zleva doprava a opacné. Pomoci tlacitka UloZit

mizete ulozit aktualni vybér sloupcl jako Sablonu s vlastnim nazvem. Pod timto nazvem lze Sablonu

vybrat ve vybéru v okné Prehled klientd.

Tlacitkem Seznam Sablon Ize opravit nazev Sablony, odstranit Sablonu nebo ménit poradi Sablon
v seznamu. Polozky ze skupin Uhrady, Nepfitomnost a Vyuctovani jsou zavislé na obdobi, které

mUZete nastavit vlievo dole.

TIP: Pomodi tlatitek Presunout nahoru [ ] a Presunout dolti [ * | mazete ménit poradi

jednotlivych sloupci. Sloupec nejvyse bude umistén nejvic vlevo.

Seznam klientl si mUzete vytisknout klepnutim na tlacitko Tisk prehledu klient( (=], Sloupce budou

v tiskové sestavé stejné Siroké, jako je vidite na monitoru — upravte si tedy pred tiskem Sitky
jednotlivych sloupct. Na tlacitku Tisk prehledu klientl se dynamicky zobrazuje ikona podle toho, jestli

bude sestava tisténa na Sifku nebo na vysku [ 2],




1.5

V okné Prehled klientd mate moznost

Prehled klientd — Vybér radkd

filtrovat zobrazované radky. Vychozi filtr je nastaven na

zobrazovani pouze aktualnich klientl (klientl se statusem Aktualni). Chcete-li zadat jinou podminku

pro zobrazeni klientd, otevrete si okno Filtr. (Kde? Hlavni okno — tlacitko Filtr — Vybér radkd)

Vyberte pozadované kritérium pro (. Prehied Kientd ™)
zobrazeni Klientd (napf. klienty se
statusem _y_B Vall) a klepnete na Foskyt. sluéha:[ v] Zpizobilost: [ V]
tlatitko OK. Zapnuty filtr je || Oksek | *| Skuphnat | 7]
. . / ’ v , Terén: [ v] Skupina 2: [ v]
signalizovan  pomoci  cerveneho ( ]
Traza: | Zobrazit klienty: @) viechny ) moje

vev 7, 1 f .
vykricniku . Chcete-li vypnout Status: [Aktuahni -]
filtrovani, klepnéte na tlacitko Zrusit (B Resiitens.) [ Zustiia k| [ some
filtr a zaviete okno
tlacitkem OK.
Klepnutim na  tladitko  Rozsitené ~ Fitevan depedminky.

zpfistupnite dalSi moznosti

filtrovani — Filtrovani dle podminky. V

’Datum narozeni v] : [vétéf nebo rovno VI : | 1.1.1945 j

’Datum narozent '] =‘[men§|’ nebo rovno v] * | F.121545 ﬂ

tomto podokné mizete zadavat libovolné podminky tykajici se zobrazenych sloupcl (napf. zobrazit

klienty narozené v roce 1945 — viz obrazek). Pozor — do seznamu podminek se nacitaji pouze ty

sloupce, které jsou viditelné v okné Prehled klientd.

1.6

Tisk a nastaveni sestav

-

Veskeré tisky v programu jsou

L Tisk

S

realizovany pomoci samostatného
nastroje — Tiskového manazeru.
Tento nastroj spustite z rdznych
mist programu pomoci tlacitka
Tisk . (Kde? Hlavni okno —
tlacitko Tisk)

HEEREEHHEEBZA

V. hlavnim  okné tiskového
manazeru se zobrazuji vSechny
dostupné tiskové sestavy. Tyto
sestavy jsou organizované do

skupin a podskupin. Klepnutim na

Vibér lizkové zestavy

B Prehledové sestavy

Smlouva s klientem
Formulafe klienta
Individualni plan

Dstatni dokumenty
Objednavky obédi

Plan teréni

Plan péce

Yyiactovani

Zaznam a hodnoceni péce

Mastaveni ...

Detailni informace
K.arta klienta

FK.ontaktni osoby klientl
Adrezy klientd
Poznamby ke klientim

Popiz sestawy:

Zakladni informace k
wybrangm klientim

SH: SN1001

symbol @ resp. B rozbalite, resp.

sbalite prislusnou vétev.

10



Chcete-li zobrazit danou sestavu, oznacte ji a klepnéte na tlacitko Dalsi > (nebo poklepejte na jeji
nazev). V nasledujicich oknech nastavte daldi (daje poZadované k vytvoreni sestavy (napi. Casové
obdobi, Razeni a seskupovani, Vybér klientd).

BT 6 H Q4

Tisk Do Werdu UloZit PDF | Predchozi Dalsi Zvétsit  Zmendit Zaviit

V okné Nahled pred tiskem mizete sestavu pomoci tlacitka Tisk vytisknout. Tlacitkem Do Wordu

mdZete sestavu zobrazit v programu Microsoft Word a dodatecné upravit. Pomoci tlacitka UloZit PDF

mizete sestavu ulozit do souboru typu PDF (tyto soubory lze otvirat pomoci programu Acrobat

Reader). Tlacitky Pfedchozi a Dalsi miZete preskakovat mezi strankami sestavy. Tlalitka Zvétsit

a Zmensit umoznuiji priblizit nebo oddalit nahled sestavy.

TIP: Nékteré sestavy Ize vytisknout rovnou z programu. Jedna se napf. o prehled klientl

a dalsi. Tyto sestavy vytisknete pomoci tlacitka ED

V tiskovém manazeru se v zakladnim nastaveni nezobrazuji vSechny existujici sestavy, pouze ty

nejpouzivanéjsi. Chcete-li pridat nebo odebrat sestavu, klepnéte na tlacitko Nastaveni [ Mestaveri.. ]

(Kde? Hlavni okno — tlacitko Tisk — tlacitko Nastaveni)

V tomto okné Vyberte Skupinu sestav — ve SpOdnll Casti se Skupina: | Farmulafe klienta -

zobrazi sestavy dostupné v této skupiné. V Tiskovém manazeru  Sestsw

Zatthnéte sestawy, kleré e maji zobrazovat:

budou zobrazeny pouze ty sestavy, které maji pred sebou
zatrzitko +.

Mazew

5 pabyrzent
B artheldry index
Zhodnoceni stavu klisnts

Funkén zhodnocent nezavislost FIM
Test instumentalnich wiednich Ginnost
Hodroceni rizika padd

Hodwocen rizika waniku dekubitd

U nékterych sestav je uveden text (vychozi). Takto oznacend

LLeLLLLL g

sestava bude pouzita pfi tisku rovnou z programu — viz TIP

vySe. Chcete-li zménit vychozi sestavu, oznacte novou sestavu a klepnéte na tlacitko Nastavit jako

vichori
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2 Karta klienta

Informacni systém Orion je urCen jak pro zafizeni s jednou registrovanou socialni sluzbou, tak i pro

velka zafizeni s nékolika sluzbami. Jeden clovék tedy mlze byt klientem na vice sluzbach jednoho

zarizeni. Pro kazdou sluzbu
bude mit vlastni kartu
klienta. NemlZe vSak byt
aktivnim klientem vicekrat
sluzbé.

bude
takovyto klient zobrazovat
tolikrat, kolik
odebird (anebo v minulosti

odebiral).

Y

na stejné

V programu se

sluzeb

Prehled klientd

| Jméno Pfijmeni Spizdzmlouva  Datum naro..  Poskptowana sluzba  Status
Josef Ahbsolon D5 -035 E.7.1961 Denni stacionar Aktudini
Helena Bila SkL 002/2011 9.1.1956 Petovatelzska sluzba  Akbusln
Blanka Bohata SML 002011 9.9.1952 Pecovatelzska sduzba  Aktudlni
Jana Fialowa SML 0052011 23.11.1942 Petovatelska sluzba  Akbudlni
Pavel Halub SHL 0042011 11.11.1946 Petovatelska sluzba  Akbudlni
Lenka Kabatowa SML 007/2017 15.6.1348 Pecovatelzska sduzba  Aktudlni
Adam Mo dk, SML O /2017 31101982 Petovatelsks sludba  Aktudlni
Ewva Maovotna SML 0082011 23.2.1952 Petovatelska sluzba  Akbudlni
Jan Plachj SML 0032011 19101943 Pecovatelzska zluzba  Aktudlni
Paviina Zelena SML 0172011 2581362 Pecovatelzska sduzba  Aktudlni
Petr Zlamal SML M2/2011 15.41965 Petovatelska sluzba  Akbudlni

TIP: Diky opravnénim uZivatele na poskytované sluzby mizete omezit pristup pracovnikd ke

kartam klientd. (Kde? Hlavni rozcestnik — tlaCitko Nastaveni IS — polozka UZivatelé a

pristupova prava — zalozka UZivatelé — tlacitko Opravit — sekce Opravnéni na poskytované

sluzby a okrsky klient{)

2.1

Jak vytvorit kartu klienta?

Pro zaloZeni nové karty klienta klepnéte v okné Prehledu klientd na tlacitko Pridat (], (Kde? Hlavni

okno — tlacitko PFidat)

Prijmeni
a Jméno klienta, kterému

Zadejte

chcete vytvofit novou
kartu a klepnéte na
tlacitko Vyhledat.

V tabulce nize se zobrazi
seznam evidovanych

karet klientd s timto

jménem a prijmenim.

Pridani klienta
“uhledani klienta
Novak

Jméno: Ffiimeni:

@ Nowp klient
() Existujics klient

Adresa
Cejl 37/62, 602 00 Bmo

Dratum nar...
3110019582

Klient
Howak Adam

Osobrni ..
00001

Spizfsml...
SMLO01/...

Poskytovand sufba
Petovatelska sluzba

1A

Pro zaevidovani klienta, ktery dosud nema zadnou kartu vyberte moznost Novy klient.
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Pro vytvoreni dalSi karty klienta, ktery je jiz evidovan (opakované zafazeni klienta i zaloZeni vice

poskytovanych sluzeb klienta) vyberte moznost Opakovany nastup / nova poskytovana sluzba klienta

a prislusného klienta vyberte v tabulce. Potvrd'te klepnutim na tlacitko Dalsi.

2.1.1
Vypliite povinné Udaje
(oznacené Cervenou
hvézdickou). Vyberte
Status (Aktualni
Zadatel).  P¥i

aktualniho klienta dale

nebo

zadani

zadejte Datum zarazeni.
Klepnéte na tlacitko OK.
(Kde? Hlavni
tlacitko Pridat — tlacitko
Dalsi)

okno -

2.1.2

klienta?

Jak zadat nového klienta?

1
. Osobni Gdaje 28

Kliet

Jméno: Josef Pfijmen: * Absolon Titul:

Qsobni &gla: 00011

Rodne Giglo: 4 D atum narozeni: E.7.1961 ~ Pohlavi: @ muz Zena
Riodné piijmeni: Osloveni:

Spisdemlowea © SML 0137200 Status: |Aktuélnl’ - |

Poskyt, slusba; | Petovatelska sluzba v| Datum zafazeni: | 9.1.2011 =

Okrsek: *|Dkrsek1 v|

Cilov skupina | S eniofi - |

Skupina 1: - Flatebni ddaje

Pokladna: * | Hlavni pokladna -
Skupina 2: -
" isla Gt /

Jdméno klienta “ariabilni spmbal:

Diruhg pad:

= Specificky symbal:
Treli pad:
| (u]S | | Starno |
h y

Jak provést opakované zarazeni odbéru sluzby ci dalsi poskytovanou sluzbu

Podobné jako pfi zadani nového klienta je tfeba vyplnit povinné uUdaje (oznacené Cervenou

hvézditkou), vybrat Status (Aktudlni nebo Zadatel) a p¥i zadani aktualniho klienta déle zadejte Datum

zarazeni. Nakonec klepnéte na tlacitko OK. (Kde? Hlavni okno — tlacitko Pridat — tlacitko Dalsi)

2.2

Jak meénit status klienta a ukoncit odbér sluzeb?

Kazdy klient se nachazi v nékterém ze stavd a ten se v priibéhu ¢asu méni. Stav klienta je zobrazen

na karté klienta v poloZce Status. Status urCuje, které zalozky jsou pfi editaci povolené a které

operace miZete s klientem provadét. RozliSujeme tyto druhy statusu:

Zadatel
Zadatel — archiv

Aktualni
Byvaly

Archiv

Slouzi pro vyrazené Zadatele
Aktualni klient, ktery je zakaznikem zafizeni. Kazdy aktualni klient ma uvedeno
datum zarazeni.
Klient, ktery ukoncil odbér sluzeb, ma uvedeno datum a d@vod vyfazeni. Na rozdil
od statusu Archiv tento klient jeSté nema vyreSenou pozlstalost.
Byvaly klient, ktery jiz ma vyreSenou pozUstalost a je uchovan v systému z divodu

archivace.
Chcete-li zménit status klienta, oteviete okno Karta klienta a klepnéte na tlacitko Opravit E7) Vyberte

Klient, ktery je zarazen v poradniku zadatell

pozadovany Status a klepnéte na tlacitko OK. (Kde? Hlavni okno — tlacitko Otevrit kartu klienta — sekce

Osobni Udaje — zalozka Zakladni informace — tlacitko Opravit — polozka Status)
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Zména je vzdy povolena pouze o jeden krok dopredu a o jeden krok zpét, tzn. z Aktudlniho klienta Ize

udélat bud’ Byvalého, nebo Zadatele.

Zadatel —_— AktudlIni

Byvaly

|

Archiv

Zadatel-archiv

Pro ukonceni odbéru sluzeb klienta (zména statusu z Aktualniho na Byvalého) oteviete Zakladni Udaje

na Karta klienta a klepnéte na tlacitko Opravit [ 2], Nastavte polozku Status na hodnotu Byvaly,

vypliite polozky Datum vyrazeni a Dlvod vyrazeni a klepnéte na tlacitko OK. (Kde? Hlavni okno —

tlacitko Otevrit kartu klienta — sekce Osobni Udaje — zalozka Zakladni informace — tlacitko Opravit —

polozka Status)

@ TIP: Klient, ktery ukonéil odbér sluzeb v daném mésici, ma v nékterych nastrojich
(Objednavky obédl, Hromadné vyuctovani aj.) pred svym jménem zobrazenu ikonu [=*. Tim

program signalizuje, Ze v daném meésici klient ukoncil odbér sluzeb.

2.3 Jak nastavit poskytované sluzby?

Pro spravnou funkcénost sekce smlouva s klientem, plan péce a realizace je nutné, aby byly spravné

zadany socialni sluzby, které jsou klientdm poskytovany. (Kde? Hlavni rozcestnik — tlacitko Nastaveni

IS — polozka Poskytované sluzby)

Stisknéte tlacitko Pridat , Vyplﬁte r“_.& Poskytované sluzby [i‘z-,'1

Zkratku a Nazev, kterymi bude

pOSkytovana' sluiba OZnaéena Zkratka: *P5 Mazev: * Petovatelska susba
|dentifikdtor b * 1234567

vmodulu Socidlni  ¢ast  vcetné

Druh sociélni shudby: | [540] Petovatelska sluiba -

tiSkOVyCh V)'/Stupfl. Dale Vyplﬁte Forma pogkytovani: = | Pobutovd [V ambulantsl ] Terénni

Meaktivii

Identifikator sluzby a ze seznamu

Ok || Starno |

vyberte Druh socidlni sluzby — obé |

tyto hodnoty najdete na rozhodnuti o registraci socialni sluzby nebo na sdéleni o zavedeni socialni

sluzby do registru poskytovatelll socialnich sluzeb.
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V pripadé, ze vybrany druh socidlni sluzby lze poskytovat vice formami, zvolte Formy poskytovani,

které pro danou sluzbu poskytujete.

Poskytovana sluzba se klientovi pfifazuje na karté klienta v modulu Socialni ¢ast. (Kde? Hlavni okno

modulu Socialni ¢ast — Karta klienta — sekce Osobni Udaje — zalozka Zakladni informace)

Diky opravnénim jednotlivych uZivateld Ize omezit pfistup k dokumentaci klientd dle jejich
poskytovanych sluzeb. (Kde? Hlavni rozcestnik — tlacitko Nastaveni IS — polozka UZivatelé a pristupova

prava — zaloZka UZivatelé — tlacitko Opravit — sekce Opravnéni na poskytované sluzby a okrsky klient{)

2.4 Jak zadat klicového pracovnika?

& Klicovy pracovnik: Za sestaveni individudlniho planu a poskytovani socialnich sluzeb
h u jednotlivych klientd odpovidaji klicovi pracovnici. Klicovymi pracovniky jsou socialni
pracovnici a pracovnici socialni sluzby. Kazdy klient ma k dispozici jednoho klicového
pracovnika pro danou poskytovanou sluzbu, jeho jméno je obsahem dokumentace klienta.
O vybéru klicového pracovnika pro klienta rozhoduje vedouci Useku péce tak, aby bylo
zajiSténo rovnomérné rozdéleni klientd mezi pracovniky v pfimé obsluzné péci. Neni-li klient
s pridélenym kliCovym pracovnikem spokojen, mdlze kdykoliv pozadat o zménu klicového

pracovnika, a to i bez udani ddvodu.

