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Pecovatelska sluzba - James edition

1.1

Uvod

Uvod k napovédé

Toto je hlavni stranka napovédy k programu "PeCovatelska sluzba". Je to informacni
systém pro poskytovatele terénnich socialnich sluzebl &".

Pokud chcete porozumét tomu, jak spolu jednotlivé ¢asti informacniho systému
souviseji a co je tfeba udélat pro jeho efektivni vyuzivani, pro¢téte si prosim kapitolu
Zakladni nastavenil 10\,

K informacnimu systému "PeCovatelska sluzba" jsou v souc¢asné dobé (Unor 2016) k
dispozici rovnéz dalsi zdroje informaci, jak na oficialni webové stranky, facebook anebo
blog. Informace uvedené v tomto manualu mohou byt doplfiovany vyse uvedenymi
zdroji, takZe je dobré sledovat jak Napovédu, tak Facebook, tak Blog.

Postup, jak z aplikace prejit na internetové zdroje

Na internetové zdroje informaci k programu Ize pfejit pfimo z nastrojové listy pomoci
tlacitek na obrazku (vyznaceny zelené):

4 Pecovatelska sluzha - Pecovatelska sluzba James edition 5.044 - m] X

Soubor Uprawy Zobrazit Kartotéky Smlouvy Obédy Doprava Sklady Carovékédy Statistika Kraje Mastaveni Okno Napovéda

m a &l %@ ;- 9 \{Z}'..' ®$ ﬁ‘éﬂg @ @E:T &@ @& Pefovatelska sluzba

Prechod na oficialni webové stranky, facebook a blog (oznaceny zelene)

o Tip: Vice informaci ziskate v kapitole Informaé&ni zdrojeled\,

Vitejte

Vitejte v napovédé k pocitacovému informacnimu systému "PeCovatelska sluzba".
Tento systém Vam pomiZe s vedenim agendy zafizeni, poskytujicim sluzby terénni
socialni péce podle zakona ¢. 108/2006 Sb.

MizZe se jednat o:

e pecovatelskou sluzbu
e denni stacionar

e domovinku

e odlehéovaci sluzbu

e asistencni sluzbu

e chranéné bydleni

e centrum dennich sluzeb

a podobné.
Aplikace odpovida rovnéz vyhlasce ¢. 505/2006 Sb., a s predpisem ¢. 206/2009 Sb.

Rychlé seznameni

Pro rychlé seznameni s programem pouzijte néktery z nasledujicich odkazd.
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Uvod 9

Prihld&eni do programul 9%

Zakladni nastavenil 101
Jak na klienty[26)
Kdyz néco nefungujelt9

Hlavni okno programul2a

A Upozornéni: Tento soubor napovédy je chranén autorskym zakonem, a jeho
kopirovani ¢i zverejiiovani musi byt predem projednano s autorem informacniho
systému "Pecovatelska sluzba".

1.2 Prihlaseni do programu

Zakladni informace

PFi spusténi programu se zobrazi okno "Pfipojeni k SQL serveru". V tomto okné se
prihlasite do programu.

o Pripojeni k 5CL serveru =
Eﬂ SOL server: . w
Databaze: Pefovatelska sluzba ~
Pripojit pouzitim:

() Owéfeni WINDOWS

(®) Ovéfeni SQL serveru

Iméno uFivatele: |Pemuatelska sluzba |
Heslo: | |
Q oK Zrusit Mapovéda

Okno "Pripojeni k SQL serveru"

Prihlaseni do programu

Pro prihlaseni do programu PecCovatelska sluzba nebude potfeba stale vyplfiovat kazdé

pole v okné. Standardné staci vyplnit jen uzivatelské heslo. Posledni pfihlaSovaci udaje

si pocita¢ zapamatuje.

Presto nasleduje popis jednotlivych poli:

e SQL Server - adresa serveru v siti, na kterém bézi databazovy systém (napf. tecka
"." oznacuje tento pocitac; 192.168.X.Y oznacuje server v mistni siti; data.xzajic.cz,

XY oznacuje cloudovy server)

e Databaze - néktera zafizeni mohou provozovat vice socialnich sluzeb (tedy vice

© 2016 Petr Zajic software



10

Pecovatelska sluzba - James edition

1.3

131

databazi), a proto se v tomto poli miZe vybrat pfipadné jind databaze (jina sluzba)

b) Tip: Prepinat mezi sluzbami jde pfimo za béhu programu pomoci seznamu vpravo
nahofe na tla¢itkové li§t&. Vice informaci v sekci Hlavni okno[24\.
¢ PFipojit pouzitim - nechte oznaceno "Ovéreni pomoci SQL serveru"

e Jméno uzivatele - Vase uzivatelské jméno pro pfihlaseni do programu
Pokud jste po instalaci nezakladali dali uZivatele pomoci systému prav[ii3 v
programu, je Vase pfihlasovaci jméno nejspise:
Pecovatelska sluzba
(fascinuje mé, kolik uZivatel( nedokadZe opsat dvé slova. Tak jesté jednou -
"Pedovatelskd sluzba", tzn. velké "P", malé "s", bez hackl a ¢arek, s mezerou).

e Heslo - vase tajné heslo

Nakonec pro pfihlaseni kliknéte na tlacitko @ "oK". Pokud je vSe spravné zadano, bude
prihladeni Usp&&né a zobrazi se hlavni okno[24.

Zakladni nastaveni

Zakladni informace

Po nainstalovani programu nasim technikem je tfeba udélat zakladni nastaveni, aby
Vam program mohl spravné slouzit. V této kapitole najdete popis téchto nastaveni.
M{Zete je provést sami, obvykle v3ak jsou souéasti instalace a zaskoleni.

Postup zakladniho nastaveni:
« Nastaveni okrskl[101
 Nastaveni pracovist[12)

« Nastaveni ukond[13

e OK - Poskytovatell18)

 Nastaveni hesla[18)

J Tip: Po zakladnim nastaveni miZete pokracovat kapitolou Klientil26).
Nastaveni okrskui

Zakladni informace

Pro spravnou funkci programu je tfeba nastavit pfedevsim Okrsky. Okrsek je
organizacni jednotkou v ramci programu a kazdy klient musi patfit do néjakého okrsku.

V informac¢nim systému zfejmé bude po instalaci alespon jeden okrsek nastaven.

© 2016 Petr Zajic software



Uvod 11

* Seznam okrskd - (4) EI
Cislo  Nazev  Pozndmka  Osobnidislaod  Oscbnidislado  Pracovnik Zastupce Klientd  Aktudini kient 1 Novy
i
3 1|Galie 1 50| Galka Bonemina | Gal Panasonix 18 14
A Oteviit...
2|Lutéde 1 200 | Galka Pralinka | Galka Anilina a 0
3|Egypt 1 400 | Gal Panasonix | Galka Angina a ] 2 Tisk...
4|Rim Hlavni mésto i 1000 | Galka Zelatyna |Galka Bonemina a ] Q@ Filtr...
R Odstranit
@ Ok
(7] Napovéda

Ciselnik okrsku

u) Tip: Ciselnik okrski zobrazuje zajimavé statistické informace ohledné poctu klientd.
(viz obrazek)

Postup vytvoreni okrsku

1. Pomoci programové nabidky Nastaveni / Ciselniky / * Okrsky otevieme ¢&iselnik

okrska.
2. Klikneme na tla¢itko na tlacitko ' "Novy..." nahote vpravo.