Otevrete si sekci Osobni Udaje a zalozku Dalsi informace na karté klienta. (Kde? Hlavni okno — Karta
klienta — sekce Osobni Udaje — zalozka Dalsi informace)

V tomto okné je zobrazena kligowi pracavnici

) . ~ "o Pfidélen ad Jméng Poznarnk.a
historie klicovych pracovniku 1.2.2011 Kovandové.Jana na vyZadéni Klienta

) ., . 31.2011 Ml lena
klienta. Kazdy z klicovych
pracovniki  je  klientovi
pfidélen od zadaného data. 12

Pro pridani klicového pracovnika klepnéte na tlacitko Pridat (], Zadejte datum pridéleni pracovnika
a vyberte konkrétni osobu ze seznamu. V seznamu pracovnikli se nabizi ti zaméstnanci, ktefi maji

v modulu Zaméstnanci nastavenou volbu KliCovy pracovnik. (Kde? Hlavni rozcestnik — tlacitko

Zaméstnanci — Karta zaméstnance — sekce Osobni Udaje)

@ Pokud klient nema zadaného klicového pracovnika, nemlizete mu sestavit individualni plan ani

plan péce.
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2.5 Jak u klienta zadat adresu poskytovani péce?

Klientovi je mozné evidovat dvé adresy — adresu trvalého bydlisté (pouzivda se napf. pro tisk

pokladnich dokladd) a adresu poskytovani péce (pro planovani péce o klienta).

Pro jednodussi zadavani Cetnosti pro planovani v sekci smlouva s klientem vypliite i terény péce, na
kterych bude obvykle klient zafazeny a rozvozové trasy obédl. Toto nastaveni mzete individualné

zménit u konkrétniho nasmlouvaného Ukonu, pFipadné operativné v nastrojich planovani teréni

objednavek obédl. (Kde? Hlavni okno — Karta klienta — sekce Osobni Udaje — zalozka Adresy)

@ Pokud chcete upozornit vSechny pracovniky na néjakou specifickou informaci vztahuijici se
k adrese poskytovani péce u daného klienta, miZzete ji zaznamenat do poli poznamka pod

sekci terény péce nebo rozvozové trasy. Tyto poznamky se tisknou v tiskové sestavé Denni

plan pecovatele resp. Denni prehled objednavek.

2.6 Jak zadat zdravotni zaznamy o klientovi?

Otevrete si sekci Zdravotni Udaje na karté klienta. (Kde? Hlavni okno — Karta klienta — sekce Zakladni

informace — zaloZka Zdravotni Udaje)

V horni ¢asti okna je vypsan seznam lékard (specialisttl) klienta. Pro pridani Iékafe klepnéte na tlacitko

Pridat a zadejte pozadované udaije.

Lékari
Telefan:
Lékal Odbarnost E-mail
MUDr. Novotng Jan \5te prak... Adresa:
EN u v bnny v Brng, Pekarska 53, B5E 91 -
o -

Poznarmnk.a:
141 -

) [Z) X

V prostfednim okné& miizete pomoci tlacitka Opravit [~ oscon adaje (3 |

zaznamenat zdravotni stav klienta. Tato

polozka je urcena pro slovni popis zdravotniho stavu cdiavolnl stav. - Po zlomeniné krcku kost stehenn s wsszuiedo -

invalidnibe voziku,
Klidris, mirné desonientavani klient.

klienta pro pracovniky socidlni sluzby, nikoliv pro

zdznam lékarskych diagndz!

Ve spodni Casti okna si mlzete evidovat klientovy — o oo
oK Starmo

alergie L

2.7 Jaké existuji tiskové sestavy?

Pro tisk prehledu klientll mate k dispozici tyto tiskové sestavy: (Kde? Tiskovy manazer — skupina

Prehledové sestavy)
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3 Smlouva s klientem

Tato Cast programu slouzi k zadani ukon(, jejichz provadéni je dohodnuto s klientem. Stanoveni
smlouvy je kliCovou soucasti modulu — navazuje na ni planovani péce, terénll a rozvozovych tras,
vyuctovani aj. V jeden okamzik je platna vzdy pouze jedna smlouva. Dodatky smluv jsou povazovany

za nové smlouvy.

Program dale umoZziiuje vygenerovat smlouvu s klientem (tzn. pouzije vzorovou Sablonu smlouvy a
dopise do ni Udaje o klientovi a jeho nasmlouvanych ukonech). Takto vygenerovanou smlouvu pak

uloZi na kartu klienta do jeho dokument{ v sekci Ostatni dokumenty — Smlouva s klientem, odkud si ji

mizete kdykoliv v budoucnu znovu zobrazit nebo vytisknout.

3.1 Jak zadat smlouvu s klientem?

Na karté klienta vyberte sekci Smlouva s klientem a zalozku Smiouva s klientem a klepnéte na tlacitko

Pfidat [ (Kde? Hlavni okno — tlacitko Otevrit kartu klienta — sekce Smilouva s klientem — zalozka

Smlouva s klientem — tlacitko PFidat)

r‘;& Smlouva s klientem — ﬂ
OteVFe se okno pro O&innostod: | 1.4.2011 | [ O&innost do: - | [V|Napldnovat kontrol: | 1.4.2012
Spis: 00004 Dodatek:
zadani smlouvy. || Nasmlouvans dkony:
Nézev Do.. Cetnost Poznamka Cetnosti dkonu pro planovani
Zadejte datum Socialni Gkony Popis etnost
, ! Donéaska jidla 5 viedni dny - Dieta
Uénnost od i Pro Pomoc a podpora pfi podévani jidla ... 30
- Pomoc pfi zajisténi velkého klidu d... 60
H 4 Velky nakup, napfiklad tydenni nakup B0
kllenty S pravem na Fakultativni sluzby
z Pedikira 0
bezplatne Poskytovani stravy
e v Strava
poskytovani sluzeb ve
smlouvé  zaskrtnéte
, 121
Bezplatné
poskytovani __sluzeb e |l ¥ =2 X 22
o Dalsi nastaveni
zduvodu a vyberte [Tl Jidionosi& [ Jidelni listek
deVOd beZp|atnéh0 [7] Bezplatné poskytovani slugeb z divodu:
pOSkytova ni. Test pro export do Wordu: -
Pro vybirani Castky za ——
y y oK Storno

jidelni listek nebo

jidlonosiCe, zvolte moznost Jidlonosi¢ nebo Jidelni listek. Pro obé dvé volby se nastavuje cena

v Ciselniku Cenik jidlonosicl a taky Cenik jidelnich listkd.
(Kde? Hlavni okno — tladitko Nastaveni... - polozka Ciselnik planu péce a vyGctovéani — volba Cenik
jidlonosicd / Cenni jidelnich listkd)
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Pro klienty, ktefi maji narok na prispévek, zaskrtnéte prispévek a vyberte druh prispévku, na ktery ma
klient narok. PFispévky, je potfeba pred pouzitim na smlouvé s klientem nastavit v Ciselniku pFispévka.

(Kde? Hlavni okno — tlacitko Nastaveni... - polozka Ciselnik planu péce a vylctovani — volba PFispévky)

3.1.1 Jak pridat do smlouvy ukony?

Pro zadani ukonl do smlouvy klepnéte na tlacitko Pridat pod tabulkou nasmlouvanych ukon(.
(Kde? Hlavni okno — tlacitko Oteviit kartu klienta — sekce Smlouva s klientem — zalozka Smilouva

s klientem — tlacitko Pfidat — tlacitko Pfidat — polozka Socialni Ukon)

( —
;ﬂ% Smlouva s klientem A u

Otevie se okno pridani Ukonu do smlouvy. V ném

vyberte typ Ukonu (Socialni Ukon, Balicek ukon(, Typ | Sacialni dken -]
.y v , ’ . v [lkon: P ii zajigténi velkého dklidu doma ti -
Fakultativni sluzba, Poskytnuti stravy), kon a voliteln& L e e
Doba treani: B0 min.
dalsi udaje. Potvrdte tlacitkem OK + Dalsi. Po zadani || ¢unos  Dle potfeby .

posledniho pozadovaného Ukonu zaviete tlacitkem Paznamka:

Zaviit. OK +Dalii | [ Zaviit

3.1.2 Jak zadat pravidelné provadéni ukonu

Ukon@im méZete nastavit pravidelné provadéni dle dni v tydnu v okné Pfidani pravidelného provadéni

ukonu. (Kde? Hlavni okno — tlacitko Otevfit kartu klienta — sekce Smlouva s klientem — zalozka

Smlouva s klientem — tlac¢itko Opravit — tlacitko Pfidat (Cetnost) — polozka Pravidelné provadéni)

Pro socialni ukony, balicky ukond

a fakultativni  sluzby  zadejte

(lkar Creni

pravidelnost provadéni opakovani

Opakavat: [ kazdi tiden

ve vybéru Opakovat a v tabulce || [Cltkenjeposkytovinio svitcich

Je vyZadovana spoluprace
nize Zaskrtnetel ve ktere d_nY Dirwy a setkani, ve kterich je Gkon poskytovan:
Setkani Po Ut St &t P& S0 Me Terénwtpdnu Terén o vikendu

vramci kterych setkdni a na R

Poledne

kterych terénech bude cinnost

Weder Terén1-R

provadéna. Klepnéte na tlacitko || *=*™

OK.

Meaktivni
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Pro Ukony poskytovani stravy je tfeba zadat, jaky Typ ESquuvasldien_
obédu a na jaké Rozvozové trase bude poskytovan.

Provadéni neni zavislé na setkanich a terénech. Ukor:  Dovoz obéda
Typ obédu. | Obéd v | Patet *

Opakowvat: [kaéd_l;l tider

Vyberte dny, ve kterjch ze ma strava poskytovat:

MPa [0t st @& [FPa [150 [[IHe

[ Strava je poskytovéna i o svatcich

Rozvoz v thdnu: * ’Tlasa 2

Fozvoz o wikendu:

[T Meaktivai

H Starmo l

3.1.3 Jak zadat provadéni na konkrétni

den

Ukon@im mézZete v okné PFidani provadéni Cinnosti v presny den nastavit provadéni pro konkrétni

data. (Kde? Hlavni okno - tladitko Otevfit kartu [ smiouaskientem DUNNNNNNNNREE sl

klienta — sekce Smlouva s klientem - zalozka Pfidani provadani tkonu v presng den

Okor:  Cteni

Dratum: |23.9.2D11 YI

[ Opakavat kaddi mésic ve steing den

Smlouva s klientem — tlacitko Opravit — tlacitko Pridat

(Cetnost) — polozka Provadéni v presny den)
ko je poskytovan i o svateich

[T Je wy#adovéna spolupréce

Pro socialni Ukony, balicky GkonG a fakultativni Dy a setkér, ve kterjch e dkon poskgtovén:

3 ; . , v Setkéni Terén v tid Terén o vikend
sluzby zadejte Datum, ve které bude poprvé Gkon ||V ao-"  oeia ctén o viend
provadén. Pro opakovéni ve stejny den kazdého Poledne

Veder

meésice zaskrtnéte Opakovat kazdy mésic ve stejny Sethanid

den. V tabulce niZze zaskrtnéte, pro ktera setkani

avramci kterych terénl bude U(kon provadén. Neakfivni

Klepnéte na tlacitko OK. | [ stomo |

Stejné jako pfi pravidelném provadéni je pro Ukony poskytovani stravy tfeba zadat, jaky Typ obédu

a na jaké Rozvozové trase bude poskytovan. Provadéni neni zavislé na setkanich a terénech.

3.1.4 Jak zadat provadéni o svatcich

Ukonim mdZete nastavit provadéni ve vsechny Pfidani provadani dkonu o svatcich

P " vr [kon:  B&Zné nak hiizk
svatky po dobu platnosti smlouvy. SlouZ na to volba o Boene MSkpy @ poeheey

[JJe wy3adovéna spoluprace
Provadéni o svatcich. Vybere setkani, pak zvolime Dry a setkéni, ve klerjch js Gkon poskptovérn:

v Setkdni Terén v tidnu Terén o wikendu

terén pro tyden a svatek. (Kde? Hlavni okno —

Rano

7, V7, . Odpoledne Terén 2 -RB.0OM Terén vikend
tlatitko Otevfit kartu klienta — sekce Smlouva — e FrenieEn

s klientem — zalozka Smlouva s klientem — tlacitko

Opravit - tlacitko Pridat (Cetnost) — polozka

Provadéni o svatcich) Neakiivni
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3.2 Jak nastavit v ¢etnosti poskytovani ikonu i o svatcich?

Vedle pravidelné provadénych Ukonl, provadénych v presny den Ize zvolit poskytovani i o svatcich.
V nastaveni modulu je mozné nastavit, zda se pfi planovani terénl o svatcich pouZzije terén dle dne
v tydnu nebo jako o vikendu. Tuto volbu miiZze nastavit jenom konzultant firmy IReSoft,
s.r.o.!!!

(Kde? — Hlavni okno — tlacitko Nastaveni... - volba Nastaveni modulu Socialni ¢ast — sekce Rozvoz

obédl / Plan terénd — mozZnost Planovani terénd)

Pri prepnuti na volbu Jako o vikendu se pro vsechny klienty (i byvalé), ktefi maji zatrzenou volbu

Ukon je poskytovdn i o svatcich a nemaji vypinén vikendovy terén, nacte v den svéatku terén

z vikendovych tras. V rozvoze obédl se pfi této volbé zkopiruje terén z ,Rozvoz v tydnu" do
vikendového terénu.
PFi pouzivani volby pro planovani terénd o svatcich jako o vikendu a poskytovani Ukonl jen o pracovni

dny je nutno vzdy zvolit také vikendovy terén.

3.3 Jak nastavit dlivody preruseni?

U klientl je mozné sledovat docCasna preruSeni odebirani sluzeb z r@znych ddvodd (napf. pobyt

v nemocnici). Tato preruseni se zohlednuji v dalSich nastrojich (predevsim v planovani terénd).

Pro pfidani dalSi moZnosti pferuseni slouzi okno Pfidani dlvodu | . Ciselnik divodi prenusent [
prerudeni. (Kde? Hlavni okno - tlacitko Nastaveni — polozka
Ciselniky planu péce a vyuctovani — polozka Dlvody prerudeni — ||| &~ Dovolens
Zkratka: © DOV
tlacitko Pr|dat) Meak tivni
ak. H Storno
Zadejte Nazev a Zkratku a potvrdte tlacitkem OK. -
3.4 Jak zadat preruseni péce?
Pro zaddni nepfitomnosti klienta oteviete okno Pridani [ Prerusent odebirani sluzeb =)
preruseni péce. (Kde? Hlavni okno - tlacitko Otevrit kartu
. . v v v , Diwvod: | DOV, Dovolend -

klienta — sekce Smlouva s klientem — zalozka Prerudeni oot | DiaDenglnd ]

o [1.92m | #De |8.9.2011 +f
odebirani sluzeb — tlacitko Pridat) Potetdni 8

Pozndmka:  FM uzv. Anny Bino
Vyberte Dlvod preruseni, obdobi Od — Do a potvrd'te tlacitkem ok | [ stomo
OK. )
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3.5 Jaky je postup pri generovani smluv?

Nejdriv musite provést pripravné kroky:
* nahrat do programu vzorovou smlouvu s klientem jako Sablonu
= dopsat do této Sablony specialni zkratky, které se pri vygenerovani nahradi Udaji o klientovi
a jeho Uhradé

= vytvorit v sekci Standardy druh Smlouva s klientem

@ TIP: Pro generovani smluv s klientem musite mit nainstalovany program Microsoft Word

(nikoliv OpenOffice apod.).

3.6 Kam nahrat vzorovou smlouvu s klientem?

Oteviete si okno Sablony dokumentd. (Kde? Hlavni okno — tladitko Nastaveni — polozka Sablony pro

export do Wordu — polozka Ostatni dokumenty)

Klepnéte na tlacitko Pridat a vyhledejte na svém disku soubor se vzorovou smlouvou. Potvrdte
okno tla¢itkem Oteviit — smlouva se zobrazi mezi dostupnymi $ablonami dokumentd. Sablon si méZete

do programu nahrat libovolny pocet.

3.7 Jak upravit Sablonu smlouvy aby se dala pouzit pro generovani?

Oteviete si okno Sablony dokumentd. (Kde? Hlavni okno — tlacitko Nastaveni — polozka Sablony pro

export do Wordu — polozka Ostatni dokumenty)

Oznacte pozadovanou Sablonu a oteviete ji ve Wordu pomoci tlacitka Otevrit (2], po mist, kam
chcete vepsat pozadované Udaje, je potfeba napsat odpovidajici zkratku (napf. pro jméno klienta

pouZijete zkratku %KLIENT, viz obrazek nize).

Fan (pani) %KLIENT, Pan (pani) Stfeda Antonin,

nar. %DATNAR, :> nar. 12.6.1926,

bydligté % TBYDULICE, % TBYDOBEC, %TBYDPSC, byclisté Ztracena 5, Ofechov, 63305,
rodné ¢islo %RC, rodné cislo 2606121471,

Poté, co vyplnite celou smlouvuy, ji nezapomerite ulozit. (Kde? Word — nabidka Soubor — polozka
Ulozit)

Kompletni seznam zkratek najdete v napovédé k IS Orion. (Kde? Hlavni rozcestnik IS Orion — tlacitko

Napovéda — polozka Napovéda)
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3.8 Jak vytvorit sekci, kam se bude ukladat smlouva s klientem?