3. Zobrazi se okno "Okrsek", které vyplnime:

* Okrsek

Zakladni Odaje

Cislo: 1

4k

Nazev: Galie

Pracovnik: Galka Bonemina e
Zastupce: Gal Panasonix -
Osobni &isla od: 1

Osobni &isla do: 50

A4k 4k

Poznamka:

] Mapovéda Q

Zrusgit

Okno Okrsek

4. Pro ulozeni okrsku klikneme na tlacitko @ "Ok".

5. Pokud chceme pridat dalsi okrsek do databaze, postup opakujeme.

© 2016 Petr Zajic software



12 Pecovatelska sluzba - James edition

u) Tip: Povinny Udaj pro zaloZeni okrsku je pole Nazev. (zvyraznéno tucéné)

u) Tip: OkrskU je ndsledné mozné vytvofit libovolné mnozstvi (napt. podle pracovnikd,
obci, méstskych ¢asti a podobné).

u) Tip: Okrsek je mozné v budoucnu smazat (oznacenim radku a stisknutim klavesy
Delete), pokud neobsahuje zadné klienty.

1.3.2 Nastaveni pracovist’

Zakladni informace

Pokud ma pelovatelskd sluzba ve své plsobnosti domy s pecovatelskou sluzbou, bude
uziteCné nastavit jejich adresy. Provede se to obdobnym zplUsobem, v nabidce
Nastaveni / Ciselniky / Pracovisté / DPS.

& Seznam pracoviét / DPS - (3) ==
Mazev Ulice ps€  Mésto DPS?  Kategorie  Typbytu  Wytah?  Ckrsek  Klientd  Aktudiniklient  Zaznamd =t Novy
» DPS Egypt | Stromofadi Kleopatry 2| 98541 | Alexandrie |  [] 2(341 1 |Egypt 1 1 2
A Oteviit...
DPS Gélie |Galskych hrdind 22 | 98563 | Lutéde 1141 O  |Lutéce 3 3 1
DPSRim | Ceasarova 5 12345 | Rim 1241 Rim 1 1 0 2 Tisk...
& Filtr...
R Odstranit
(7] Mapovéda

Ciselnik Pracovist / DPS

u) Tip: Ciselnik Pracovist / DPS zobrazuje zajimavé statistické informace ohledné
poc¢tu klientd v DPS nebo po&tu zadznami v knize DPS. (viz obrazek)

Postup vytvoreni pracovisté

1. Pomoci programové nabidky Nastaveni / Ciselniky / b | "Pracovisté/DPS" otevireme
¢iselnik pracovist.
2. Klikneme na tlaé¢itko na tlacitko ' "Novy..." nahote vpravo.

3. Zobrazi se okno "Pracovisté / DPS", které vyplnime:

© 2016 Petr Zajic software



Uvod 13

i =

i Pracovidté / DPS =
Zakladni Udaje

Nazev- |DF‘S Galie |

Ulice: |Galskfn:h hrdind 22 |

PSC mésto: |'38563 | |Luté-:ie |
] Je to DPS

Okrsel: Lutéde A

Kategarie bytu: 12

Tvp bytu: |1+1 |
[ witah

T O ................................ . k —

Okno Pracoviste / DPS
4., Pro ulozeni Pracovisté / DPS klikneme na tlacitko @ "ok,

5. Pokud chceme pridat dalsi pracovisté do databaze, postup opakujeme.
n) Tip: Povinny Udaj pro zaloZeni Pracovisté / DPS je pole Nazev. (zvyraznéno tucéné)

b) Tip: Na rozdil od okrsk{ neni nastaveni pracovist (DPS) povinné. Vyhodou v$ak je,
7e pokud se nastavi DPS, je nasledné mozné v karté klienta vybrat toto DPS namisto
neustalého ru¢niho zadavani adresy. Dale je mozZné zadavat obyvatele DPS do knihy
DPS/e7.

n) Tip: Pracovisté je mozné v budoucnu smazat (oznacenim rfadku a stisknutim
kldvesy Delete), pokud neni vazdno na agendu kniha DPS[67) nebo na klienty.

1.3.3 Nastaveni ukonu

Zakladni informace

Déle je pro program nezbytné nastavit si cenik kon(, které se v rdmci organizace
budou klientim nabizet. Seznam Ukontd by mél korespondovat s aktualni pravni
Upravou, pficemz v soucasné dobé se jedna zejména o vyhlasku 505/2006 Sb,
konkrétné §6.
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&) Poskytované tikany - (201)

<

[=[@ =

Nezew B&indcena Jednota  Jedn. str... Odhadasu  Vjchorpofet  Fakultatvn?  ObSdowi?  Skupina Kategorie 5 —
2012 Premyvani jidlonosie (siiné mneds... 15,00 K& | dkon ukon 20 1,00 O Hlavni sturzenka = =
2012 Pfiprava a podani jidia a piti (napfi... 120,00 K£ | hod hod 70 1,00 O O Hlavni stvrzenka | Poskytnuti nebo zaj 2 Ottt
2012 Spolefenské a kulturni skupinove .. 30,00 K | akee akee 20 1,00 O Hiavni sturzenka 2 Tisk...
2012 Telefonavéni na Fadost ufivatele ... 6,00 KE min min 20 1,00 O Hlavni sturzenka a, Fillr...
2012 Topeni v kamnech vEetné donagky. .. 120,00 KE | hod hed 7o 1,00 O O Hlavni stvrzenka | Pomoc s chodem do

2012 Tjcenni idelnicek LODKE ks s 2 1,00 O  Havnistrzenka ® Cdswant
2012 Udr#ba domécich spotiehidi (napif... 120,00 KE | hod hod 70 1,00 O O Hiavni stvrzenka | Pomoc s chadem do @ ok
2012 Uklid spoleénych prostor domu 120,00 K£ | hod hod 70 1,00 O Hlavni stvrzenka =) Napovida
2012 Uprava viast (napiiklad stfihani, b... 140,00 KE | hod hod 70 1,00 O Hiavni sturzenka

2012 Zapojovéni do socidinich aktivit od. . 120,00 KE | hod hod 70 1,00 O Hlavni stvrzenka

2012 Zapfjéeni jidionosice 25,00 KE | mésic mésic 20 1,00 O Hlavni stvrzenka

2012 Zehleni pradia u poskytovatele 30,00 KE kg ka 40 1,00 O O pradio Pomoc s chodem do

Fakultativni Gkon 44,00 KE ks 20 1,00 O Hlavni stvrzenka

pouze aktudini dkory

Ciselnik iUkonu

Postup vytvofFeni dkonu

1. Pomoci programové nabidky Nastaveni / Ukony otevieme ¢&iselnik Gkond.

2.V okné ¢iselniku klepneme na tlacitko ' "Novy...".

3.V otevieném okné "Poskytovany Ukon" vyplnime podle potfeby:

Nazev - nazev Ukonu se objevi na Smiouvé a na Stvrzenkach, proto je treba
vénovat mu pozornost. V sou¢asné dob& mize obsahovat ndzev az 150 znakd, to
je véak ve vét&iné pfipadl zbyte&né. B&zné neni nutné, aby nazev doslova
souhlasil s textem uvedenym ve Vyhlasce.

Bézna cena - to je cena, za kterou Ukon poskytujete nebo cena, za kterou Ukon
poskytujete nejéast&ji. V programu je mozné poskytovat stejny tkon za riizné
ceny. V takovém pripadé ukon nemusi byt uveden v seznamu dvakrat, staci uvést
jej pouze jednou. Do kolonky "béZna cena" pak uvedte cenu, kterou pouzivate
nejc¢asté&ji.

Maximalni cena - to je cena dana vyhlaskou. Udaj pouziva pocditac pro kontrolu,
zda aktualni cena neni vyssi nez cena z vyhlasky.

Cislo - v programu se v sou¢asné dobé nepouziva, nemusi se nastavovat a slouZi
pouze uzivateli.

Jednotka - objevi se na Smlouvé a na Stvrzenkach. Nej¢astéji se v souasné
dobé uctuje v hodinach, minutadch nebo kilogramech, nic véam vSak nebrani
pouzivat svoje jednotky (Ukon, pracka, km atd.)

Zkratka - zkraceny nazev uUkonu. Objevuje se napf. v tiskovych sestavach.

Jednotka na stvrzence - vétSinou se nechava prazdné. Pokud je vypInéno, na
Stvrzenkach se pouzije namisto "Jednotky".

Odhad ¢asu - ma vliv na manazerské sestavy a mize z(stat prazdné. Nicméné
vyznam je ten, ze pole obsahuje poCet minut, za které je mozné tento Ukon
provést. Jedna se pochopitelné pouze o odhad.

Vychozi poéet - vychozi pocet "Jednotek" pro Evidenci pécel75).
Dotace - vyse dotace za vykazany ukon

Barva - uréuje barvu vikendd a svatkl v okné kalendate pFi evidenci péce.
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e Tisknout ¢arové koédy? - priznak, zda se maji tisknout ¢arové kddy pro tento uUkon
ve vybranych tiskovych sestavach

e Fakultativni? - pfiznak, zda se jedna o fakultativni Ukon. Pokud ano, zpfistupni se
zalozka "OK - poskytovatel", kde je na vybér kategorie pro vykazovani na
statistiku MPSV.

e Obédovy? - viz Ukon svézany s obé&demfiod)

o Stravné - policko mé vyznam pouze v souvislosti s Ukony "svazanymi s obédem"
a zadava se sem cena stravného. Pokud poskytujete ob&dy za rlizné ceny
stravného, dejte sem nejcastéjsi cenu.

o Sleva dvojici

o Na stvrzence - stejny vyznam jako "jednotka na stvrzence", ovSem pro stravné.
Nemusi byt uveden vibec, pak program na stvrzence za obé&dy doplni jako popis
vyraz "Stravné", coz v naprosté vétsiné pripadt bude stacdit. M& smysl pouze
pro Ukony svazané s obédem.

« Skupina - vlastni kategorizace ukonu dle ¢iselniku Skupiny tkond[1s1 (programova
nabidka: Ciselniky / Skupiny Ukon()

o Kategorie - kategorie Ukonu pro statistiku na MPSV. Ve vybéru v zavorce jsou
uvedeny zkratky socialnich sluzeb, pro které jsou kategorie platné. (napf: PS, DS,
ODL, apod.)

e Forma - pri jaké formé poskytovani je Ukon evidovan. Na vybér: Pobytova,
Ambulantni NEBO Terénni. Nastaveni se tyka predevsim statistik MPSV.

4. Po Uspésném vyplnéni klikneme na tlacitko @ "ok".

J Tip: nové od verze 3.90 programu Ize rfadit ukony do tzv. skupin. To ma predevsim
ten vyznam, Ze na jednotlivé skupiny Ukonl se pak daji tisknout samostatné stvrzenky.
Vice na zaloZce "Kategorizace".

A Poznamka: Tu¢né zvyraznéna pole doporucujeme vyplnit.
1.3.4 Skupiny ukont

Zakladni informace

Castym pozadavkem v posledni dobé je mit moznost na Stvrzenkach netisknout
vSechny ukony, ale jen urcité skupiny. Nejlépe to Ize vysvétlit na prikladu:

Priklad 1: Organizace vybird na/za odebrané Ukony jednou za mésic. Tyka se to vSech
Gkonl kromé pedikiry, kterd se plati ihned na misté pedikérce.

Priklad 2: Organizace vybira jako v bodé 1, ale navic na UplIné jinou stvrzenku se
vybird prani pradla. Navic, prani pradla zahmuje ne jeden, ale dva Ukony.

Drive to bylo budto tak, Ze zvlast u¢tované Ukony se evidovaly mimo program
"PeCovatelska sluzba", (coz vedlo k tomu, Ze neplatila statistika), nebo se evidovaly v
programu (coz vedlo k tomu, Ze nesouhlasila u nékterych lidi stvrzenka).
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Pfiklad 1

Redeni je v obou pfipadech nyni jednoduché.

1.V programovém menu Nastaveni / | Skupiny Ukond se nadefinuji dvé skupiny, a to
"Hlavni stvrzenka" a "Pedikdra" (nebo "U&tované zvlast"). Nazev skupin je

nepodstatny a slouzi pouze pro obsluhu pocitace.

= Seznam skupin ukond - (3)

Mazev

» Hlavni stwrzenka |

Celk. éetnost péce

397,00

Celk. cenapéfe  Letodnicenapéfe  Lofiskd cena péce

16 485,00 16 485,00

Pedikira

UEtované zviast

= (e =5
q Novy...
2 Oteviit...
Tisk. .

Filtr...

R Odstranit

MNapovéda

Ciselnik skupin akonu

2.V programovém menu Nastaveni / Ukony se na karté jednotlivych tkond nésledné
pfitadi vybranym Gkondm skupina "Hlavni stvrzenka", kdezto Ukonlm pedikiry se

priradi skupina "Pedikura".

3. Pri tisku stvrzenek se v dialogovém okné '"Tiskova sestava" zvoli, zda budete chtit
tisknout véechny Ukony, pfipadné zda pdjde jen o tu pedikdru. (viz obrazek)
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= Tiskowva

sestava

)

Zakladni sestawvy

.b Seznam uhrad

,g Seznam Uhrad a SIPO dsla (oznadenym)

.b Seznam dotovanych klientd

@ Stvrzenky 1 na A4 (oznadenym, bez kopie)

,g Sturzenky 1 na A4 (oznadenym, s kopii)

.b Sturzenky 2 na A4 (oznadenym, bez kopie)

,b Sterzenky 2 na A4 (oznacenym, s kopii)

,g Sturzenky 3 na A4 (oznadenym, bez kopig)

.b Sterzenky 3 na A4 (oznacenym, s kopii)

,g Sturzenky 3 na A4 (oznadenym, se dvéma kopiemi)
Pokrodilé sestavy

,b Seznam novych a ukonZenych klientd

,g seznam nowych a ukondenych kientd dle obd

.b Sturzenky 1 na A4 (oznadenym, bez kopie, seskupit)
,b Sterzenky 1 na A4 (oznadenym, s kopil, seskupit)

Zvolte ze seznamu: —v&echny Okony—

s

étovang zviast’

PFiklad 2

Tisk stvrzenek - vyber skupiny ikonu (oznaceno zelene)

—'u'Een:hnE L'Jknni— |

Ma stvrzenkach tisknout dat] Pedikiira

1.V programovém menu Nastaveni / Skupiny ukonl se nadefinuii tfi skupiny, a to

napriklad "

Hlavni stvrzenka", "Pedikira" a "Pradlo".