Otevrete si Ciselnik Skupin ostatnich dokumentd. (Kde? B Ciselnik skupin ostatnich dokumenti %

Hlavni okno — tlacitko Nastaveni — polozka Ostatni

vr ’ v . ’ Ma
Ciselniky — poloZzka Skupiny ostatnich dokument() oo e
Stiznosti

4; Ciselnik skupin ostatnich dokumentd @

Stomao | ‘
ElE3
Zavrlt

Otevrete si sekci Ostatni dokumenty — Dokumenty na karté klienta. (Kde? Hlavni okno — Karta klienta

V tomto Ciselniku si definujte strukturu sekce Ostatni
dokumenty. Pokud jste doposud tuto sekci nepouzivali,

mdlZete si ji upravit (tj. smazat nepotiebné druhy

a vytvorit si nové).

Klepnéte na tlacitko Pridat a vytvorte novou skupinu

s nazvem napt. Smlouva s klientem. Do této skupiny si

budete ukladat smlouvy s klientem a zaznamy tykajici se

smliuv.

3.9 Jak vygenerovat klientovi smlouvu?

— sekce Ostatni dokumenty — zalozka Dokumenty)

Oznacte skupinu Smilouva s klientem, klepnéte na tlacitko Pridat a vyberte polozku Na zakladé

Sablony. V otevieném okné vyhledejte Sablonu smlouvy a klepnéte na tlacitko DalSi>. Zadejte nazev,
pod kterym chcete dokument uloZit a potvrdte tlacitkem OK. Program zkopiruje Sablonu ke klientovi,
nahradi v ni specidlni zkratky za aktudlni hodnoty a vysledny dokument zobrazi. Poté, co v ném

provedete dodatecné Upravy, jej nezapomente uloZit. (Kde? Word — nabidka Soubor — polozka UloZit)

Kdykoliv si budete chtit ulozenou smlouvu zobrazit, klepnéte v okné Souvisejici dokumenty na tlacitko

Oteviit [ 2.

3.10 Jaké existuji tiskové sestavy?

Pro tisk Udajli o smlouvach klientd mate k dispozici tyto tiskové sestavy: (Kde? Tiskovy manazer —

skupina Smlouva s klientem)

Nasmlouvané tkony klienta Prehled nasmlouvanych tkonl pro vybrané klienty
EL%T:S,I A0 8 Tl B i Prehled klientli s vybranym tkonem nasmlouvanym k datu

Prehled platnych smluv klientd k datu dle poskytovanych
sluzeb

Prehled preruseni odebirani sluzeb za dané obdobi pro
vybrané klienty

Prehled platnych smluv

Prehled preruseni odebirani sluzeb
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q Objednavky obédi

Objednavky obédl slouzi k vytvoreni planu rozvozu obédd klientlim. Pro planovani zaloh slouZi nastroj

Mésicni plan obédd, pro sledovani skutecnych rozvozil slouzi Rozvoz obédl. Podobné jako v planovani

terénd je mozné planovat poradi, ve kterém jsou obédy dovazeny a to v nastroji Poradi klientl na

rozvozovych trasach.

4.1 Jak nastavit rozvozové trasy?

Oteviete okno Seznam rozvozovych tras. (Kde? Hlavni okno — tlacitko Nastaveni — polozka Ciselniky

planu péce a vylctovani — polozka Rozvozové trasy)

r$ Ciselnik rozvozovych tras obéd @1
Pro pridani trasy klepnéte na tlacitko Pridat , v editatnim || Naev * Trasamésto
okné vypliite Nézev, Zkratku a Popis a potvrdte tla&itkem || =" "™ - _
Popiz: Mistské Sacti Zidenice, Cema pole, Vinohrady
%. Meaktivni
0K ” Starna
4.2 Jak nastavit poradi klientd na trasach?

Otevrete okno Poradi klientli na rozvozovych trasach. Vyberte Poskytovanou sluzbu a Rozvozovou

trasu, pro kterou chcete urcit poradi. (Kde? Hlavni okno — tlacitko Hromadné operace — polozka
Objednavky obédd — polozka Mésicni plan obédd/Rozvoz obédd — tlacitko Operace - polozka Poradi

klientl na trase)

Klepnéte na tlacitko Znovu nacist seznam klientd. Nactou se tak vsichni klienti, ktefi maji pro vybranou

sluzbu a trasu platnou smlouvu s dovozem obéd{. Pro zadani poradi vyberte klienta z pole Klienti bez

pritazeného poradi a klepnéte na tlacitko Pridat. Poradi ménte tlacitky pod polem Poradi klientl na

rozvozove trase.

@ TIP: Sefazené klienty si mlZete zobrazit na mapé v podobé trasy pomoci tladitka Zobrazit na

mapé @], potadi Kiientd na rozvozovych trasach si Ize vytisknout prostfednictvim tlacitka

Tisk [,

r

4.3 Jak vytvorit mésicni plan?

Pro vytvoreni mési¢niho planu na stanoveni zaloh za obédy oteviete okno Mésicni plan obédd. (Kde?

Hlavni okno — tla¢itko Hromadné operace — polozka Objednavky obéd( — polozka Mésicni plan obéd()
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% Msieni plan objednanych obédd

Rozvoz: [Vechy -

Klient ¢
Cahelova Gizela 0
Dortikovs Zuzana 22 N N

=
o

1 2 3

Luhov§ Martin
Maidan Peter
Michékowa Miroslava
Nowask Petr

Simaek Marsk,

22 N N
22 N N

22 N N
22 o o

froforJonJanTneefer]

Detail Informace

Datum Kiert: Luhov$ Martin
Typ obédu

(kon dovazu

Fiozvoz

Adess Teyschlova 1200. Bna

o e | =

Masic: [ <][Leden <J[x] Fok: [ama -]

0. 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 2. 22 23 24 25 26

Typ obédu Leden  Pok
D -Dieta 0 0
N - Noméini 2 2

27. 23 2 ;W

3
ke

Operace... | [ =1 ][cd] [

Zavfit

T el =T

Vyberte Mésic a Rok, pro ktery chcete planovat. Pro nacteni nasmlouvanych obédl klepnéte na

tlaCitko Operace a vyberte polozku Nacist obédy ze smlouvy. V okné vybéru klientl vyberte, kterym

klientdm budou nacteny obédy pro dany mésic dle aktualné platnych smluv a zadanych nepfitomnosti

a potvrd'te tlacitkem OK.

Pro ru¢ni editaci objednavky klepnéte v Mési¢nim planu obédd u vybraného klienta pravym tlacitkem

mySi na vybrany den a v kontextové nabidce vyberte polozku Obéd. Vyberte Typ obédu

s pozadovanym poctem, Ukon dovozu a nasledné potvrd'te tlacitkem OK.

Pro zruSeni objednavky u vybraného klienta klepnéte pravym tlacitkem mysi na vybrany den

a v kontextové nabidce vyberte polozku Vymazat.

@ TIP: Ru¢né Ize editovat ¢i mazat i objednavky na vice dni, & vice klientd zarovefi:

=  Pro vybér vSech dni mésice u jednoho klienta (pfipadné vSech pracovnich dni, nebo

dni bez objednavek) klepnéte pravym tlacitkem mysi na néktery ze sloupct Klient,

Cislo karty, Poskytovana sluZba.

=  Pro oznaceni jednoho dne pro vSechny klienty klepnéte na zahlavi tabulky s vybranym

dnem.

= Vybér bloku vice dni nebo klientl provedte klepnutim a tazenim z prvniho klienta

a dne po posledniho klienta a posledni den. Popfipadé klepnéte na prvniho klienta

a den, nasledné se stiskem klavesy Shift klepnéte na posledniho klienta a den.
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Aby bylo mozné objednavky klientl nacitat do Vyuctovani a Rozvozu obédd, je nutné vybrany mésic

uzavfit. Pro uzavieni objednavek v Mési¢nim planu obédl klepnéte na tlacitko Operace a vyberte

poloZzku Uzaviit obdobi. Zatrhnéte klienty, kterym chcete objednavky uzavfit, vyberte datum, ke
kterému se maji objednavky danych klientll uzavfit, a zvolte, zda chcete vystavit a vytisknout zalohové
doklady. Klepnéte na tlacitko OK.

Pokud jsou v planu klienti, ktefi odebiraji jidelni listky, pFi uzavirani se predpis za jidelni listky pricte do

poductu dle nastaveni v ceniku jidelnich listkd.

@ TIP: Uzaviené objednavky je moZné opétovné otevrit pro editaci. Pro otevieni uzavienych

objednavek v Mési¢nim planu obédl klepnéte na tlacitko Operace a vyberte polozku Otevrit

obdobi. Zaskrtnéte klienty, kterym chcete objednavky otevrit a klepnéte na tlacitko OK.

4.3.1 Jak nastavit zpdsob vyuctovani jidelnich listk&?

Jidelnimu listku je mozné v Ciselniku Cenik jidelnich listkd nastavit cenu a zplsob vyUctovani jako

mésicni pausal, tydenni nebo denni Gctovani. (Kde? Hlavni okno — tlacitko Nastaveni... - polozka

Ciselnik planu péce a vylctovani — volba Cenni jidelnich listkd)

Pokud nastavite zplisob vyUctovani jako Mésicni, stanovi se Castka pro vylctovani za jidelni listek,

pokud existuje v mésici alespon jeden odebrany obéd.

Pro Tydenni vyGctovani musi existovat v tydnu alespon jeden obéd. Mlze se stat, ze tyden spada do
dvou mésicl. Tehdy je Castka za jidelni listek pfipsana do mésice, ve kterém je prvni vyskyt obédu

v ramci tydne.

DEN Obéd DEN Obed DEN Obed
po 25.2. po 25.2. po 25.2.

ut 26.2. ut 26.2. ut 26.2. ANO
st 27.2. ANO | |st 27.2. st 27.2.

¢t 28.2. ¢t 28.2. ¢t 28.2.

pa 1.3. pa 1.3. pa 1.3.

SO 2.3. SO 2.3. ANO SO 2.3. ANO
ne 3.3. ne 3.3. ne 3.3.

Obéd bude zauctovan do Obéd bude zauctovan do Obéd bude zauctovan
unora biezna jen do unora

Jako zadat' rozvozy obedov?
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4.4 Jak zadat rozvozy obédd?

Pro zadani rozvozd oteviete okno Rozvoz obédd. (Kde? Hlavni okno — tlacitko Hromadné operace —

polozka Objednavky obédl — poloZka Rozvoz obéd()

Vyberte Mésic a Rok, pro ktery chcete planovat. Pokud jste pouzili Mésicni plan obédl, mate obédy jiz

nacteny. Editace v okné a uzavreni pro Vyuctovani probiha stejné jako v Mési¢nim planu.
Do Rozvozu obédd Ize nacist obédy prostfednictvim operaci Nacitat varianty obédd ze smlouvy i

Nacist z mésicniho planu obédl. (Kde? Hlavni okno - tlacitko Hromadné operace — polozka

Objednavky obédl — polozka Rozvoz obédd — tlacitko Operace)

Pokud je zaloZeno vyUctovani, pfi uzavieni rozvozu obédl se vytvori do vyuctovani predpis za obédy,
dovoz obédd, jidlonosic a jidelni listky.

@ TIP: Pro vybraného klienta lze samostatné zadavat objednavky obédd i na Karté klienta

v sekci Objednavky obédl zaloZka Mésiéni pldn a Rozvoz obédd.

4.5 Jaké existuji tiskové sestavy?

Pro tisk objednavek obédl mate k dispozici tyto tiskové sestavy: (Kde? Tiskovy manazer — skupina

objednavky obéd{)

Denni prehled objednavek Denni prehled objednavek klienti na trasach

Mésicni prehled objednavek Prehled objednanych obéd(l za vybrany mésic

Denni prehled rozvozl Denni prehled objednavek obédl dle rozvozovych tras
Porovnani mésicniho planu s

Denni prehled objednavek klientd na trasach
rozvozem
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5 Formulare dokumentace

Tato sekce programu slouZi pro vytvareni formularli, které jsou soucasti dokumentace klienta. Mezi

tyto formulare patfi zejména Zhodnoceni stavu klienta, Test funkéni miry nezdvislosti FIM, Test

instrumentalnich vSednich Cinnosti aj. Program nabizi zakladni sadu formularl, ktera bude postupné

rozsifrovana o dalsi formulafe v rdmci aktualizaci tohoto modulu.

Formulafe jsou sefazeny podle data jejich vzniku. Formulafe se mohou nachazet v jednom

z nasleduijicich stavi:

FormulaF, ktery je v danou chvili platny. Kazdy typ mlze mit pouze

Aktualni jeden Aktudlni formular. Tyto formulare jsou zobrazeny cernym
pismem.
Starsi formulare, které byly po cCase prekontrolovany a byly
Po kontrole nahrazeny novéjSim (Aktudlnim) formulafem. Tyto formulare jsou

zobrazeny Sedym pismem.

FormulaF, ktery byl odstranén. Tyto formulare jsou zobrazeny Sedym

Zruseny e e g
Y preskrtnutym pismem.

U jednotlivych formularl si mzete

D aturm: 9.9.2011 - + | Maplanovat kontrale, | 9. 3.2012 -
naplanovat jejich kontrolu. Staw dokumentu: [Akhualni - Uzaméeni formulae dne 10.9.2011

Formuldfe, u nichz probéhlo
datum kontroly, maji toto datum zobrazeno Cervené. Program Vas pfi spousténi upozorni na bliZici se

kontroly. Vice informaci najdete v kapitole HlaSeni kontrol.

Oznaceny formular mdZete ihned vytisknout pomoci tlaitka Tisk formulafe =D Program

nabizi i dalsi tiskové sestavy, které si miZete zobrazit pomoci Tiskového manazera (<],

5.1 Jak vytvorit klientovi prvni formular dokumentace?

Otevrete si sekci Formulare klienta na karté klienta. (Kde? Hlavni okno — Karta klienta — sekce

Formulare klienta)
Program nabizi tyto typy formular:
Souhlasy a potvrzeni: Obsahuje Udaje, se kterymi klient souhlasi, nebo s kterymi byl

seznamen.

;3 Barthelliv index: Test zakladnich sebe obsluznych cinnosti, ktery zahrnuje zhodnoceni

schopnosti provadét Sest béZznych cinnosti spojenych se sebeobsluhou a mobilitou v modifikaci
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podle Barthelové. Jeho vyplnéni v dokumentaci neni povinné, avsak mize pomoci zhodnotit,
zda prispévek na péci klienta odpovida jeho skuteénym potfebam v hodnocenych oblastech.

Hodnoceni by mél provadét zkuseny pracovnik, nejlépe zdravotni sestra.

Hodnoceni:
= 0 -40 bodi vysoce zavisly
= 45 -60 bodl zavislost stfedniho stupné
=  65-95bodl lehka zavislost
= 100 bodt nezavisly

Zhodnoceni stavu klienta: Klient je hodnocen jak z pohledu jeho funkénich schopnosti, tak

@

z pohledu slozitéjSich cinnosti, které umoznuji ve svém souhrnu jeho nezavislou existenci ve

svém prirozeném prostiedi — domacnosti.

Test funkéni miry nezavislosti FIM: Test hodnoti fyzickou a kognitivni disabilitu klienta,

@

vychazi z Barthelova indexu a navic zohlediiuje komunikaci s prostfedim a socialni vztahy
klienta. Test je zaméfen na Sest okruhll Cinnosti v sebe péli a kazda polozka ma
sedmibodovou klasifikaci. Pravidelné hodnoceni klienta pomoci testu FIM pomlze posoudit

vyvoj jeho stavu v oblasti sobéstacnosti.

t} Test instrumentalnich vsednich cinnosti: Test hodnoti komplexni tzv. instrumentalni

¢innosti nezbytné pro samostatny Zivot ve vlastnim pfirozeném prosttedi — domacnosti.

Hodnoceni rizika padé: Pad klienta v zafizeni socialni pée s naslednym zranénim se

poklada za mimoradnou udalost se vSemi nasledky a moznymi dopady pro zafizeni. Proto je
vhodné tento formular zakladat u kazdého klienta, ktery v anamnéze uvadi pad/y v poslednich
2 mésicich nebo se na zakladé dalsich Udajd anamnézy domnivate, Ze je klient rizikem padu
ohrozen. Jednd se predevsim o informace jako je porucha mobility klienta, poruchy
s rovnovahou, nebo pfitomnost kompenzacnich pomécek zajist'ujici pohyb klienta. Formulaf
vypliiuje spolecné s klientem zapracovany a zkuSeny pracovnik pfimé obsluzné péce. Formular
by mél byt aktualizovan vzdy pfi hodnoceni individudlniho planu péce, po padu klienta nebo pfi
zméné celkového stavu klienta. Cilem je omezit riziko padd a zranéni u pfesné definovanych a

ovlivnitelnych faktord, avsak je tfeba zd(raznit, Ze ne kazdému padu Ize predejit.