2.V programovém menu Nastaveni / Ukony se nasledné pfifadi véem Gkondm skupina
"Hlavni stvrzenka", ovsem kromé pedikury a pradla. Pro pedikuru se prfifadi skupina

"Pedikara" a pro malé pradlo i velké pradlo pak skupina "Pradlo".

3. Pri tisku stvrzenek se v dialogovém okné "Tiskova sestava" zvoli, zda budete chtit
tisknout vSechny ukony, ¢i zda zvolite skupinu "Hlavni stvrzenka", pripadné

"Pedikira"

nebo "Pradlo".

Vliv na statistiku

At jiz se stvrzenky tisknou jakymkoli zplisobem, neméd to 2adny vliv na statistikul23\.

d Tip: Skupiny Ukon{ nemusite vibec pouzivat. V takovém pfipadé bude pro Vas
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1.3.5

1.3.6

vSechno stejné jako doposud.
OK - Poskytovatel

Zakladni informace

Z hlediska programu neni nastaveni OK - Poskytovatel povinné, ale je nutné pro
vytvareni kazdorocnich statistik na MPSV.

o' OK-Poskytovatel — O >
IE0: 12345678 |
Identifikator sluzby: |11223344 |
Druh socidini sluby:  pecovatelska siuzba v

) Nastavitkraje

Formular s nastavenim OK - Poskytovatel

Postup nastaveni

1.V programové nabidce vybereme: Nastaveni / OK-Poskytovatel
2. Poté ve formulafi vyplnime:

« ICO

o Identifikator sluzby

¢ Druh socialni sluzby - vybérem ze seznamu

3. Dale doporu¢ujeme kliknout na tla¢itko % "Nastavit kraje" a zvolit, pod kterymi kraji
plsobi vase socialni sluzba.

4, Nakonec klikneme na tlac¢itko "Ok".

b‘} Tip: Udaje o kraji / krajich jsou nezbytné pro sestaveni krajskych statistik[1s8),
vyplnénim kraje se vSak nezavazujete k zadné objednavce modulu s krajskou
statistikou.

Nastaveni hesla

Zakladni informace

Dale je jeSté rozumné zmeénit si heslo, protoze program je dodavan se sériovym heslem,
které je navic pomémé slabé.

Zmeéna hesla
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Heslo zmé&nite pomoci programové nabidky: Soubor / & Zménit heslo.

\{,j Zmeéna hesla ufivatele sa ufivatele kow ot
;: Staré heslo: | | Q Ok
)
Mové heslo: | | Sk
Potwrdit heslo: | | Napovida

Okno pro zmenu hesla

") Tip: Program mimoto umi u zaloZit dal$i uzivateleft3.

14 Kdyz néco nefunguje

Zakladni informace

Kazdy rozsahly systém vyZaduje pravidelnou Gdrzbu a obcas i néjakou tu vzdalenou
radu &i pomoc. Tento dokument Vam miZe pomoci odstranit nejcast&jéi potize.

Stazeni nové verze programu z internetu

V mnoha ptipadech mize za vznikly problém zastaraly program. (program sam ohlasi, ze
je zastaraly, viz hlavni oknol24)) Pokud k tomu do&lo, je nutné program neprodlené
zaktualizovat.

Ru¢né Ize program aktualizovat pomoci ikony ™ na tlagitkové liét&. Pro vice informaci
se podivejte do kapitoly Aktualizace programu pomoci internetuli73.

&% Pecovatelska sluzha - Pecovatelska sluzba James edition 5.044 — a x

Soubor  Upravy Zobrazit Kartotéky Smlouvy Obédy Doprava Sklady Carovékédy  Statistka Kraje  Mastaveni Okno  Napovéda

tﬂ ; & 9@@ _ a Qm.'-.'. @ $ 5@5» @ @g:‘ a@ gn\;(‘g Pecovatelska sluzba

Tlacitko "Automatické aktualizace z internetu” (oznaceno zelene) na tlacitkové liste

Spatné nastaveny antivirovy program nebo firewall miZe naptiklad brénit staZeni
aktualizace nebo dokonce blokovat textova pole v programu.

V takovém pripadé je nutné nastavit v antivirovém programu nebo firewallu vyjimku.

Bézna udrzba

Tuto Udrzbu prakticky neni tfeba provadét, protoze databaze se "o sebe stard sama",
nicméné pokud méate néjaké podezieni na problémy s daty, miZete zkusit pouzit
nabidku "Provést udrzbu" z menu "Soubor".
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##% Pefovatelska slufba - Pefovatelska sluzba James edition 5.044

Soubor L:Iprav].r Zobrazit  Kartotéky  Smlouvy  Obédy

| Udrz'b\ﬂ |P o ) 9 1\?%.-. -.-

. Tisk...

0 Iménit heslo..,

‘! el rozeni Vék

! Historie piihlagenr

.:ﬂ | DrlEFI-rI as=enl .1925 gl:l

A Udalosti 1941 75
Konec 1926 90

Egyptska Kleopatra 14.06.1951 65
Provedeni bezné udrzby

Po Uspésném skonceni Udrzby databaze Vam program oznami, ze Udrzba databaze byla
provedena.

D4

Zjisténi soucasné verze programu

Nékdy byva tfeba zjistit, jakou verzi programu aktudlné pouzivate. Nejsnaze to
provedete volbou menu Napovéda / O systému. Verzi aplikace najdete také v levé
spodni ¢asti hlavniho oknal241 nebo pfimo v popisku okna.

#) 0 programu PSWIN 5.047

PSWIN 5.047

Verze 5.47.0 Verze databaze 5047
I Copyright (c) 1997 - 2011 Petr Zajic software
utiity.

Pozor: Tento poditadovy program je chranén
autorskymi préavy a mezingrodnimi zakony, Jakékoliv
neopravnéné poufivani miZe byt potrestano s
mozZnost nejvyasich zakonnych posthd. Q Ok

Formular "O programu"

Vzdalena pomoc

Soucasti aplikace je rovnéz systém pro vzdalenou pomoc. Pomoci ni se Ize spojit s
autorem a resit udalosti z programu ON-LINE pomoci internetu. Vice v kapitole
vzdalend pomoc fieh.