Hodnoceni rizika vzniku dekubittli: Tento formuldf hodnoti faktory, které maji tUzky vztah

vrv.

Pro pfidani nového formulafe (prvniho daného typu u klienta) klepnéte na tlacitko Pridat
a vyberte pozadovany typ formulafe. Novy formuldf bude automaticky ve stavu Aktudlni. Vyplrite

pozadované Udaje a formular ulozte tlacitkem OK.
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@ TIP: V Ciselniku Potvrzeni je mozné nastavit zobrazovani danych textl potvrzeni ve
formularich.
(Kde? - Hlavni okno modulu Socialni ¢ast — moznost Nastaveni... - sekce Ostatni Ciselniky —

volba Potvrzeni)

5.2 Jak opravit formular dokumentace?

V pripadé, Ze potrebujete doplnit do formuldfe chybéjici (daje, oteviete jej pomoci tlacitka
Opravit .

FormUIare IZe Opravovat pouze [ atumn: 9.9.2011 - [V] Mapldnovat kontrol: | 9. 32012 =
Zadan)'/ pOéet an' pO _]e_]|Ch pF'da’nf Stav dokumentu: | Aktudln hd Uzaméeni formulafe dne 10.9.2011

Datum uzamceni formulafe je
zobrazeno v hlavi¢ce formulafe. Po uzamceni formulare si jej mlzete pouze prohlizet nebo tisknout.

Jediny, kdo mdZe uzamceny formulafr opravit, je uzivatel s prdvem Spravce modulu (napf. socialni

pracovnik). Zplisob uzamykani jednotlivych formulard si mdzete nastavit. (Kde? Hlavni okno — tlacitko

Nastaveni — polozka Nastaveni modulu Socialni ¢ast — sekce Formulare)

Formuldfe mohou upravovat vSichni uzivatelé, ktefi maji nastaveno pfislusné pristupové pravo. Pokud
otevrete formulaf, ktery zacal sestavovat jiny pracovnik, a ulozite jej tlaCitkem OK, budete nastaven

jako uzivatel, ktery vytvofil formular.

5.3 Jak prekontrolovat formular a vytvorit novéjsi aktualni?

Pokud chcete provést kontrolu formulare (tj. provést nové hodnoceni klienta), vyhledejte posledni

platny formuldf (ten, ktery je ve stavu [ orion ==

Aktudlni) a klepnéte na tlacitko Kopie E3

Program Vas upozorni, Ze stavajici formular

Bude vytvefen novy formulaf. Plvedni formulaf bude oznaéen jako
piekontrolovany.

Opravdu pokracovat?

bude pieveden do stavu Po kontrole a bude

vytvofena nova kopie, do které zadate

aktualni stav klienta.
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6

Individualni plan

Tato sekce programu umoznuje evidovat prani a potreby klienta. U kazdého prani miZzete sledovat

chronologicky vyvoj spolecnych cild vedoucich ke spinéni tohoto pfani. Pro kazdy cil je mozné sepsat

klientovy zdroje, rozepsat kroky k naplnéni stanovenych cild a sepsat osoby podilejici se na spinéni

tohoto cile. U kazdého prani si mizete naplanovat datum kontroly a v poZadovanych intervalech si

mUzete zapisovat zaznamy o jeho realizaci.

teristika cild:

J Charak

Cile vzdy smérfuji ke klientovi, jejich napInéni hodnotime podle zmén somatickych

(mérenych hodnot, rany, sobéstacnosti) a psychickych (klient dojde sam do jidelny, kl.
je klidny apod.)

Pokud je to mozné, klient se Ucastni stanoveni cilll nebo je s nimi alespori seznamen
Cile odrazeji, co mlze klient pro sebe udélat sam a co lze ocekavat od poskytované
péce

Soucasti cile je obvykle ¢asovy plan pro jeho dosazeni a prehodnoceni

Cile maji byt konkrétni a méfitelné, aby bylo moZzné objektivné zhodnotit dosazeny

efekt poskytnuté péce. MdZzeme napf. uréit, o kolik se zvysi v urcité oblasti
sobéstacnost nemocného, do kdy jaky ukon dokaze provést sam apod. Formulace
~ZVYSi se sobéstacnost" je pfilisS obecna a efekt péce je objektivné neméfitelny.

Cil ma byt jasny a srozumitelny pro sestry i pro klienta. Musi byt ,uSity na miru®

a specificky zaméfen na osobu, které je poskytovana péce urcena, a musi mit pouze
jeden mozny vyklad. Je dobré pouzivat v zapisu klientova vlastni slova a nesnazit se je

prevést do odborného jazyka, kterému klient dobfe nerozumi.

Vzdy je tfeba stanovit cile realné, pro jejichz dosazeni mame podminky

@ IndividuaIni dokumentaci o poskytovani sluzby je nutné vést v pisemné podobé.

6.1

Jak vytvorit individualni plan klienta?

Otevrete si sekci Individualni plan klienta na karté klienta. (Kde? Hlavni okno — Karta klienta — sekce

Individudlni plan)

Pro pridani nového cile klepnéte na tlacitko Pridat [ ], 0sobni cil se pridava formou privodce.
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[ — T—— =
_- Individuslni plan PR [

Poskytovana sluzba: Po zaskrtnuti

a ZVOIenI konkretnl POSkytovane pece se Daturm: (12,4 2011 - | Maplanovat kontrolw: - |12.7 2011 =
individ Uallr"’ plé n navalie pi‘l’mo na Paskytovana sluzba: Denni stacionad

zvolenou pédi. Jinak je plan napojen |l
pi:l'mo na klienta. Piani a potfeby klienta: *
PFani a potieby: zapiste prani, které
Vam kllent Sdelll' Zdroje a metody zjiEténi:
Priklad: Klient si preje navstévy

spolecenskych akci a kina.

\:/ Doalsi » || Stomo
Zdroje a metody zjisténi: zapiste,
jakym zpUsobem bylo pfani klienta zjisténo.
Priklad: rozhovor s klientem
Osobni cile klienta a pracovnikdi | indwidusini plan (e |

socialni péce: je-li prani realné,
Ozobri el klienta a kligového pracovnika: *

stanovte spolecné s klientem kratkodobé

(K) a dlou hOdObé (D) Cﬂe- Pokud je pFénl’ K: Klient se GZastni alespof jedenkrat za mésic na nékteré ze spolecenskich akci v obci.
nerealné, zapiste zdvodnéni.
Priklad: K: Klient se Ucastni alespor

Kliertoyy zdroje: *

jedenkrdt za mésic na nékteré ze

Klient v doprovodu své doemy navitévaval nepravidelng divadlo a kino.
spoleCenskych akci v obci. -

Kroky k naplnéni osobniho cils: *

D: Klient se aktivné zapoji do || .

Cetnast # termin Ogoby
SpOleeenSkéhO dénl’ v ObCi. Klient jg wpzwan k aktivni nebo pasivni G2a.. 1=tpden pracovhik socidlni sluzby
D: Ucast na spolecnych akcich v rdmci
obce, pfipadné v zafizeni. FIEz RERE e 141
| | .8
| £ Zpét || aK || Stormo |

Kratkodoby cil: Tyka se bezprLCJstFedné nasledujiciho obdobi (pfistich hodin ¢ dnd).
Kratkodobé cile maji byt:
= specifické — uzivame specificka slovesa vyjadtujici jejich dosazeni, napt. ,Klient bude
znat ..\, ,Rana se zmensyf..." atd.
= meéfitelné — zahrnuji oCekavané hodnoty a do kdy jich bude dosazeno, napt. ,Béhem
tydne se zvysi hmotnost klienta o ..." atd.
= realistické — je tfeba se ptdt, zda je klient schopen skute¢né cile dosdhnout, napft.

«Klient dojde zitra k umyvadiu sénm"
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Splnéni kazdého kratkodobého cile je krokem k dosazeni cile dlouhodobého. Dlouhodoby cil se
vztahuje k delSimu obdobi, napt. ke konci hospitalizace, nebo sméfuje do domaci péce (napr.
~Pred propusténim bude klient sobéstacny v téchto cinnostech: provede si osobni hygienu,
oblékne se, naji se, dojde na zachod, ohreje si pfipravené jidlo ...").

Klientovy zdroje: popis Cinnosti, které si je klient schopen zajistit sdm, nebo za pomoci pomdcek

nebo ve spolupraci s jinou osobou, pfi dosazeni naplanovaného cile.

Priklad: */Klient projevuje zajem o spoleCenské aktivity v zafizeni a ptipadnou navstévu kina v obci.

*/Klient v doprovodu své sestry navstévoval nepravidelné divadlo a kino.

Pomoci tlacitka Ulozit jako vzor mdZete vyplnény cil klienta zaradit do Ciselniku. Pfi pridani
prani a potieby klienta miZete nadist ulozené texty ze vzorl pomoci tlacitka Ciselnik cil
Klient& [,

Kroky knaplnéni cildi a jejich [ . mduidusinipisn [E5)

Ccetnost: pro pridani nového kroku

klepnéte na tlacitko Pridat E3) Zapiste
Klient j& wyzwan k aktivhi nebo pagivil uéazti na viech spoletenskich aktivitach v ramci

¢innost, ktera je potfeba provést, aby || =fiznt

Kraky k naplnéni osobriho cile:

doslo k napInéni stanoveného cile.
Cetnost # termin:* Tuftiden

Pfiklad: */ Klient je vyzvan kaktivni || o, -

nebo pasivni G€asti  na  vSech 12| pracomil socii skizby

spoleCenskych aktivitach V ramci

Vs ’ | ak || Storno |
zZarizeni.

h

*/ Klientovi je za poplatek, viz Fakultativni sluzby, nabidnuta navstéva kina v obci.

*/ Klientovi je za poplatek, viz Fakultativni sluzby, nabidnuta Gcast na ochotnickém divadelnim

predstaveni v obci.

Cetnost/termin: stanovte jak casto, respektive do kdy je tfeba dany krok provést, aby doslo
k naplnéni stanoveného cile. Priklad: 1x/tyden, nejméné 2x/rok

Osoby: sepiste osoby, které se budou podilet na spinéni daného kroku vedoucich k naplnéni cile.

Priklad: pracovnik socidlni sluzby, pfibuzni, pratelé klienta

@ Pomoci tladitka Natist osoby podilejici se na spln&ni osobniho cile 1>/ mézete rychle vloZzit jednu

z preddefinovanych osob.

@ V tiskovém manaZeru je k dispozici sestava Formuldi pro zaznamenani os. cild klienta.
Slouzi pro zaznamenani osobniho cile klienta napf. u IGzka a naslednému prepsani do

pocitace.
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6.2 Jak vlozit zaznam o realizaci osobniho cile klienta?

Oznacte osobni cil, u kterého chcete vlozit

zaznam o realizaci.

Klepnéte na tlacitko Pridat , které se

nachazi pod seznamem Zaznamy o realizaci

osobniho cile.

Zaznam o realizaci by mél obsahovat
subjektivni  hodnoceni  klienta  naplfiovani
daného cile, ale také objektivni popis situace,

kterd nastala. V této sekci zapisujte pribézna

o Individuglni plan

D aturm: 124 2011 15:34

Ozobni cil: Klient si pieje navitévu spoleéenskich akci a ki __.

Z&znam o redlizaci asobnibe cile: ™

Flient je zpokojeni ¢ nabidkou a obzahem akci. kieré zafizeni a obec nabizi.

Haodnoceni PS5

Klient ze déastni wiech nabidnutjich spoledenzkich aktivit véetné skupinowich
trénirki paméti. Aklivhné se zajimé o déni ve svém okoli a projevil 23jem v
doprovodu PSS shlédnout by Revizor, kierou hraje ochotnick) spolek w obci.

Ok | | Storno

hodnoceni osobniho cile. Tyto zdznamy se zobrazuji i v sekci Zdznam a hodnoceni péce.
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7 Ostatni dokumenty

Tato sekce programu umoznuje evidovat u klienta libovolné zaznamy a ukladat ke klientovi dalsi
dokumenty nebo formulare, které mate ulozeny nékde v podcitaci. Dale nabizi moznost pridat ke
klientovi dokument na zakladé Sablony, ktera je vytvorena ve Wordu. Do této Sablony umi program

doplnit do zadanych mist konkrétni Gdaje o klientovi.

Dokumenty jsou uloZzeny centralné na jednom misté, takze se Vam zjednodusi sprava téchto soubord,

tj. uchovavani, vyhledavani, sdileni apod.

Zaznamy i dokumenty si mlzete organizovat do libovolnych skupin. Na kazdou skupinu lze nastavit
pristupové pravo. Nejdfiv si vytvorte pozadované skupiny. (Kde? Hlavni okno — tlacitko Nastaveni —

polozka Ostatni Ciselniky — poloZzka Skupiny ostatnich dokument()

7.1 Jak zadat klientovi zaznam?

Otevrete si sekci Ostatni dokumenty — Zaznamy na karté klienta. (Kde? Hlavni okno — Karta klienta —

sekce Ostatni dokumenty — zalozka Zaznamy)

Nejdrive vyberte skupinu, do které chcete zaznam vloZit. Poté klepnéte na tlacitko Pridat E3)

V otevieném okné zadejte datum, nazev a text zaznamu.

Pomoci tlacitek Ulozit jako vzor resp. Nacist vzor si mlzete ulozit vzorovy zaznam

resp. nacist vzorovy zaznam.

Zaznamy se mohou po dané dobé& automaticky uzamykat. Po uzamceni je miZe editovat pouze
uZivatel s pravem Spravce modulu. Zplsob uzamykani si mizete nastavit. (Kde? Hlavni okno — tlacitko

Nastaveni — poloZzka Nastaveni modulu Socidlni ¢ast — sekce Ostatni dokumenty)

7.2 Jak vlozit ke klientovi existujici dokument z pocitace?

Otevrete si sekci Ostatni dokumenty — Dokumenty na karté klienta. (Kde? Hlavni okno — Karta klienta

— sekce Ostatni dokumenty — zalozka Dokumenty)

Nejdfive vyberte skupinu, do které chcete dokument vloZit. Poté klepnéte na tlacitko Pridat

a vyberte polozku Vyhledat soubor z pocitaCe. V otevieném okné vyhledejte pozadovany soubor

a klepnéte na tlacitko Otevfit. Program si k sobé zkopiruje oznaceny dokument, plvodni soubor bude

ponechan beze zmény.
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Ke klientovi si mlzete ulozit soubory typu DOC (Word), XLS (Excel), TXT (textové soubory), PDF
(Adobe Reader) a JPG/GIF/BMP (obrazky).

@ Dokumenty mizete kopirovat (tj. vytvorit duplikat existujiciho souboru s jinym nazvem)
pomoci tlacitka Kopie , otevfit pomoci tlacitka Oteviit , smazat pomoci tlacitka
Odebrat nebo prejmenovat pomoci tlacitka Prejmenovat (],

7.3 Jak viozit ke klientovi dokument na zakladé sablony ve Wordu?

1. Nahrani sablony do programu

Nejdfive musite do programu nahrat vzorovou [ Sablony dokumentt =)
Sablonu dokumentu. Tuto operaci udélate pouze
. v oo . v. 17 M fabl Dt o
jednou, pak uz jen budete klientdm pfidavat mzuﬁeﬁ_m |:z:|:|5n11 -
dokument na zékladé této Zablony. Oteviete si okno || 2 Smiouvadoc 2352001 1637
. |£_I] Dekubity. doc 11.3.2003 2251
Sablony pro export do Wordu. (Kde? Hlavni okno —
tla¢itko Nastaveni — polozka Sablony pro export do
Wordu)
Klepnéte na tlacitko Pridat (%], v otevieném okné&
vyhledejte pozadovany soubor a klepnéte na tlacitko
Otevrit. Program si k sobé zkopiruje oznaceny
o , "
dokument, puvodni soubor bude ponechan beze
Zmény.

Nyni do Sablony dopiste zkratky, které program bude nahrazovat za konkrétni Udaje klienta. Oznacte

pozadovanou Sablonu a oteviete ji ve Wordu pomoci tlacitka Otevrit (2], po mist, kam chcete vepsat

pozadované Udaje, je potfeba napsat odpovidajici zkratku (napf. pro jméno klienta pouzijete zkratku
%KLIENT, viz obrazek nize).

Fan (pani) %KLIENT, Pan (pani) Stfeda Antonin,

nar. Yo DATNAR, :> nar. 12.6.1926,

bydlistg % TBYDULICE, % TBYDOBEC, % TBYDPSC, bydlisté Ztracena 5, Ofechov, 63305,
rodné &islo %RC, rodné Cislo 260612i471,

Kompletni seznam zkratek najdete v napovédé k IS Orion. (Kde? Hlavni rozcestnik — tlacitko Napovéda

— polozka Napovéda)

Poté, co vyplnite cely dokument, jej nezapomente ulozit. (Kde? Word — nabidka Soubor — poloZka
Ulozit)
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2. Vkladani dokumentu ke klientovi

Otevrete si sekci Ostatni dokumenty — Dokumenty na karté klienta. (Kde? Hlavni okno — Karta klienta

— sekce Ostatni dokumenty — zalozka Dokumenty)

Vyberte skupinu, do které chcete vlozit dokument na zakladé sablony. Poté klepnéte na tlacitko Pridat

a vyberte polozku Na zdkladé Sablony. V otevieném okné vyhledejte poZadovanou Sablonu
a klepnéte na tlacitko DalSi>. Zadejte nazev, pod kterym chcete dokument ulozit a potvrdte tlacitkem
OK. Program zkopiruje Sablonu ke klientovi, nahradi v ni specidlni zkratky za aktualni hodnoty
a vysledny dokument zobrazi. Poté, co v ném provedete dodatecné Upravy, jej nezapomerite uloZzit.
(Kde? Word — nabidka Soubor — polozka Ulozit)

Dokumenty mdzete kopirovat (tj. vytvorit duplikdt existujiciho souboru s jinym nazvem)
pomoci tlacitka Kopie , oteviit pomoci tlacitka Otevrit , smazat pomoci tlacitka Odebrat
nebo prejmenovat pomoci tlacitka Prejimenovat (&),
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8

Plan péce

Tato sekce programu umoznuje sestavovat plan péce klienta. Modul Socialni Cast nabizi jedine¢né

feseni této problematiky:

8.1

program Vas metodicky vede pomoci priivodce, kde si v jednotlivych oknech vybirate z nabidek
a zatrhavate prislusné volby, které pro klienta plati

program pro jednotlivé druhy socidlnich sluzeb obsahuje predvyplnéné Ciselniky problémd,
priznakd, cild a cinnosti, takze snizuje ¢asové naroky na sestaveni planu a minimalizuje pocet
chyb

plan péce je propojen se sekci Smlouva s klientem a s formulafem Zhodnoceni stavu klienta,

takze Vam umoziuje zobrazit upozornéni na potiebu sestaveni planu v oblastech, kde klient
potfebuje podpofit nebo pomoci

na zakladé sestaveného planu péce je mozné sledovat realizaci naplanovanych
(i nenaplanovanych) cinnosti, a to bud v papirové podobé, programové nebo pomoci
prenosnych terminall

zadané informace jsou zpracovany prehledné a umoznuiji rychlou komunikaci v tymu

Plan péce priibéhu socialni sluzby: Dava celkovy obraz o individualni pé¢i poskytované
klientovi. Je definovan pfilohou €. 2 vyhlasky ¢. 505/2006 Sb.
Cil planu péce:
= Systematické a kontinualni vedeni informaci o klientovi a o poskytované socialni sluzbé
= Zajisténi komunikace mezi pracovniky, ktefi jsou zapojeni do péce o klienta
= Pisemné predani informaci o klientovi, ktery je prekladan na jiné pracovisté
= Zajisténi klicového pracovnika pro klienta
= Existence dokumentované socidlni sluzby pro pfipadna pozdéjsi reSeni problémovych
situaci
Za sestaveni planu péce odpovida klicovy pracovnik. Kontrolou kazdého nové sestaveného

planu péce by mél byt povéren socialni pracovnik.

Jak sestavit klientovi prvni plan péce?

Abyste mohli klientovi pfidat plan péce na dané poskytované sluzbé, musi mit pridéleného klicového

pracovnika — viz kapitola Jak zadat klicového pracovnika. Dale musi mit zaloZzenou smlouvu, ktera

definuje rozsah dohodnuté péce — viz kapitola Jak zadat smlouvu s klientem. Rovnéz doporucujeme,

abyste méli pred sestavovanim planu péce vytvoreny formular Zhodnoceni stavu klienta.

Otevrete si sekci Plan péce — Sestaveni planu na karté klienta. (Kde? Hlavni okno — Karta klienta —

sekce Plan péce — podsekce Sestaveni planu)

Pro pfidani prvniho planu klienta klepnéte na tlacitko Pridat £ Vyberte smlouvu, ke které chcete

vytvofit plan péCe, a po potvrzeni se otevie okno Planu péce. V horni Casti okna jsou obecné
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informace o planu — Platnost, Stav planu a Klicovy pracovnik. Chcete-li tyto Udaje zménit, klepnéte na

tlacitko Opravit .

Klient: Absolon Josef Spis: SHML 01372011

Srlouva: 91.2011 - 31.12.2011 Druh socidln sluzby: (840) Pecovatelska sluzba
Stav planu; Aktuilni Kligovp pracovnik:  Mala Alena

Flatnost planu od:  9.9.2011 do: 31.12.2011 Kontrola: je naplanovana na den 22122011

Ve stifedni Casti okna mlzete evidovat klientovi pfani a potfeby spolu se zdroji a metodami zjisténi.

Chcete-li tyto Udaje zménit, klepnéte na tlacitko Opravit (=],

Prani a potreby klienta: Zdroje a metody zjisténi:

2]

Ve spodni ¢asti okna se nachdzi seznam oblasti, ve kterych budete poskytovat klientovi péci. Program

nabizi tfi sekce Cinnosti, kazda se rozpada do samostatnych oblasti podpory a pomoci:

Poskytované cinnosti

Oblasti péce definované vyhlaskou 505/2006 Sb. pro druh socialnich
sluzeb, ktery je klientovi poskytovan.

Oblasti péce, které maji za Ukol evidovat pripadna rizika klienta a
Plan rizik planovat cinnosti vedouci k jejich predejiti z pohledu pracovnika

v socidlnich sluzbach.

Nejsou soucasti vyhlaskou definovanych zakladnich cinnosti. Sluzby
Fakultativni sluzby jsou objednany na zakladé smlouvy a jsou automaticky obsahem

planu péce.

Chcete-li pfidat do seznamu oblast, klepnéte na tlacitko Pridat a vyberte Oblast podpory a

pomocdi, pro kterou chcete plan rozpracovat.

Pokud jste pred pfidanim planu méli vytvoren

formuldf Zhodnoceni stavu klienta, miZzete si pfi

sestavovani planu péce zobrazit vlastnosti, které byly
ve formulafi identifikovany jako nepfiznivé. Formular
slouzi jako doporuceni vlastnosti, které by mély byt
zohlednény v Planu péce. Tladitkem Tisk si mlzete
tento seznam vytisknout. (Kde? Hlavni okno — Karta
klienta — sekce Plan péce — podsekce Sestaveni planu
— tlacitko Pridat/Opravit — tlacitko Zhodnoceni stavu
klienta)

Priivodce oblasti podpory a pomoci:

Nejdrive zatrhnéte ze seznamu Ptiznaky, pFipadné doplitte dalsi

pfiznaky. V této Casti zdlvodnéte nutnost podpory klienta v dané

oblasti. Pokracujte tlaCitkem DalSi >.
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Wlasthogt Haodnota
Orientace situac ne
Makupowani neproveds
Ffiprava jidla, vafeni neproveds
Rizikao padi ano
1/5
= Zawit
Ffiznaky: *
v Piiznaky

v sniZeni rozsahu kloubni pohpblivost
¥ sniZeni svalové sily

shizeni svalového bonu

zhizeni vide] modi
¥ slifnosti na bolest

suchd kiZe a sliznic

v [l ove hrmaty a ztréta ner




V dal$im okné zatrhnéte ze seznamu Spolecné cile klienta a PSS. Jakmile zatrhnete pozadovany cil,

bude zobrazen zelené a Ize jej libovolné doplnit 0 dalSi  spueene cile kisnta a PS5+

. s s V. , v LCile
informace (poklepanim mysi na text a posunutim |, | acestis doporusent a pomoc
klient akceptuje doporuceni a pomoc personalu
klient dodréuje distni reim

Vo v, vr Ll et dodr3u;
a pokracujte tlacitkem Dalsi >. v

kurzoru). Ve spodni ¢asti okna zadejte klientovy zdroje

2d| o

klient dostéwa stravu pfiméfenou dobé pozkytovani sluZby a jeho waku

Zdroje klienta: Obsahuji popis Cinnosti, které si je klient schopen zajistit sam nebo za pomoci
pomdcek nebo ve spolupraci s jinou osobou, a v jakém rozsahu. V pfipadg, Ze u klienta nejsou
rozpoznany zadné zdroje, nebo je-li klient pfi sestavovani planu péce pasivni a nespolupracuje,

provedte zaznam ,Klient bez zdroje".

\Y pos|edn|'m Okné prﬁvodce Cinnosti PS5 Akroky vedouci k naplinéni el

Detailni informace

v v Foma Cinnost Fopis -

zatrhnéte v seznamu Cinnosti PRO [El Pomoe a podpora pfi podavéni idia a piti Cetrost:

Pomoc pfi oblskani a svigkani véetng specialni... | | Diepotfehy
Dracovnl’kﬂ SOCla’Inl’ sluiby' FRO B Pomoc pii prostorowé orientaci, samostatném... E i

Pomoc pfi presunu na I82ko nebo vazik o ) .
které budete klientovi sledowan piiimu tekutin/24 hodin Popis Einnosti - detai:

. aklivni nabizeni tekutin
poskytovat. Cinnosti oznacené ke / dokimovéni
v RAD kantrola hrmatrost

ikonou El jsou automaticky zahutovant tekulé stiavy

prebrané ze Smlouvy s klientem a mizete sledovat jejich realizaci.

U nékterych cinnosti Ize zvolit formu jejich provedeni — Poradit (RAD), Podpofit (POD) nebo Provést
(PRO). Forma urcuje, do jaké miry klientovi s ¢innosti pomUZzete, a zaroven urcuje ¢asovou narocnost

této Cinnosti.

Jakmile zatrhnete pozadovanou cinnost, bude zobrazena zelené polozka Forma (RAD, POD, PRO),
kterou mdZete libovolné zménit — klepnutim pravym tlacitkem mysi do zelené buriky se zobrazi

kontextova nabidka. V pravé ¢asti okna zvolte z nabidky Cetnost provadéni ¢innosti.

@ Oznacené cinnosti mlzete pro daného klienta detailnéji specifikovat v pravé Casti okna v

kolonce Popis Cinnosti - detail. Dalsi individuaini potifeby v dané oblasti miZete uvést do

polozky Jiné.

Cinnosti pracovniki socialni sluzby: Chybou je, jsou-li napldnovany takové cinnosti, které

jsou také soucasti zdrojl klienta nebo nekoresponduji s Udaji ve formulafi zhodnoceni stavu
klienta. Takovy plan vypovida o pasivni péci o klienta, nebot’ prebira Cinnosti, které si je klient

schopen zajistit z vlastnich zdroj(.

@ Pomoci tlacitka Ciselnik (] v levém dolnim rohu si magete zobrazit prislusny ciselnik a doplnit
do néj dalsi pfiznaky, cile nebo Cinnosti. Zaroven mlzete urcit, které formy (RAD, POD, PRO)
se maji u jednotlivych Cinnosti nabizet.
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8.2 Jak opravit plan péce?

V pripadé, Ze potrebujete doplnit do existujiciho planu chybéjici Udaje, otevrete jej pomoci tlacitka
Opravit .

Plan péce Ize opravovat

Klient: Absolon Jozef Spis: SHML 01372011
pouze Zada n\’/ poéet dnl’ Smlouva: 9120101 - 3112 2011 Druh socidln’ sluzby: (840) Pe€ovatelska sluzba
Stav planu: Aktualni Kligow) pracovnik:  Mala Alena

po jeho pridani. Datum Flatnost planu od: - 9.9.2011 do: 31.12.20M Kontrolz: je napldnovana na den 22.12.2011
Uzamdeni planu dne 10.9.2011

uzamceni planu je
zobrazeno v hlaviCce planu. Po uzamceni planu si jej mlzete pouze prohlizet nebo tisknout. Jediny,

kdo mize uzamceny plan opravit, je uzivatel s prdvem Spravce modulu (napt. socialni pracovnik).

Zplsob uzamykani planu si mlzete nastavit. (Kde? Hlavni okno — tlacitko Nastaveni — polozka

Nastaveni modulu Socidlni ¢ast — sekce Plan péce)

Plan mohou upravovat vSichni uzivatelé, ktefi maji nastaveno prislusné pristupové pravo. Prava se daji

I3

nastavit zvlast' pro kazdou oblast poskytované péce, napf. oblasti Poskytnuti stravy a AktivizaCni

¢innosti mize planovat PSS a oblasti Socidlné terapeutické Cinnosti a Fakultativni sluzby mbze

planovat socialni pracovnik. Tito uzivatelé si plan oteviou pomoci tlacitka Opravit (=],

8.3 Jak prekontrolovat plan a sestavit plan na dalsi obdobi?

Pokud chcete provést kontrolu  planu [1scrion =5)

(tj. zhodnotit dosavadni plan a vytvorit plan pro
/ . Bude vytvofen novy plan. Pivedni plan bude oznaden jako
.9_. prekontrelovany.

dalsi obdobi), vyhledejte posledni platny plan

Opravdu pokracovat?

péce (ten, ktery je ve stavu Aktudlni) a klepnéte

na tlacitko Kopie [(&], Program Vas upozorni, Ze [

stavajici plan bude preveden do stavu L

Po kontrole a bude vytvorena nova kopie, do které zadate aktualni stav klienta.

< Hodnocenf péce e Pfed zkopirovanim planu Vas program

vyzve, abyste zadali hodnoceni péce,
Datum: | 9.11.2011 16:07

Hodroceni péde: * které bude uloZzeno do sekce Zaznam a

hodnoceni _péfe. Po zhodnoceni

U pana Abzolona nedolo k Z23dngm zménam. Poskytujerne péci o vlastni osobu podle planu
péce, Doera ho ob&as navitévuje,

dosavadniho planu péce pokracujte

tlacitkem Dalsi >.

Dali » || Storno |
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9 Planovani teréni

Planovani terénl slouzi k vytvoreni planu pro naplnéni nasmlouvanych socialnich Gkond, balickd ukon(

a fakultativnich sluzeb klientll. Planovani terénd se provadi zvlast’ pro kazdy den. Pro usnadnéni je

mozné stanovit poradi, dle kterého se klienti do planovaciho nastroje nacitaii.

9.1 Jak nastavit poradi klientii na terénech?

V nastaveni modulu
Socialni Cast v sekci Plan
terénd je moznost nastavit

Zohlednit smény v poradi

klientll na terénech.

(Kde? Hlavni okno -

tlacitko  Nastaveni... -
polozka Nastaveni modulu
Socialni ¢ast — sekce Plan
terénl — volba Zohlednit
smény v poradi klientd na
terénech)

S danym nastavenim lze
v planovani terénu urcovat
poradi klientd na kazdou

smeénu zvlast'.

L& Mastaveni

Obecné

Smiouva 3 klientem
Formul&fe

Ogtatni dokumenty
Individualni plan
Rozvoz obédi
Plan terénii
Pléan péte
WniEtowdni stravy
Wyidtowani a doklady
Zaznam a hodnoceni péce
Kompenzacni pomicky
Hlageni kontol

Teminaly

Sazba DFH

Uzampkéni editace plénu terénid
Editace planu terénd v pracovni dry:

neuzamyk.at ~| v hodin
Wikendy a svatky:
stejné jakao pracovni dry =¥ hadin

vietng nasledujiciho pracosniho dne
Doba presunu
Pouzivat v planu dobu presunu
wichozi hodnota doby presunu: it
Dstatni

[] Zaprout wibér aut v plénu terénd

[ Mahizet v plaru teréni pracovnily die mésidniho planu 2 modulu 24
[] Zohlednit smény v pofadi klientd na terénech

[ Zobrazovat tas jako soutet Gasu tinnosti a vichoziho Gasu

Flénawvéni teréni
Ffi planowani terénd o svatcich se poudije terén:

dle dne + tpdnu -

Ok Starna

Pro nastaveni poradi, dle kterého se budou klienti nacitat do denniho planu terénd, oteviete okno

Poradi klientd na terénech. (Kde? Hlavni okno — tlacitko Hromadné operace — polozka Planovani

terénd — tlacitko Operace — polozka Poradi klientll na terénech)
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= = — —
Pofadi klientii na terénu

Terén: [Terén 1 - R (Dkisek 1) ~| Sména: [Ranni (Tjden) -

Klienti bez pfifazenéha pofad Pofadi klienti na terénu

Flient Adresa Klient Adresa

Fialova Jana Plynareniska 433/1. 60200 Brno 1. Absolon Josef Winowska 4180416, 62800 Bino
2. Holub Pavel Jugoslavska 18, 60200 Brno

3. Plachi Jan Switavskd 87772, 60200 Ermo

@ @ [ 010 mist dopredu || 0 10 mist dozad |
’ MNa zacatek ] ’ MNa konec ]

Vyberte Terén, pro ktery chcete nastavit poradi. Klepnéte na tladitko Znovu nacist seznam

Klientti [ = . Nactou se tak vsichni klienti, ktefi maji pro vybrany terén platnou smlouvu se socialnimi
ukony, balicky ukonl ¢i fakultativnimi sluzbami. V levé tabulce jsou klienti, ktefi nemaji stanovené
poradi, v pravé klienti, ktefi poradi stanoveno maiji.