Provoz na Windows XP

Provoz aplikace na Windows XP v soucasné dobé (Unor 2016) jiz nedoporucujeme.
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g Tip: Prectéte si vice o provozovani programu Pecdovatelska sluzba v systému
Windows XP na nasem blogu.
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2.1

Casti programu

Zakladni informace

Tato sekce Vas provede jednotlivymi ¢astmi neboli agendami programu.

v Tip: Pokud jste tak jesté neudinili, doporu¢ujeme projit si sekci Uvod[8h a zakladni
nastavenil1d). V opa&ném piipadé pokracujte na Hlavni oknol24\.

Hlavni okno

Zakladni informace

Toto je hlavni okno pocitacového informacniho systému "PeCovatelska sluzba - James
edition", které se zobrazi po pfihlaseni do programu. (viz obrazek)

Hlavni okno se sklada z nasledujicich ovladdacich prvka:
« programové menu - nabidky: Soubor, Upravy, Zobrazit, Kartotéky, atd.
e tlacitkova lista - ikonky pod programovym menu

e informacni plocha - modra plocha pod tlac¢itkovou listou

b‘J Tip: Klepnutim na nékterou oblast v obrazku (oznacenou zelené) hlavniho okna
miZete ziskat podrobnosti o pfisluiné agendé.
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4% Pecovatelski sluiba - Pecovatelska sluzba James edition 5.044 - [m] X

Soubor Upravy Zobrazit Kartotéky Smlouvy Obédy Doprava Sklady Cérovékédy Statistika Kraje MNastaveni Okno  Népovéda

RERNE JEREERCEEEEEE 2R E f B .
NejbliZéi narozeniny klientd: Padpora na dobu neurcitou

Klient Datum narozeni Vék
Gal Asterdc 26.05.1936 80
Gal Obelix 01.06.1926 90
Caesar Julius 07.06.1941 75
Trdjskd Helena 13.06.1926 90

Eqgyptskd Kleopatra 14.06.1951 65

Kiientd s platnou smiouvou: 347

Nejnovéjsi kient v databazi: Gal Znicehon

>

[rerminy revief individuginich pian@ pece:

Klient Dat vize Dnli b e A2
S Pecovatelska shazba
Gal Nasobix 07.11.2015 -200

Bledulina Bonemina  12.11.2015 -195
Gal Kovormatix 14.11.2015 -193
Gal Trubadix 14.11.2015 -193

Klienti nevyuZivajicl sluZbu:
Klient Okrsek
Druid Diagnostix Galie
Druid Paidanohydoix Gdlie

Druid Panoramix Gilie
Druid Prognostix Gdlie =
Druid Srpix Gdlie Udilosti

Nemdte #3dné nepfettené udalost.
_ Pfihi33en jako: sa na serveru KOWALSKI-PC Dnes Vés nefeka Zadna uddlost.
Petovatelska sluzba -

Hlavni okno zobrazené po prihlaseni do programu (pro vice informaci kliknete na
libovolnou zelenou oblast)

Tlacitkova lista

Prepinac databazi

Pokud v aplikaci "PeCovatelska sluzba" vyuzivate vice databazi (a pfi startu programu
Vam aplikace dava vybrat, kterou registrovanou sluzbu pouzit), pak nyni mizete
prepinat mezi sluzbami pfimo za béhu programu pomoci seznamu vpravo nahofe na
tlacitkové listé.

Informacni plocha

Nejblizsi narozeniny klienti

Zde se objevuje nejblizsich pét kulatych narozenin klientl v daném roce. V Nastaveni
programult1h na zaloZce "Informaé&ni plocha" Ize upravit zobrazeni kulatych narozenin.

(napfiklad zobrazit kulaté narozeniny po 5 NEBO po 10 letech NEBO rovnou vSechny)

Dal3i moznosti tisku Narozenin jsou v Kartotéce klientd[26).

Klienti s platnou smlouvou

Pocet klientl s platnou smlouvou k dne$nimu dni je dllezity Gdaj pro zjisténi celkového
pocCtu osob, o néz se pecovatelska sluzba stara.

Terminy revizi IPP
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2.2

Pojem souvisejici s individualnim pldnovanim péce.

Klienti nevyuZivajici sluzbu

Zde se zobrazuje seznam klientl, u kterych nebyl dlouho vykazan zadny Gkon (tedy
nevyuzili sluzbu). V Nastaveni programulith na zaloZce "Informaéni plocha" Ize upravit
zobrazeni klientl. (napt. je mozny vybér klientl, ktefi nevyuzili sluzbu 3 mésice NEBO 6
mésict NEBO seznam vibec nezobrazovat)

Verze

Informacni okno zobrazi souc¢asnou verzi programu, a pokud je pocitac pfipojen k
internetu, pak rovnéz i verzi programu dostupnou na internetu. Udaj je dobry pro
pripadnou ruéni aktualizaci programult78. Pokud se verze programu na po¢itadi a na

internetu li&i, je Zadouci aktualizovat aplikaci pomoci ikony se zelenou $ipkou @
(pfedposledni nahore).

Pfihlaseny uZivatel a server

V dolni ¢asti informacni plochy je zobrazen aktualné pfihlaseny uzivatel a nazev
serveru (pocitace), na kterém bézi databaze a kde jsou ulozena veskera data. Udaj v
zavorce se vztahuje k verzi databaze. Vice informaci o verzi databaze najdete v sekci
Verze 4.282.

Doba podpory

Program je schopen na internetu zjistit, dokdy mate zaplacenou uZivatelskou podporu
(a dokdy tedy mate moznost stahovat sili7dl z internetu nové verze programu).

J Tip: Pokud budete chtit byt informovani o existenci nové verze a dobé podpory
pohledem na informacni plochu programu, vyplite své uzivatelské jméno k aktualizacim

do okna ¥ MoZnosti. (nabidka Nastaveni / MoZnosti / zalozka "Podpora")

Klienti

Zakladni informace

Seznam neboli kartotéka klient( je st&Zejni agendou celého programu, a proto je tieba

vénovat ji nemalou pozornost. Obecné se da fici, ze prvnim krokem k Uspéchu je zadani
nového klienta, a dalSim pak prace s existujici kartou klienta. Klientem pfitom rozumime

pfijemce poskytované socialni sluzby.

A Upozornéni: klient byva rovnéz nazyvan "osoba" ¢i "uzivatel", nicméné pozor na
nazvoslovi, v rdamci programu PeCovatelska sluzba je terminem "uzivatel" nazvan
prihlaseny uzivatel programu PeCovatelska sluzba.

Kde to je?