Pokud je v nastaveni povoleno Zohlednit smény v poradi klientd na terénech, v okné se zobrazuje

poloZka Sménal, a tedy je moZné nastavit pro kazdou sménu na terénu samostatné poradi.

@ TIP: Sefazené klienty si mlzete zobrazit na mapé v podobé trasy pomoci tlacitka Zobrazit na

mapé (@], poFadi Klientd na rozvozovych trasach si Ize vytisknout prostrednictvim tlacitka

Tisk =],

Pro zadani poradi vyberte klienta z tabulky Klienti bez pfitazeného poradi a klepnéte na tlacitko Pridat.

Poradi nasledné ménte tlacitky pod tabulkou Poradi klientl na terénu.

@ TIP: Pro lepéi orientaci v terénech si mézete libovolné v Ciselnikd terénd sefadit terény, slouzi

LR

na to tlacitka . (Kde? Hlavni okno modulu Socialni ¢ast — tlacitko Nastaveni — volba

Ciselniky plénu péce a vylctovani — volba Okrsky a terény)

@ TIP: Poradi klientl mdzZete ménit i pomoci mysi a klavesy Ctrl. Oznacte klienta v seznamu,

drzte stisknutou klavesu Ctrl a pomoci tazeni levym tlacitkem mysi zmérite jeho poradi.
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9.2 Jak vytvorit denni plan?

Pro zadani planu na konkrétni den oteviete okno Planovani terénu. (Kde? Hlavni okno — tlacitko

Hromadné operace — polozka Planovani terénd)

[ Pian teréns o o
Okrsek: | Pedovatelska shizba - Okisek 1 - Datum: | ¢ |[3. 92011 ~]
Terén1-R Cas Terén 2-R.ON Cas
Fracawvnik:
Ratni Holub P, Jugosldwskd 18, 602 00.. 1:05
0600 - 14:00 Fialova J.. Plynérenzka 433/, 60 1:05
Celkem: 2:10 0:00
Fracowvnil:
Odpoledni &% adbeolon J., Vienowska 41804, 0:45
14:00 - 2200 &% Adbsolon )., VIEnowsks 41804, 045
FialowaJ., Plyndrenszka 493/1, 60, 1:05
Celkem: 0:00 2:35
Fracawvnik:
el FialowaJ.. Plunarenska 4991, 60, 1.25
18:00 - 22:00 Halub P Jur RN O:35
Plachj )., Switawskd 87772, 602 . 035
Celkem: 0:00 2-45

EJENEIEdmE ™

|

Vyberte Datum a Okrsek, pro které budete vytvaret plan. Pro hromadné nacteni podle nasmlouvanych

Ukont, zohlednéné o zadané nepfitomnosti klepnéte na polozku Nacist Ukony ze smlouvy tlacitka

Operace. V novém okné vyberte terény, pro které chcete provést nacteni a potvrdte tlacitkem OK.

@ TIP: Pfi nacteni Ukonl ze smlouvy se mohou nadcist i vychozi pracovnici pro dany terén.

Vychozi pracovniky je mozné nastavit v Ciselniku okrsk& a terénd. (Kde? Hlavni okno —

tla¢itko Nastaveni — volba Ciselniky planu péce a vyuctovani — volba Okrsky a terény)

Pro praci jen s vybranymi terény a sménami klepnéte na tlacitko Filtr. Nasledné vyberte smény

a terény, se kterymi chcete pracovat a potvrd'te tlacitkem OK.

Pokud je nastaveno Zohlednovat smény do poradi klientd, tak se klienti do planu fadi dle nastaveného

fazeni pro sménu, ktera je pfifazena danému setkani. Pro kazdé setkani mohou byt klienti sefazeni

jinak.
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@ TIP: Naplanovany terén si mdlzete zobrazit na mapé pomoci nabidky Zobrazit na mapé. (Kde?
Hlavni okno — tlacitko Hromadné operace — polozka Planovani terénl — klepnutim pravym

tlacitkem mysi do bunky s jménem klienta v terénu — kontextova nabidka Zobrazit na mapé)

Pro uzamknuti planu terénd klepnéte na polozku Uzamknout plan terénd tladitka Operace, vyberte

terény, které chcete uzamknout a potvrd'te tlacitkem OK.

@ TIP: Pro zobrazeni redlného ¢asového harmonogramu v Planu terénl pribylo nové nastaveni
Zobrazovat Cas jako soucet Cinnosti a vychoziho Casu.
(Kde? Hlavni okno modulu Socidlni ¢ast — tlacitko Nastaveni — volba Nastaveni modulu
Socialni Cast — sekce Plan terénli — volba Zobrazovat Cas jako soucet Cinnosti a vychoziho

Casu)

@ TIP: Odebrané Ukony Ize prehledné zobrazit a vytisknout v nastroji Prehled zmén v planu
terénd. (Kde? Hlavni okno — tlacitko Hromadné operace — polozka Planovani terénti — tlacitko

Operace — polozka Zobrazit zmény)

9.3 Jaké existuji tiskové sestavy?

Pro tisk planu terénd mate k dispozici tyto tiskové sestavy: (Kde? Tiskovy manazer — skupina Plan
terénd)

Denni plan pecovatele Denni plan Gkond pro pecCovatele

45



10 Realizace planu péce

Tato sekce programu umoznuje sledovat realizaci Ukon(, které byly naplanovany v ramci planu péce.
Provedeni daného Ukonu Ize zaznamenavat pomoci pfenosnych terminall nebo je Ize zadavat pfimo
v programu. Sledovat realizaci Ize pouze u nasmlouvanych ukont klienta (v planu péce jsou oznacené
ikonou EI).

Diky sledovani realizace péce ziskate:
= prehled o mnozstvi poskytnuté péce klientovi
= seznam odebranych Ukon{ a fakultativnich sluzeb slouZici jako podklad pro vydctovani
= moznost vyvodit osobni zodpovédnost za provedené Gkony

= statistické informace pomahaji predvidat a planovat potfeby socialnich sluzeb

10.1 Jak zadavat provedeni Ukon@i?

Program nabizi nékolik moznosti, jak zadavat provedeni Ukond. VSechny moznosti Ize libovolné

kombinovat.

10.2 Jednotlivé na karteé klienta

Otevrete si sekci Plan péce — Realizace na karté klienta. (Kde? Hlavni okno — Karta klienta — sekce

Plan péce — podsekce Realizace péce — zalozka Prehled realizovanych ukon()

Pro zadani novych Ukon( klepnéte na [ Reslizace pece =)
tladitko Pridat [, Zadejte Datum

a vyberte Setkani s klientem, v ramci

Dy atunm: 12.9.2011 hd

Pracovnik: | Adamcova Bara
kterého jste provadéli péCi. Zvolte, jestli || sopan:  [Rao -~
Chcete ZObraZit pouze nasmlouvané Zobrazit dkony: @) nazmlouvang wiechny

Zadejte pocty Gkond:

Ukony nebo vSechny  dostupné. v Oken Potet | Jed.. | Poznamka
v , , .. Pomoc a podpora pfi padawvani jidla a pitl min.
Zatrhnéte Ukony, které chcete ulozit. v Pomoc pii prostorové orientaci, samostat... 30 min.
. , , ° . Pornoc pfi Ukonech ozobni hygisny it
U zatrzenych Ukonl se automaticky ¥ ek nskup, napiiklad tidenri nékup tiken
Pedikira Ukoh

vypiSe jejich Pocet, a to bud’ z pfimo
platné smlouvy k zadanému datu, nebo
pokud neni platnd smlouva, tak se bere
poCet z Ciselniku Ukonl. Jejich Pocet

mlzete ruéné zménit (v jednotkach

l:Ikonu). Ok || Storheo
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10.3 Hromadné pomoci nastroje Realizace ukoni dle pracovnika

Pro zadani ukond, které dany pracovnik provedl za dany den, oteviete okno Hromadna realizace péce

dle pracovnika, vyberte Pracovnika a Datum, na které chcete realizace zadavat. (Kde? Hlavni okno —

tlacitko Hromadné operace — polozka Realizace Ukont — polozka Dle pracovnika)

Pro jednotlivé zadavani klepnéte na tlacitko PFidat (5], Otevie se okno Pridani setkani s Klientem.

V ném vyberte Klienta a Setkani. Ukony méZete vybirat bud’ z nasmlouvanych Ukond klienta, nebo

vSech Ukond na poskytované sluzbé.

Zaskrtnéte provedené Ukony. Automaticky se vypiSe jejich Pocet provedeni, a to bud’ z pfimo platné

smlouvy k zadanému datu, nebo pokud neni platna smlouva, tak se bere pocet z Ciselniku Ukond.
Jejich Pocet a volitelné dalsi Udaje mdzete ru¢né zménit (v jednotkach Ukonu). Potvrd'te tlacitkem OK

+ Dalsi.

Pokud chcete hromadné ulozit vice Ukonl vice klientdm najednou, mlzete vyuzit dalsi hromadny

nastroj. Oteviete si okno Provedeni vice Ukond vice klientdm. (Kde? Hlavni okno — tlacitko Hromadné

operace — polozka Realizace Ukon{ — poloZzka Dle pracovnika — tlaCitko Operace — polozka Provedeni

vice Ukon( vice klientdim)

Vyberte Poskytovanou sluzbu a Setkéni, na které chcete provést realizace. Zatrhnéte Ukony, které

chcete hromadné ulozZit a zadejte jejich Pocet. Klepnéte na tlacitko DalSi a zatrhnéte klienty, kterym

byly dané Ukony provedeny. Tlacitkem OK uloZite Ukony na karty klient{.

@ Pro vybrani urdité skupiny klientd mdZete vyuZit tladitka Filtr.
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104 Pomoci pienosnych terminald

Ke sledovani se pouzivaji prenosné terminaly s klavesnici nebo miniterminaly.

Prenosny terminal s klavesnici Prenosny miniterminal

Tyto terminaly snimaji ¢arové kody a ukladaji si informace do vnitfni paméti. Jednou za Cas se
termindl vlozi do komunikac¢niho stojanu (terminal s klavesnici) a nasbirand data se prenesou do
pocitaCe primo na karty klientd. (Kde? Hlavni okno — tlacitko Hromadné operace — polozka Realizace

Ukond — poloZka Dle pracovnika — tlacitko Operace — polozka Komunikace s terminalem)

Zaznamy prenesené z terminalu jsou oznaceny ikonou B. Do terminalu se nacitaji postupné tfi kody,
které tvofi jeden zaznam. Jsou to kddy zaméstnance, klienta a Ukonu. U kaZzdého zaznamu je

automaticky ulozeno datum a ¢as zaznamenani.

ZAMESTNANEC KLIENT CINNOST
Jarmila Sobotkova, Mgr. Antonin Streda celkova koupel — sprcha,vana
10.4.1 Prectenim kazdého ukonu zvilast’

Zaméstnanec pred skute¢nym provadénim Ukonu u klienta precte pfislusny kod klienta a Ukonu z jeho
planu. Terminal potvrdi zvukovym i optickym signalem spravné zaznamenani transakce a v ptipadé
terminalu s klavesnici zobrazi na displeji nactené informace. Do terminalu se ulozi novy zaznam vcetné
aktualniho ¢asového razitka. Po skute¢ném provedeni Ukonu precte zaméstnanec kdd ukonceni Gkonu.
Tyto zaznamy Ize dle potfeby prenést do modulu Socialni Cast, kde dojde k jejich uloZeni na karty
prislusnych klientd. Pfed uloZzenim dat z miniterminalu se zobrazi okno se zaznamy, které jsou nacteny

do miniterminalu a az po potvrzeni dojde k uloZeni zaznam( na karty klientg.
48



10.4.2 Pouzitim kodti pro zac¢atek a konec navstévy
Zaméstnanec pfi prichodu ke klientovi precte kdd pro zaCatek navstévy, vykona dkony z jeho planu
(bez pouziti miniterminalu) a pfi odchodu precte koéd pro konec navstévy. V termindlu je nyni
zaznamenan presny Cas straveny u klienta. Po nacteni takto zaznamenané navstévy se pro jednotlivé
Ukony nactou Casy. Aby program pfifadil Casy Ukonlim, je potfeba mit nastaveno:
= dobu trvani jednotlivych ukoni
Dobu trvani jednotlivych Gkon@ nastavite bud’ v &selniku Ukony, (Kde? Hlavni okno modulu
socialni ¢ast — tlacitko Nastaveni — volba Ciselniky planu péce a vyuctovani — volba Ukony)
nebo pfimo ve smlouvé s klientem. (Kde? Karta klienta — sekce Smlouva s klientem — zalozka
Smlouva s klientem)
* sestaven Plan terénii

Vice kapitola Planovani terénd

= povoleno pouzivani kodi pro zacatek a konec navstévy
(Kde? Hlavni okno modlu Socidlni ¢ast — tlacitko Nastaveni — volba Nastaveni modulu Socialni

Cast — sekce Terminaly)

10.5 Hromadné pomoci nastroje Realizace Gkonti dle klienta

Tento nastroj umoziuje ulozit vice ¢innosti jednomu klientovi. Otevrete si tento nastroj. (Kde? Hlavni

okno — tlacitko Hromadné operace — polozka Realizace Ukonl — polozka Dle klienta)

Provedené cinnosti mlzete zapsat nékolika zpUsoby:
= oznaCte pozadovanou bunku a zapiste pomoci klavesnice pocet (napf. Cislo 1) a potvrdte
klavesou Enter nebo opust'te buriku nékterou ze Sipek na klavesnici;

* oznacte pozadovanou burku a v Detailnich informacich pod hlavni tabulkou klepnéte na

tlacitko Pridat (timto zpdsobem mizete ulozit Ukony na vice setkani);

= stisknéte tlaitko Operace, vyberte polozku Hromadné zadani Ukon a pomoci zatrzeni Gkond,

vybéru dnd v kalendafi a setkani, zvolite provedené (kony, které potvrdite tlacitkem OK+Dalsi.

10.6 Kde zobrazit informace o realizaci ukont?

Otevrete si sekci Plan péce — Realizace na karté klienta. (Kde? Hlavni okno — Karta klienta — sekce

Plan péce — podsekce Realizace péce)

Na zaloZce Souhrn jsou zobrazeny souhrnné informace o provedenych Ukonech v ramci poskytované

sluzby pro dany mésic.

Tlac¢itkem Zobrazit mési¢ni prehled realizace ukonl a fakultativnich sluzeb si mlZete otevrit

mésicni prehled, ve kterém jsou zvyraznény dny, kdy byly jednotlivé Cinnosti provedeny. Po oznaceni

pozadovaného dne se ve spodni Casti vypisi konkrétni Gkony.
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@ V Tiskovém manazeru si mlzete pro vybrané klienty vytisknout jak detailni prehled, tak

souhrn.

10.7 Jaké existuji tiskové sestavy?

Pro tisk planu péce mate k dispozici tyto tiskové sestavy: (Kde? Tiskovy manaZer — skupina Plan
péce — podskupina Plan)

Rozpis planu péce klienta platného k danému datu pro
vybrané klienty

Rozpis planu péce klienta platného k danému datu pro
vybrané klienty

Plan péce

Plan péce 11

Pro tisk realizace péce mate k dispozici tyto tiskové sestavy: (Kde? Tiskovy manazer — skupina Plan
péce — podskupina Realizace)

Realizace planu péce — mésicni
prehled
Realizace planu péce dle pracovnika  Realizace planu péce provedené vybranym pracovnikem

Realizace planu péce vybranych klientd za obdobi v jednom

Mésicni prehled realizace péce

Realizace planu péce dle klienta

mésici
i;i)elzj:t;n el el e el Souhrn realizace planu péce vybranych klientd za obdobi
Cenik ukon( k datu Cenik Ukonl k datu
Zaznamovy arch Zaznamovy arch pro realizace klienta
Souhrn provedenych ukond Souhrn provedenych ukond

Porovnani poctu Ukonl ze smlouvy s planem terénl

Porovnani tkond g L 5 p
a realizaci planu péce za dané obdobi

Pro tisk Carovych kod@ terminall mate k dispozici tyto tiskové sestavy: (Kde? Tiskovy manazer —

skupina Plan péce — podskupina Terminaly)

Carové kédy zaméstnancli Cérové kody pro vybrané zaméstnance

Cérové kédy véech tkond Cérové kody tkond pro vybranou poskytovanou sluzbu
El?écn)}c/: kody nasmlouvanyeh tkond Carové kody klientd a jejich nasmlouvanych Gkond
Carové kody klientd Cérové kody pro vybranych klientd

50



11 Kompenzacni pomticky

Tento nastroj slouzi k vedeni agendy spojené s pljcovanim kompenzacnich pomdcek. Umoznuje
evidovat jednotlivé pomtcky, jejich cenu, prehledné vést pdjcovani, rezervaci a vyuctovani.

(Kde? Hlavni okno — Karta klienta — sekce Kompenzacni poméicky)

e
- Karta Klienta ==
Karta klienta Pecovatelska sluzba
'Cahelova Gizela Kompenzaéni pomlcky

Osobni ddaje

Sl s Zaplijcky kompenzacnich pomlicek:

Formuléfe klienta 0d Do Kompenzaéni pomticka Vridceno dne
Individudlni plan 1122013 berle francouzka

Ostatni dokumenty

Objednavky obédi

Plén péce

* Sestaveni planu

* Realizace péce
Vydétovani

Zaznam a hodnoceni péée

ﬁ x [ Vystavit alohov) doklad ] 11

Detailni informace

Cisl: 00001 Poznémka: A
Podicet: Fakultativni sluzby

Cena k datu zaptijéeni: 50,00 KE/mésic
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111 Jak pouzivat Kompenzacni pomiicky

Nejdfive si musime vytvofit seznam kompenzacnich pomtcek, které budeme pdjcovat. U kazdé
kompenzacni pomdcky Ize zvolit podicet, na ktery se ma ve vylctovani nacitat cena zapQjcky
jednotlivych kompenzacnich pomUicek.

(Kde? Hlavni okno — tlacitko Hromadné operace — polozka Kompenzac¢ni pom{cky)

2
o ==

_. Kompenzaéni pomiicky

Seznam kompenzaénich pomiicek

ERERENES

Prehled zaptijéeni

Vyhledavani: @ viechny () pouze volné k datu: v l Detailni informace

Popis:
‘ Skupina Nézey / Cislo Stav N
berle | berle francouzka | BO001 | zaptijceno

Podicet:  Fakultativni sluzby

Cena za zaplijéeni:

; Platnost od Cena Za

| Leden 2013 50,00 mésic

EAENES

14

[ 0d Do
[1.12.2013
\

|
FEX)

Klient
Cahelova Gizela (00012)

Vriadceno

Wystavit zalohovi doklad

Poznamka

12.2013 13:47 11

V pravé Casti okna pomoci kliknuti na tlacitko Pridat

nastavime cenu, za kterou se pom{cka pdijcuje.

(o]

¢tovani zapljcky mizeme volit bud’ denni nebo

-

rv

meésicni.

Ve spodni Casti okna rovnéz pomoci tlacitka Pridat

zadame zapdjcku klientovi nebo rezervaci.

Pomoci tlacitka mdZete vytvofit hromadné

nové ceny vsech kompenzacnich pomdicek.

—
(m2Sm|

Pridani ceny kompenzaéni pomiicky

_: Kompenzaéni pomiicky

Pomticka:  berle francouzka [00001]
Platnost od: [Leden v] [2014 ']
Uitovéni: ) denné @ mésicné
Cena: 0,00 Ké
oK ] [ Stomo ]

=23

3; Kompenzaéni pomiicky

Pridani zapaicky

Pomiicka: berle francouzka [00001]

© Klient: Adar&iéka Milog, Ing

) Rezervace

Plitenood:  [16122013 | [[]de: | |
Viaceno dne: | v

Poznamka:




@ V nastaveni modulu je moZnost nastavit zaokrouhlovani zalohového dokladu na celé koruny.

Mate moznost si vybrat ze zaokrouhlovani: matematicky, nahoru, doli, nebo nezaokrouhlovat.

(Kde? Hlavni okno modulu Socidlni ¢ast — tlacitko Nastaveni — volba Nastaveni modulu Socialni

Cast — sekce Kompenzacni pom{cky — volba Zaokrouhleni na celé koruny)

11.2 Jakeé existuji tiskové sestavy?

Pro tisk agendy spojené s kompenzacnimi pomlickami mate k dispozici tyto tiskové sestavy: (Kde?

Tiskovy manazer — skupina Kompenzacni pomcky)

Inventurni soupis Inventurni soupis kompenzacnich pomdcek k datu.
Cenik pomicek k datu Cenik kompenzacnich pomdcek k datu.
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12 Vyuctovani

Tento nastroj slouzi ke kompletnimu vyuctovani predpis a plateb klientl za dany mésic. Umoznuje
stanovit predpis Uhrady klienta dle odebranych (realizovanych) sluzeb a diky evidenci prijatych
a vydanych plateb sleduje preplatky a nedoplatky klientl. K dispozici je fada tiskovych sestav vcetné

sestavy Vyuctovani pro klienty.

Preplatky a nedoplatky Ize sledovat zvlast' na rliznych poductech. Program umozniuje nastavit si vlastni

seznam poduct v okné Ciselnik podUétd vydétovani. (Kde? Hlavni okno — tlacitko Nastaveni — polozka

Ciselniky planu péce a vylctovani — polozka PodUicty)

Pro kazdy z podlctd plati tento vzorec:
Prevedeno + Prijaté platby — Vracené platby — Pfredpis = Preplatek/nedoplatek

Preplatek/nedoplatek, ktery se prevadi z predeslého meésice, pokud nebyl
v predeslém mésici vyplacen/vybran.

Soucet véech kladnych plateb (platba ve prospéch zafizeni), jejichz Ucel
odpovida danému poductu.

Soucet véech zépornych plateb (platba na vrub zafizeni), jejichz Ucel
odpovida danému poductu.

Predpis, ktery se nacetl z karty klienta — realizace planu péce a z nastroje
rozvoz obédd.

Prevedeno
Prijaté platby
Vracené platby
Predpis

Preplatek/nedoplatek  Vysledné Cislo, které vznikne vySe zminovanym vypoctem.

12.1 Jak pouzivat Hromadné vyuctovani?

Oteviete si okno Hromadné vyuctovani. (Kde? Hlavni okno — tlacitko Hromadné operace — polozka

Vyuctovani — polozka Hromadné vyuctovani)

Chcete-li zaloZit novy mésic, klepnéte na tlacitko Operace a vyberte polozku ZaloZit mésic .... Timto

krokem se zpfistupni vyactovani pro dany meésic.

Pro nacteni vSech klient{, kterym jsou na dany mésic Uctovany né&jaké Castky (at’ uz k vyplaceni nebo

zaplaceni) klepnéte na tlaCitko Znovu nacist seznam klientl L2 |V tabulce je sledovana Castka,

Prevedeno z predchoziho mésice, suma uhrazenych Dokladd, Predpis klienta.
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e . o

ZFobrazit podiéet: [ Rozepsat predpis klienta Mesic: [Zéﬁ M ] Rok: [2011 ']

Klient Ffevedeno Doklady Predpis klisnt +/-

Absolon Josef 0,00 383300 .2 17590.00 2103.00
=+| BilaHelena 0,00 386600 0.00 386600
=+| BohataBlanka 0,00 200000 0.00 2 000,00
=+| FialovaJana 0,00 131300 0.00 13300
=| Holub Pavel 0.00 4 337,00 0.00 4337.00
= | KabitovsLenka 000 2 000,00 0,00 2 000,00
=] Movak sdam 0,00 200000 0,00 2 000,00
=+| MovoindEva 0,00 000 0,00 0,00
=+| Plachi Jan 0,00 2177.00 0.00 2177.00
=| Zelena Pavlina 0,00 2309.00 0.00 2309.00
=] Zlamal Petr 0,00 0,00 0.00 0,00

Celkem: 0,00 23 895.00 1 790,00 22 105.00

11
’Dperace... ] ’ Pokladny ]

Pokud chcete sledovat vyuctovani za vsechny podicty dohromady, vyberte v nabidce Zobrazit poducet

polozku VSechny. Na zakladé volby Rozepsat predpis klienta je predpis bud’ rozepsan na jednotlivé

poducty, nebo uvadén souhrnné.

@ TIP: Vyuctovani Ize sledovat pro jednotlivé poducty samostatné vybérem poZzadovaného

poductu v nabidce Zobrazit poducet.

Aktudlni preplatek/nedoplatek si mlzete zobrazit tak, ze poklepete levym tlacitkem mysi na bunku ve
sloupci +/-.

e

Rozpis vyidétovani za mésic zan 2011

Klient:  Absgolon Josef

Rozpis preplatki / nedoplatki

Frevedeno  Doklady - pfil..  Doklady - wijde| Fiedpis
I 0.00] EE9,00 0.00]
Diovoz obédd 1 220,00
Socidlni Gkony A 780,00
Fakultativni shuzby 1 210,00
Jidlonosice | 30,00
Celkem: 2 039.00 1790.00

Zobrazit viechny podudty

Pfi vypoCtu se zohlediuji i hodnoty ve sloupci Prevedeno —

Fievedeno Doklady Fredpis klient

jsou to preplatky a nedoplatky z pfedeslych mésicl, které | Opravit pievod z minulého mésice
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nebyly vyplaceny nebo vybrany. Chcete-li tuto hodnotu prepsat, klepnéte pravym tlacitkem na buriku

ve sloupci Prevedeno a zvolte polozku Opravit prevod z minulého mésice.

Klienty Ize filtrovat dle rliznych kritérii. Chcete-li vybrat pouze urcité klienty, klepnéte na tlacitko Filtr

)

Program nabizi operace pro hromadnou praci s klienty. Klepnéte na tlacitko Operace a vyberte jednu
z nasledujicich moznosti:

Nastroj na hromadné zadavani plateb — moznost jednoduse
Hromadné vystaveni doklad( zapsat platbu ve vysi aktudlniho predpisu, preplatku nebo
nedoplatku na zvoleny poducet.

Export prikazu k inkasu
Upozornéni — operace se provadi vzdy pouze zobrazenym klientdim.

Mate-li vSechny klienty zpracovany, mlzete dany meésic uzavfit. Klepnéte na tlacitko Operace

a vyberte polozku Uzaviit mésic .... V uzavieném meésici jiz nelze provadét zadné zmény.

@ TIP: Pro vybraného klienta Ize samostatné zadavat doklady a sledovat jeho historii plateb i na
Karté klienta v sekci Vyuctovani zalozka Doklady a Prehled.

12.2 Jak pouzivat Seznam pokladnich dokladt?

Otevrete okno Pokladny. (Hlavni okno — tlacitko Hromadné operace — polozka Vyuctovani — polozka

Pokladny)

e B
& Pokladny l'_lﬂl_]ﬁ
Poklscha: | Hlavni pokladna v| Zislatek 9 633.00 K& Datumod: [1.1.2012 | [da | =l

Dratum Obdabi Doklad Klignt Spis Doklady - wy...  Piiiem-uhr..  ‘idej Zihistatek Zobrazit lvge vJ

P
2 0000z e SML 0. 51,00]

4 998.00

Detailni informace

e PoloZky na dokladu:
G 1832012 L'lnol 202 PO0003  Bild Helena SMLO. 387.00 5 436.00 Podicet Castha
@ 183202 L'lnol 2mz2 PO0004  Fialova Jana SMLO. £33.00 6 075,00 Obidy 21.00
@ 1832012 Onor2m2 PO0O005  Holub Pavel SML DL 471.00 6 546,00 Jidlonosite 3000
i 18322 Uno 2012 PO000S  Kabétova Lenka SMLO. 471,00 707,00
1522012 UOnor 2012 PO0OOO7  Movotnd Eva SML 0. 182,00
i 18322 Uno 2012 PO0003  PlachjJan SML 0. 198.00 7 215.00
1532012 Onor 2012 POO00S  Zelend Paviina SMLO. 441,00 _
1522012 UOnor 2012 POOTMD Absolon Josef Skl 0. 51.00 ;:td
1532012 Unor 2012 P00 Eila Helena SML 0. 287.00 Jidlonosi&
@ 183202 L:lnol 2mz2 POO0MZ  Fialova Jana SMLO. £33.00 7 854,00 S —
@ 1832012 Onor2m2 PO003  Holub Pavel SML DL 471.00 8 325.00
i 18322 Uno 2012 PO0O04 Kabétova Lenka SMLO. 471,00 8 796.00 .
W 1832002 Uno 2012 POOMME  MNovotnd Eva SMLO. 198,00 § 994,00
1532012 One 2012 POOCME  Plachi.Jan SML 0. 198.00 9152.00
i 18322 Uno 2012 POO0Y  Zelend Paviina SMLO. 441.00 9 633.00
Celkem: 1077.00 4 635,00 0,00 9 633.00

15.5.2012 18:35 1416

zobrazit doklady pred uzdverkou
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Nejdfive vyberte pokladnu, se kterou chcete pracovat. Zobrazi se seznam pokladnich dokladl od

posledni uzavérky.

Y

polozka Pokladny — pod seznamem pokladnich doklad()

Klepnéte na tlacitko Pridat , zvolte
Platbu klienta, otevie se okno pro zadani
pokladniho dokladu klienta. Vyberte klienta.
Pokud mate zapnuté automatické cislovani
dokladli, nabidne Vam program nasledujici
Cislo dokladu. Vyberte stav dokladu, poducty
a zadejte Castky, které chcete mit na
pokladnim dokladu. Ulozeni

dokladu potvrdte tlaCitkem OK.

pokladniho

Pokud chcete pfi opravé dokladu zménit
poducty nebo Castky na dokladu, tak po

provedené zméné klepnéte na tlacitko Nadist

novy text , které aktualizuje text na
dokladu.

Y

ale nepfijali jste hotovost.

Y

TIP: Pro zobrazeni pokladnich dokladl pfed posledni uzavérkou, zatrhnéte volbu zobrazit

doklady pred uzavérkou. (Hlavni okno — tlacitko Hromadné operace — polozka Vyuctovani —

_ Pokladny @
Pokladna: | Hlavni pokladna
Klient:  * Bild Helena -
Dawm  [15.3.2012 ~| Zaditovat do: |Unor N
Doklad: Pijem -| " POOOOZ Posledni doklad: POOOO1
Stav: I wpstaveny (@) uhrazeny
Wyberte poduéty, na které je doklad wystaven: Operace
v Poducet Castka
v Obédy 17.00
v Dovoz obédd 340,00
Socidlni dkony
Fakultativii sluzby
v lidlonosice 30,00
Celkem za doklad: 387.00 K&
Text: u
Dovoz cbéda 17x20,00 K& 340,00 K& =«
Dieta 17x1,00 K& 17,00 K&
Jidlonosié 30,00 K& L
Predpis celkem: 387,00 K&
I3
(] 3 Stama

zlstatku pokladny a do vyUctovani klienta.

TIP: Doklady ve stavu vystavené nejsou zapocitany do vyuctovani ani do celkového zlstatku

pokladny, doklady v tomto stavu zadavejte v pfipadé, Ze jste pouze vystavily pokladni doklad,

TIP: Pro rychlé uhrazeni vystavenych dokladd, kliknéte na doklad pravym tlacitkem a vyberte

Potvrdit uhrazeni. Tim dojde ke zméné stavu dokladu na uhrazeny a k zapocitani dokladu do

TIP: Pro praci s vice doklady najednou, Ize pouzit nastroj Hromadné operace s pokladnimi

doklady. Ve kterém je mozné najednou uhradit vice dokladd a zménit datum dokladu. (Hlavni

okno — tlacitko Hromadné operace — polozka Vyuctovani — polozka Pokladny — tlacitko

Operace — polozka Hromadné opravit doklady)
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12.2.1 Jak vytvorit uzavérku pokladny?

Uzavérka se provadi k libovolnému datu a jejim smyslem je uzavfit data za dané obdobi (jiz nepljde
upravovat). Kazda pokladna ma svoji vlastni uzavérku nezavislou na ostatnich. (Hlavni okno — tlacitko
Hromadné operace — polozka Vyuctovani — polozka Pokladny — vyberte pokladnu — tlacitko Operace -

Uzavérka)

@ TIP: Pro zobrazeni pokladnich dokladd pred posledni uzavérkou, zatrhnéte volbu zobrazit

doklady pred uzavérkou. (Hlavni okno — tlacitko Hromadné operace — polozka Vyuctovani —

polozka Pokladny — pod seznamem pokladnich doklad{)

Uzavérku Ize v pripadé potieby i zrusit. Uzaviené obdobi bude opét zpfistupnéno k editaci. (Hlavni
okno — tlacitko Hromadné operace — polozka Vyuctovani — polozka Pokladny — vyberte pokladnu —

tlacitko Operace — Zrusit posledni uzavérku)

12.3 Jakym zplisobem se stanovi predpis Ghrady klienta?

Program automaticky vyplni predpis Uhrady jednotlivych klientd dle nize uvedenych pravidel. Pokud si
budete chtit zobrazit detaily predpisu Ghrady klienta, poklepejte levym tlacitkem mysi na pozadovanou

bunku ve sloupci Predpis klient.

Vysledna Uhrada se nacte z karty klienta, kde je uloZzena v sekci Plan péce — Realizace péce. Dale se

zapocita predpis z hromadného nastroje Objednavky obédd — Rozvoz obédl. Pokud ma klient

nastavené ve smlouvé Bezplatné poskytovani sluzeb, budou z celkové Castky predpisu platby odecteny

Castky za Ukony z oblasti zakladnich Cinnosti definovanych vyhlaskou. Vysledny predpis bude pouze za

odebrané obédy a fakultativni sluzby.