Seznam klientd je dostupny bud pomoci programového menu Kartotéky / Klienti, nebo
pomoci odpovidajiciho tlacitka na tlacitkové listé. (viz obrazek)
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&% Pecovatelsks sluiba - Pecovatelska sluzba James edition 5.044 - ] X

Soubor Upravy Zobrazit  Kartotéky Smlouvy  Obédy Doprava  Sklady éérovékc’ldy Statistika  Kraje  Mastaveni Okne  Nipovéda

B2 350122 @S ST RO 80 OOOYE e -

Tlacitko "Klienti" (oznaceno zelene) na tlacitkové liste

Seznam klientd vypada nasledovné:

[ Kienti - (14) = ==

Pifjmeni Pohlavi  Okrsek  Klicovy pracovnik Petovatelka Ulice Mésto Datum narozeni  Vék  Osobni &slo 17’*‘""‘!'|

» Druid Diagnostix MuF Galie Galka Zelatjna Galka Zelatjna Lesni 1 Gélie 31.07.1985 31 7”8
Druid Paidanohydaix | Muz Gélie Gaka Zelatyna Galka Zelatjna Lesni Gélie 22.08.1919 97 834 |ﬂ|
Druid Panoramix Mui Gélie Gaka Zelatjna Galka Zelatjna U Potoka 5 Gélie 22.08.1919 a7 615 | 2 Tisk,.. |
Druid Prognostix | Muz Gaie  |Galka Zelatyna Galka Zelatjna Hajovna 5 Gélie 22.08.1919 97 503 |ﬁ|
Druiid Srpix Mui Galie Galka Zelatjna Galka Zelatjna Poini 8 Galie 11.11.1911 105 T ——
Egyptska Kleopatra | Zena Gélie Galka Zhulena Galka Zhulena Pougtni 888/1 Alexandrie 14.06.1951 65 724 |$ Odstran\t|
Gal Asterix Mui Gélie Galka Pralinka Galka Anilina Osada 8 Gélie 26.05.1936 80 812 |Q Dk|
Gal Kmetix Mui Galie Galka Angina Galka Angina Stard 8 Gélie 04.04.1930 86 434 |m|
Gal Kovomatix Mui Galie Galka Zhulena Galka Zhulena Kovéfovs 9 Galie 16.09.1933 83 2
Gal Masobix Mui Galie Galka Zhulena Galka Zhulena Podetni 123 Galie 23.02.1926 90 307
Gal Obelix Mui Gélie Gaka Zhulena Galka Zhulena Osada 8 Gélie 01.06.1925 90 462
Gal Trubadix Mug Gélie Galka Zhulena Galka Zhulena Zpévnd 1 Gélie 30.06.1925 a0 39
Gal Znicehonix Mui Galie Galka Bonemina Nové 56 Lutécie 16.04.1975 4“1 867
Tréjska Helena Fena Gélie Gaka Zhulena Galka Zhulena Kofiska 77 Tréja 13.06.1925 50 338

< >

Waichni Kiienti, Okrsek: Galie

Seznam klientu

Prace s agendou

« Pfidani nového kliental27

e Prace s existujici kartou klientalso
e Zadavani Ukond klientovilaN

Dokumenty klientals21

Tiskové sestavy klientGlsd

Dalsi prace s klientem

Po vyplInéni karty klienta je tfeba mu pro dalsi praci vystavit Smlouvu. Timto namétem
se zabyva kapitola Smlouvy/[4).

Pridani nového klienta

Postup pridani nového klienta

1.V seznamu klientd kliknéte na tla¢itko ! "Novy..." nahote vpravo.

2. Objevi se Privodce zadanim nového klienta. Toto je jeden z nékolika pfipadd, kdy se
v programu pouziva privodce. Privodce umoZfiuje zadat sekvenéné uréité
informace, pfi¢emz se po jednotlivych obrazovkach miZete pohybovat pomoci
tla¢itek "Dalsi" a "Zpét". Kliknéte tedy rovnou na tlacitko "Dal$i", pomoci néhoz se

zobrazi krok "Zdroj dat":
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-
;5 Zalozeni nového klienta |EIM|
N Zdroj dat
=4}
@ Pfimo zadat
Z knihy Setfeni
Z knihy DPS
<zpgt || Dali> | | ozt

Pruvodce pridani nového klienta - Zdroj dat

3. Jako "Zdroj dat" na prvni obrazovce Privodce si zvolte "Piimo zadat" a kliknéte na
tla¢itko "Dalsi". To bude platit v 99% pfipadd. Pro Gplnost, vyznam voleb je
nasledujici:

e PFimo zadat - program si vyzada vSechny Udaje potiebné pro zalozeni karty
klienta od uzivatele.

« Z knihy Setfeni - program pouZije agendu Socialni Setfenil6f a pfevezme Udaje
pro kartu klienta z této agendy. Priklad: socidlni pracovnik vykona socialni Setfeni,
zapise informace o tomto Setreni do pfislusné agendy a nasledné chce zavést
péci. Protoze soucasti socidlniho Setfeni jiz jsou zakladni idaje o klientovi (jako je
jméno a pfijmeni), mize program tyto Udaje prevzit.

e Z knihy DPS - Obdobny princip jako v knize Setfeni, ale s tim, Ze Udaje se
prevezmou z knihy DPS[67.

s Tip: Zavadéni klientl z knihy SetfenileAl a z knihy DPS[671 se pfilis nepouziva.

4.V ptipadé pfimého zadani se v privodci zobrazi krok "Pfimé zadani":
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F |

& Zalozeni nového klienta =HNACIAL X

m Pfimé zadani

Okrsek: |Egypt -

Jméno:  Petr

Fiijmeni: Zaijic

Datum narozeni: 9.4, 1973

Mebo rodné dslo:

<zpgt || Dali> | |zt

[ ]

Pruvodce pridani nového klienta - Primé zadani
V tomto kroku je potfeba vybrat a zadat:

e Okrsek, pod ktery patfi klient (Jeden je prlpraveny z vyroby, mizete jej viak
prejmenovat nebo si zaloZit sv{j, viz téma prvni kroky s programeml o)

e PFijmeni klienta
e Jméno klienta
e Datum narozeni

e Rodné cCislo - S rodnym cCislem je to tak, Zze bud zadate rodné Cislo, nebo datum
narozeni klienta:

a) Pokud zadate rodné Cislo, program bude schopen uréit z néj datum narozeni
klienta a jeho pohlavi.

b) Pokud zadate datum narozeni, program nebude schopen urcit ani pohlavi, ani
rodné Cislo. Aplikaci samotné to vsak pfilis nevadi.

1\ Upozornéni: Pfi praci s rodnymi Cisly je tfeba dbat na ustanoveni zakona
na ochranu osobnich Udaji. Dale, i kdyZ je mozné zadat rodné ¢&islo klienta do

programu, neznamena to automaticky, Ze toto rodné Cislo musi byt pouzito na
Smlouvé. O smlouvach vice v kapitole Smiouvy/[40).

5. Po zadani pozadovanych Udaju kliknéte opét na tlacitko "Dalsi". Zobrazi se posledni
krok "Hotovo".

6.V kroku "Hotovo" mUZete nechat zatrzenou volbu "Po zaloZeni kartu ihned zobrazit" a
kliknout na tlacitko "Dokoncit".

7.To je vde. Karta klienta se zobrazi a miZete ji dale upravit. Vice informaci o praci s
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2.2.2

existujici kartou naleznete v &asti Karta klienta[3o).

J Tip: Povinnymi Udaji pro zalozeni karty klienta jsou tedy pouze: jméno, pFijmeni,
okrsek a rodné Cislo (nebo datum narozeni).