@ TIP: Pro zménu zplsobu zaokrouhleni vypottu predpisu, zvolte pozadovany zp@sob (nahoru,
matematicky, doll) v nastaveni modulu. (Hlavni okno - tlacitko Nastaveni — polozka
Nastaveni modulu Socidlni ¢ast — polozka Vyuctovani a doklady — volba Zaokrouhleni na celé

koruny)

124 Jakeé existuji tiskové sestavy?
Pro tisk vyuUcCtovani mate k dispozici tyto tiskové sestavy: (Kde? Tiskovy manaZzer — skupina
Vyuctovani)

Vyuctovani pro klienta Podrobny vypis vyuctovani predpisl a plateb za dany mésic

Podrobny rozpis vyuctovani pro vybrané klienty za dany

Detailni rozpis vyuctovani v
pIS vy mésic
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13 Realizace bezhotovostnich operaci

V této Casti jsou popsany nastroje, které slouzi jako podklady pro realizaci bezhotovostnich operaci
mezi Ucty klientl a UCtem zafizeni a prenos plateb z elektronického bankovnictvi. Z nastroje Hromadné
vyuctovani Ize vytvorit elektronicky hromadny prikaz k inkasu (ve formatu ABO), kterym date pfikaz
bance, aby od klientd stahla platby za predpis Uhrady. Dale program obsahuje nastroj pro nacteni

plateb za Uhradu predpisu ze souboru (ve formatu ABO) do hromadného vyuctovani.

13.1 Jak vytvorit hromadny prikaz k inkasu na uhrazeni predpisu
klienta?

Poté, co jste zadali predpisy Uhrad, oteviete okno Export prikazu k inkasu. (Kde? Hlavni okno —

tlacitko Hromadné operace — polozka Vyuctovani — polozka Hromadné vyuctovani — tlaéitko Operace —

polozka Export pfikazu k inkasu)

Zadejte pozadované informace o transakci a klepnéte [ vysetovani E5)

na tladitko DalSi >. V otevieném okné zatrhnéte

Mastaveni parametrd prikazu

klien ro které chcete enerovat prikaz k inkasu
ty’ p Vyg p Obdobi: Zari 2011

a pokracujte tlacitkem OK. Tim dojde k vytvoreni Datum splatrasti [12 82011 <]

SOUbOFU, ktery je uréen pro elektronické bankovnictvi Yyberte podicty, pro kisré cheste whvofit pifkaz k inkasu:

'  Podicet
(ve formatu ABO). Tento soubor nasledné mizete Obédy
Dovoz obedd
nacist pomoci Vaseho elektronického bankovnictvi, ¥ Socidini tkony
v Fakultativri sluzby

které hromadny pfikaz k inkasu zpracuje. Jidonosice

Udaje o zafizeni

Mazew zafizeni: IReSoft, s.ro.

Fokladna: Bezhotovostni pokladna - |

Cislo Gk 123456789/0000

Cilova cesta: ™ Ly \:/
| Draldi » | | Stomo |
13.2 Jak nacist platby do vyuctovani z elektronického vypisu z Gctu?

Pfijaté inkasni platby od klientl nebo pribuznych Ize nadist z vypisu z Uctu pofizeného v elektronickém

bankovnictvi (ve formatu ABO).

Oteviete okno Nacist platby ze souboru. (Kde? Hlavni okno — tlacitko Hromadné operace — polozka

Vyuctovani — polozka Pokladny — tlacitko Operace — polozka Nacist platby ze souboru)
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, :

s £ Popig w5 Cactka Elient Poskptoreand el Test
P | MESTOERND | 510012919 | 0308 2 000,00] Bahata Blarka
v oz MESTO BRNO 5410028074 800,00 Fialova Jana ...
v o3 MESTO BRNO 5410024271 225607 200000 Kabdtovs Lenka SML 007/2011 Pedovatelskd sl...
LA MESTO BRMO 5410021796 228106 200000 Zelend Pavlina SMLOT1/2011 Peéovatelska sl
5 MESTO BRNO 541008175 0308 335706 200000 777
E Streda Antonin 256101429 anan 230900 Absalon Josef SML 01342011 Pedovatelska =l Pedpis celkem: 1 790,00 KEP...
7 tala Eliska 360915417 anan 386600 Bild Helena SML 00242011 Pedovatelzskd sl . Preplatek: 3 866,00 K& Popis:
Celkem za vybrand piiimavé palotky: & B00,00 K& Poget zatienjch Fadki: 4 v
Celkem za wiechny pfijmove pologky: 14 975,00 K&

Ulodit platby >

Vyberte soubor s elektronickym vypisem z Gctu (s pfiponou GPC) a klepnéte na tlacitko DalSi >. Tim
dojde k nacteni vypisu z uctu a k automatickému propojeni plateb podle variabilniho nebo specifického
symbolu, ktery mate domluveny s prisluSnym klientem. Variabilni pripadné specificky symbol se

zadava v nastaveni Vychozi pokladny klienta. (Kde? Hlavni okno — Karta klienta — sekce Osobni Udaje

— zalozka Zakladni informace — tlacitko Opravit)

Platby, které nejsou automaticky propojené, pfipadné chybné propojené, Ize pred ulozenim upravit

pomoci tlacitka Opravit propojeni polozky s klientem (2], Pro ulozeni pohyb{ pod zvolenym ucelem

platby klepnéte na tlacitko UloZit platby >. Po uloZeni pohybl Ize pokraCovat v praci se stejnym
vypisem.

TIP: Pokud chcete vytisknout vypis z Gctu i se jmény klientl, ke kterym byly platby zapsany,
klepnéte na tlacitko Tisk plateb (=],
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14 Zaznam a hodnoceni péce

Tato sekce programu umoZiiuje evidovat zaznamy a hodnoceni péce. (Kde? Hlavni okno — Karta

klienta — sekce Zaznam a hodnoceni péce)

[‘) Zaznam péce: Poskytuje informace o kontinuité péce u klienta, proto musi byt v dokumentaci
zaznamenavany vsechny dlleZité informace, které se vazou k celkovému stavu klienta. Zaznam
musi byt formulovan jasné, srozumitelné, pravdivé, vSechny informace musi byt Uplné bez
prezentaci domnének, kritiky nebo vymény nazord. Zaznamy na sebe musi chronologicky

navazovat a musi obsahovat datum (pfipadné cas) a jméno pracovnika, ktery zapis provedl.

@ Hodnoceni péce: Ma za cil zjistit Ucinnost poskytnutych socialnich sluzeb, tim Ze hodnoti
dosazeni stanovenych cil. Hodnoceni provadi kliovy pracovnik ve spolupraci s klientem
a s ostatnimi cleny tymu. Hodnoceni je systematické a poskytuje zpétnou vazbu o Gcinnosti
naplanovanych Cinnosti péce. Frekvence hodnoceni se fidi vnitinimi pravidly zafizeni a provadi
se vzdy prfi zméné celkového stavu klienta. Hodnoceni poskytuje dllezité informace pro

pripadné zmény v planu péce.

14.1 Jak vilozit zaznam a hodnoceni péce?

Pro pfidani nového zaznamu klepnéte

na tladitko Pridat a vyberte
D atum: |8.2.2D1513:2? vl

pOIOZkU Zaznam ece nebo m Zéznam péte; * Poskytovana sluzba: | Pecovatelska sluzba
pe’ée (Kde') Hlavnl’ Okno — Karta klienta [pribéni, chronologicki zaznam zmén stavu klienta a jsho reakci na poskytované suzby)

— sekce Zaznam a hodnoceni péce —
tlacitko Pridat)

@ Pokud pracovnik pfi zapisu zaznamu nebo hodnoceni péce urci, Ze se zaznam klienta tyka
pouze dané poskytované sluzby, jiny pracovnik tento zaznam neuvidi, pokud na danou sluzbu

nema pravo.
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14.2 Jak zobrazit vSechny zaznamy vlozené v jeden den?

Program nabizi moznost zobrazit si prehledné seznam vSech zaznamd, které byly vioZeny v jeden den
nehledé na klienta. Z tohoto okna mdZete rovnéz pfidavat jednotlivé zaznamy. (Kde? Hlavni okno —
tlacitko Hromadné operace — polozka Prehled zaznam( a hodnoceni péce)

V pravé horni Casti okna vyberte poZadované datum. Pomoci tlacitka Tisk si mdZete prehled

zaznam{ vytisknout.
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15 Hlaseni kontrol

Tento nastroj Vas bude upozorfiovat na bliZici se kontroly dokument( (smlouvy s klientem, formulare

klienta, individualni plany, plany péce apod.). U dokumentu, ktery je ve

stavu Aktudlni, Ize zadat datum naplanované kontroly.

Pfi spousténi modulu Socialni ¢ast
program  automaticky  ovéfuje,
jesti se neblizi termin pro
prekontrolovani nékterého
z dokumentli a pripadné zobrazi
okno Hlaseni kontrol. Toto okno si
mizete nechat kdykoliv zobrazit.
(Kde? Hlavni okno - tlacitko
Hromadné operace - polozka

Hlaseni kontrol)

Mapldnovat kontrolw: | 8 1220011 =

-
4 HiaZeni kontrol A

Kliett Ozobni gl
Absgolon Jogef 0001

Bila Helena 0aoo2
Fialowd Jana 00005

Zobrazit pfi spusténi programu

[S)

Prehled kontrol
Hiddeni ke dni |23.9.2011 =

Spig Dokument
Individualni plan

SML 002/2011 Smlowva s klientem
Bartheliy index

Dratumn kontroly
12.7.201
792t
12.8.201

143

Vpravo nahofe je zobrazeno datum, ke kterému jsou vypsany planované kontroly. Datum je

prednastaveno na 7 dni dopredu, toto nastaveni si mlzete zménit. (Kde? Hlavni okno — tlacitko

Nastaveni — polozka Nastaveni modulu Socidlni ¢ast — sekce Hlaseni kontrol)

@ Pokud nepouzivate plan péle, Ize hladeni o smlouvach klientll, pro které neni vytvoren plan

péce vypnout. (Kde? Hlavni okno — tlacitko Nastaveni — polozka Nastaveni modulu SOC — sekce

Hlaseni kontrol)

@ Chcete-li vytisknout aktuaini prehled nahlasenych kontrol, klepnéte na tlacitko Tisk (=], Pokud
chcete prejit na dany dokument, staci oznacit poZadovany dokument a klepnout na tlacitko

Zobrazit.
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16 Zadatelé

16.1 Jak evidovat zadatele?

Zadatel je v programu evidovan jako kazdy jiny klient. Jediné, v ¢em se odliuje od ostatnich klientd,
je jeho status. Pri zadavani nového zadatele postupuite jako pfi pridavani nového klienta. (Kde? Hlavni
okno - tlacitko Pridat)

Vyplite zakladni informace o zadatelovi (pfijmeni, rodné Cislo atd.) ¢\, - datel -

a nastavte polozku Status na hodnotu Zadatel.

@ TIP: U Zadatele si miZete vyplnit i daldi informace jako u normdlniho klienta (adresy a osoby,
poznamky atd.).

U Zadatele je dlleZité zaevidovat datum podani Zadosti. Toto datum slouzi pro vypocet bodového
hodnoceni Zadatele, navic Ize poradnik zadateld podle tohoto data fadit. (Kde? Hlavni okno — Karta

klienta — sekce Osobni Udaje — z&loZka Zadatel — pole Informace o Zadosti)

Ve stejném okné mizete evidovat stupen zpracovani zadosti (tj. zaznamy jednotlivych krokd, které

byly s zadosti ¢i Zadatelem provedeny). Klepnéte na tlacitko Pridat , vyplite datum udalosti, nazev
a podrobny popis.

Stupef zpracovani 2adosti:

- Popis
Daturm Nazev Klient bydli s&m + obecnim byté, ma -
16.4.2011 Zména bezmocnosh castetnou bezmocnost, dichod
7592011 Mawitiva klienta dostatedn vysokp, jg nad Zivatnim

minimenn.

33.20M Zdravotni stav
222201 Socialn Setfeni

FEEX (&
Jakmile Zadatele prijmete, jediné, co je potfeba udélat, je zménit jeho status na Aktudlni. Zadatel se
se vSemi Udaji, které mate u né&j zaevidované, presune mezi aktualni klienty. (Kde? Hlavni okno —

Karta klienta — sekce Osobni Udaje — zalozka Zakladni informace — tlacitko Opravit)

Pokud chcete Zadatele odstranit z poradniku, ale presto jej mit v programu zaevidovaného, staci

zménit jeho status na Zadatel-archiv.
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16.2 Jak hodnotit Zadatele pomoci vlastnich kritérii?

Poradnik Zadatell si mdzete vytisknout napf. dle data podani Zadosti. Chcete-li pouzit sofistikované&jsi
metodu pro vybér Zadatell, mlzete poradnik zadatell tisknout dle stavu bodového konta. Bodové
konto ovliviiuji tyto t¥i hodnoty:

Kazdé kritérium ma svlj pocCet bodd, ktery si mizete
libovolné nastavit. Hodnota méize byt kladna i zaporna.

Za kazdy rok od podani zadosti obdrzi klient urcity pocet
bodd. (napf. za kazdy rok 1 bod)

oy Za urcity vék obdrZi klient dany pocet bodl. (napf. nad 70
MaSeiclats let = 1 bod, nad 80 let = 2 body)

Kritéria, ktera ma Zadatel zatrzena

Datum podani zadosti

Nejdfiv je potfeba naplnit Ciselnik kritérii a bodové je ohodnotit. V tomto okné si mlzete rovnéz
nastavit poCty bodd, které klient obdrZi za kazdy rok od podani zadosti a za sv{j vék. (Kde? Hlavni

okno — tlacitko Nastaveni — polozka Ostatni Ciselniky — polozka Kritéria hodnoceni zadatel()

Nyni mlzete na karté klienta oznacit, ktera kritéria pro Zadatele plati. (Kde? Hlavni okno — Karta

klienta — sekce Osobni Udaje — zaloZka Zadatel — pole Bodové hodnoceni zadatele)
Chcete-li hromadné vybranym Zadatellm pfidat nebo odebrat nékteré z kritérii, mizete vyuZit funkci

na hromadné zadani. (Kde? Hlavni okno — tlacitko Hromadné operace — polozka Ostatni — polozka

Zadatelé — polozka Bodové hodnoceni Zadatel()
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17 Jak nastavit regionalni kartu

Kdyz se rozhodnéte pouzivat regionadlni karty je potfeba zapnout ,pouzivani® regionalnich karet.
Nasledné vyberete vas kraj a potvrdite stlacenim tlacitka OK. KdyZ tam svij kraj nenajdete, tak jesté
nedodal podklady pro svoji regionaini kartu.

(Kde? Hlavni okno modulu — tlacitko Nastaveni — volba Nastaveni modulu Socialni ¢ast — zalozka
Regionalni karta)

Kdyz mate v modulu Socialni ¢ast nastaveno, Ze Regionalni karty pouzivate, je potfeba v Ciselniku

Ukond stahnout z internetu &iselnik oblasti, témat a potfeb, na ktery budeme Ukony v programu
napojovat.

(Kde? Hlavni okno modulu — tlatitko Nastaveni — volba Ciselniky planu péce a vyGcétovani — volba
Ukony — tlacilo Operace — volba Regiondini karta socidlnich sluzeb — volba Operace — volba Nacist

vychozi regionalni kartu)

vV g = P va v - V4 Ve 2
17.1 Jak priradit jednotlivym cinnostem potreby z regionalni karty?
v . 7 . 7 - , - N -
Otevrete si nastroj Hromadne | & Hremane propojeni skond egionaini karty o X
- ’ V. , . PN
propojeni cinnosti regionalni | nepepoes tons Fropojen tkany:
v Nézew ~ |B Péce o domacnost
rovr . R 250 nakupy & pochizky B Oklid a ddizha domacnosti [Udriovani domé
karty. V leve cCasti okna vyberete Dm e Béanj 0kid a icrzba domécnost
Dondika vody
- ’ v. , 7 D PR
Jed nu nebo vice ¢in nostll ktere S;;rg:éazz:r:}\ zdpeg: do $koly, $kokkého zafizen, k 1gkafi a
Doprovézent dospélich do koly, $kolského zafizeni.
3 v zaméstnant, k 1ekafi, na instiuce a doprovazeni zpét
chcete napojit na potrebu a Pormoc a podpors pii podavén fidls a pl
Pomoc pfi oblékan a swiélan wietné specialnich pombcek
H X1 4 Pamoc pfi poditl W
kI I knete na tIaCItko M' Parnac pfi prostorowé orientaci, samostatnému pohybu ve
wnitfnim prostorg
Pamac pii presunu na I3ka nebo vozik
Fomoc pfi pfiprave jida a pitt
Pamac pfi Gkanech osohil hygisny
Y 1 it i oy Pomec pfi zajiténi welkéhe dklidy domécnasti
VySIed ni StatIStI ku SI pa k m uzete Pamoc pfi zakladni pééi o viasy a nehty
Prani a Zehleni loZniho pradla, pfipadné jeho diobné oprawy
zobrazit v Manazérském modulu Pranf a Sehleni asobniho prédla, pfipadné sho drobné opravy
Potet zatrenjch fadki: 1 1/22 =
. v . =
\2 sekC| Potrebv req |On . ka ret_ Prapaijit na regionlni kartu jako:
Oblast: | Pée o domacnost ~ | Potfeba ufivatele: | Obsluha domécich spotfebiéd (Udrovani tep ~ | Provest
Zawfit

@ Data v ManaZerském modulu se zobrazuji ze smluv s klientem.
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