Karta klienta

Prace s existujici kartou

Pokud ponechate vychozi nastaveni v privodci ptidéni nového kliental27), program
ihned po zalozeni karty klienta tuto kartu otevre. (viz obrazek)

o ~

L Gal Asterix - (46 let) (el
Udaje Foto  PrP Ukony Setfeni Zaznamy Kontakty Ob&dy Smlouvy Grafy IFP Lokace Dokum * | *
Osobni Ostatni
Tl [ RE: [ ] Telefon:  [111222333 |
Iméno: Prijmeni: E-miail: |asterix@galie.com |
Bydii v DPs? [] Narozem: | 25.09.1970| v: [Gdli |
Lllice: |Osada 8 | Pohlawi: MuF w
P5C, mésto: |1nzno | |Gélie v| Stav: Svobodny w
Oscbni Gslo:  |812 v | Spis, Zn.: I:I Okrsek: Galie w
spo: || Zastupee... | x Pefovateka: | Galka Anilina v
Cilova skupina
Cilova skupina: seniofi -
Pouzit Frusit Mapoveda

Karta klienta
Do karty je nasledné mozné doplnit fadu Gdajd.

Nej¢asté&ji se budou doplfiovat Udaje na zalozku Udaje, kde nejspié budete chtit
specifikovat:

e Adresu klienta

e Osobni Cislo - pomoci tla¢itka vedle program pridéli unikatni Cislo klientovi (tato
funkce je uzite¢na naptiklad pro statistické vykazovani na MPSV/[124)

o Cilova skupina - OKP cilova skupina; pfednastavena je skupina seniofi nebo podle
vychozi skupiny v Ciselniku Nastaveni / Ciselniky / Cilové skupiny.

e Telefon klienta

e E-mail

e Pohlavi - nastavi se dle rodného Cisla (pokud je vypIlnéno)
e Stav - rodinny stav

e PeCovatelka - vychozi peCovatelka pro klienta
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Tipy pro praci s kartou klienta

b) Tip: Pokud klient bydli v domé s pecCovatelskou sluzbou, nemusite mu vypisovat
adresu, tedy ulici, ps¢ a obec. Namisto toho miZete vyuzit kartotéku DPS a vybrat
DPS ze seznamu. Staci zaskrtnout "Bydli v DPS?" a vybrat z pole Pracovisté/DPS. Pro
zadavani DPS do pocitate se podivejte do Nastaveni pracovist[12).

d Tip: Pokud zadate PSC, program sam doplni obec. Pokud mé stejné PSC vice obci
nebo vice méstskych Casti, program Vam nabidne jejich seznam. Aplikace se postupné
uci, takze seznam obci se stejnym PSC se ¢asem nebude radit podle abecedy, ale
podle toho, v které obci nebo méstské &asti zije vice klientd.

b) Tip: Program pfifadi kazdému z klientl osobni &islo. V aplikaci je vyuZivédno pro tisk
dokladd, export sloZenek nebo pro statistické vykazovani na MPSV/[123,

Zadavani ukonu

Rozsah poskytované péce

Existujici karta klienta slouzi rovnéz k tomu, aby bylo mozné zadat rozsah poskytované
péce. Rozsah poskytovani socidlni sluzby je povinnou nalezitosti smlouvy podle §91
zakona 108/2006 Sb., takze tomuto bodu je tfeba vénovat pozornost. Celé zadavani
rozsahu péce probiha na zalozce Ukony.

-

£ Gal Amnézix - (71 let) ==
Udaje Foto  PnP Ukony  Setfeni Zarnamy Kontakty Obédy Smlouvy Grafy IFP Lokace Dokum * | *
Ukony

[=- Pfipravovana smlouva
' B&#ny Uklid a udrba dom&cnost - Cena: 130,00 KE - 5 x tydné (PO,UT,5T,CT,PA)
- Dovoz obéda dvojice - Cena: 15,00 KE - 7 x tydné (PO,T,5T,ET,PA,50,ME) Stravné - 68,00 KE
; . POMGC pfi Gkonech osobni hygieny - Cena: 130,00 KE - tydné
= Smlouva z 03.06.2016
BEny vklid a Gdr#ba dom&cnosti - Cena: 130,00 KE - 5 x tydné (PO,UT,5T,ET,PA)
‘... Dovoz obéda dvajice - Cena: 15,00 KE - 7 x tydné (PO,UT,5T,ET,PA,50,ME) Stravné - 68,00 KE

1 Mowy.. |.R oOteviit.. |§& Odstranit...

Poskytnutd péce
= - s Faskrinutim polidka "Prerusit”
Mésic: | 615 Rok: | 2016/ Piehled... [ Prerusit '-.!f dotasné znemodnite zadavani péde.

Pouzit Frusit Mapovéda

Ukony v karte klienta

Postup pfidani dkonu ke klientovi

Klepnutim na tlac¢itko ' "Novy..." pfidate ze sazebniku klientovi novy tkon. Seznam

Ukond by jiz v této chvili mél byt v poé&ita¢i zadan a ceny a jednotky by mély souhlasit

© 2016 Petr Zajic software



32

Pecovatelska sluzba - James edition

224

s tim, co se skutecné poskytuje.

n) Tip: Pokud budete chtit pomoci se zadavanim ¢iselniku (sazebniku) Gkond,
podivejte se do ¢asti Nastaveni Gkond[3).

Dokumenty

Zakladni informace

K nékterym agendam (napf. klienti, kniha DPS a pracovnici) Ize pfifadit libovolny
dokument z pocitace.

Lze tak napftiklad klientovi (nebo jiné agendé) nahrat:

e smlouvu nebo libovolny dokument ve formatu Word

e tabulku Excelu se zaznamy o péci

e dokument ve formatu PDF

« fotografii nebo obrazek, napf. oskenovany priikaz nebo dokument

e nebo libovolny jiny dokument nebo soubor z pocitace

Vyhody nahrani dokumentu

Samozrejmé vase dokumenty si miZete nahrdvat napt. do svého poéitace nebo do
sdilené slozky v siti, ale vyuZivani agendy Dokumenty ma své nesporné vyhody:

v PFistup k dokumentiim
Dokumenty jsou ulozené v databazi, a proto k nim miZzete mit pristup odkudkoliv, kde
je nainstalovan program PecCovatelska sluzba. (tfeba i z domova)

v Dokumenty jsou chranéné
Pouze ten, kdo md pFistup do programu a do pfisluéné agendy, mize zobrazit nebo
upravit nahrany dokument.

v Dokumenty Ize libovolné editovat
I kdyZ jsou dokumenty nahrané do databaze, Ize je snadno upravit (napf. zménit text
ve Wordu). Pokud program detekuje zménu v dokumentu, nahraje upraveny
dokument zpét do databaze.

v Riznorodost dokumentu
Nahrat mdZete skutedné cokoliv. Napfiklad vase sluzba pouZiva specializovanou
agendu, kterd neni implementovana v programu, ale vyuZiti agendy dokumentd vam
usnadnuje praci.

v Plivod dokumenti
Z programu Pedovatelska sluzba mizete zjistit, z jakého poditace a kdy byl vioZen
dokument do databdze. Program také eviduje, jaka byla plvodni cesta k souboru
predtim nez byl nahran do databaze.

Postup pridani dokumentu
1. Na karté klienta vybereme zalozku "Dokumenty".

2. Stiskneme tla&itko ™ "P¥dat dokument...".
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3. Poté se otevie nové okno "Dokument klienta", kde stiskneme tlacitko =l "Vybrat
soubor...".

4. Otevre se dialogové okno, kde vybereme libovolny soubor z pocitace (soubor =
dokument). V okné "Dokument klienta" se automaticky vyplni parametry dokumentu:

e Soubor - nazev dokumentu dle souborového systému

« Popis dokumentu - vlastni ndzev dokumentu, ktery miZete upravit
e Velikost (kB) - velikost dokumentu v kB (kilobajtech)

e Vlozeno - ¢as vlozeni

e PUvodni podita¢ - ndzev pocditace odkud byl dokument viozen

« Plvodni cesta - kde se soubor nachazel v poé&itadi v dobé, kdy se dokument
vkladal do systému

5. Dokument uloZime do systému pomoci tlacitka @ "ok".

6. Dokument se zobrazi jako novy fadek v tabulce. Nyni miZzeme dokument pouzivat v
ramci celé pocitacové sité (vSude kde je nainstalovan program PecCovatelska sluzba).
Dokument je také mozné otevfit, pfipadné upravit.

J Tip: Povinné Udaje jsou vyznaceny tucéné.

J Tip: Pokud chceme zménit ndzev dokumentu poté, co jsme jej vlozili do systému,
oznacime dokument v tabulce a stiskneme tlac¢itko -# "Vlastnosti dokumentu...". Poté
jen zménime pole Popis dokumentu a ulozime tlac¢itkem @ "ok",

0 Upozornéni: Z hlediska velikosti databdze je omezena velikost soubord (na 10
MB), které mizou byt nahrany do datab&ze, ale neni nijak omezen jejich pocet. Jinymi
slovy: mizete nahrat libovolné mnoZstvi dokumentd, ale nesmi byt moc velké.

Uprava dokumentu

1. Na zdlozce "Dokumenty" oznacime dokument v tabulce a stiskneme tlacitko @
"Otevfit dokument".

2.Systém otevie vybrany dokument ve vychozim programu (napf. ve Wordu).

3. Nyni mizeme dokument libovolné upravit. Poté je dllezité dokument uloZit ve
vychozim programu (napf. Word). Typicky se jedna o nabidku Soubor / UloZit nebo
kldvesovou zkratku Ctrl + S.

4.Vychozi program miZeme zavfit. (napfiklad k¥izkem)

5. Podobnym zplsobem mizeme upravit vice dokumentd.

6. Nakonec, kdyz zavieme okno se zalozkou "Dokumenty" (napf. kartu klienta), program

detekuje zmény v dokumentech a zepta se, zda chceme nahrat zmény do databaze.
Klikneme na tlac¢itko "Ano" pro kazdy zménény dokument.
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Tiskové sestavy

Zakladni informace

Vytisknout sestavy tykajici se klientl mizete v seznamu klient(l261 po kliknuti na

v 7 5 . 7 7 _r 7
tlacitko “& "Tisk...", které se nachazi na pravém panelu.

sestavamified.

u) Tip: Vice informaci ohledné tisku sestav najdete v kapitole Prace s tiskovymi

Prehled tiskovych sestav

Zakladni sestavy

Seznam klientd

Seznam klientl s datem zahajeni péce
Podrobny seznam klient{

Seznam klientd s poznéamkou

Seznam klientd a pecovatelek

Vykazy UkonG

Vykazy Ukonl (&arové kddy)

Klienti a klicovi pracovnici

Seznam klientd se stupni zavislosti
Soucet klient( se stupni zavislosti
Polet klientd se ZTP

Seznam klientd se zapUjéenymi Kli¢i
Kontakty na klienta

Jak se o nas dozvédéli (analyticka sestava)

Vykaz Ukont ozna¢enym klientim do MS Excel

Pokrocilé sestavy

Terminy revizi individuainich pland
Osobni cile vybranych klientd
Narozeniny

Aktudlni ukony

Celkova hodnota péce v obdobi

Soupis péce v obdobi

Exporty

Karta klienta
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2.3

2.31

e Obdlky (C5 a C6)

e Seznam z obrazovky (do MS Excel nebo do LibreOffice Calc)

Pracovnici

Zakladni informace

Seznam pracovnikd je souddsti programu jiz od prvnich verzi. Pfestoze v minulosti byl
hojné vyuzivan pro personalistiku, slouzi dnes prevazné pro zadavani pecovatelek,
které je nasledné mozné priradit jednotlivym klientim. Zde zadany pracovnik mize
rovnéz slouzit jako tzv. kli¢ovy pracovnik pro jednoho &i vice klientl. Pracovnici rovnéz
mohou odebirat obédy.

Kde to je?

Seznam pracovnikd je dostupny bud pomoci programového menu Kartotéky /
Pracovnici, nebo pomoci odpovidajiciho tlac¢itka na tlacitkové listé. (viz obrazek)

& Pefovatelsks slufba - Pedovatelska sluzba James edition 5.044 - ] x

Soubor Upravy Zobrazit Kartotéky Smlouvy Obédy Doprava Sklady Cérovékédy —Statistika Kraje Mastaveni Okno  Napovéda

502 ¥0 22> @S ACTB L GELQ QDO Y S =i -

Tlacitko "Pracovnici" (oznaceno zelene) na tlacitkové liste

Seznam pracovnikd vypadé nasledovné:

R Pracovnici - (102) =EEr=]
Piiment & jméno Osobni &islo  Ulice psC  Mésto Telefon Cislo O Obédy -pracovigt?  Obéd cena v, dny  Obéd cena vikend  Status ﬁ'
b Galka Angina 131| Rimska 5 12345 | Galie trasa 1 17,00 17,00 | Aktualn’ :
Galka Anilina 162| Obelixova 99 12345 | Gélie trasa 2 17,00 17,00 | Aktudini |%|
Galka Bonemina 5| Zapadni 500/8 12345 | Gélie 123 456 789 trasa 3 17,00 17,00 | Aktudin | &) Tisk... |
Galka Pralinka 16/ Luéni 8 12345 | Galie 111222333 trasa 4 17,00 Aktudini |ﬁ|
Galka Zhulena 125 Kleopatfina 1 12345 | Galie 999 888 777 trasa 5 17,00 17,00 | Aktualn
Galka Zelatjna 6| Antické 8 12345 | Géle p— 17,00 s | B oderart|
@ o]

Seznam pracovniku

Prace s agendou

e Pfidani nového pracovnikal3s)

Status pracovnikalsh

Obédy zaméstnancllse)

Vzdé&lavaci aktivity pracovnikdls8)

Tiskové sestavy pracovnikGl4d)

Pridani nového pracovnika

Postup pridani nového pracovnika

1.V seznamu pracovnikd kliknéte na tla¢itko ' "Novy..." nahofe vpravo.

2. Objevi se karta pracovnika. (viz obrazek)
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;ﬂ Pracovnik
Udsie Foto  Karidra Vzdéléni BOZP  Zdrav. prohlidky Rodina Obédy Graf  MNeodprac, Vezdéldwvani Do * | *
Osobni

Rodné disio: | | T | | Iméno: Piijmen:

Trvalé bydligté
Ulce:  [Rimska 5 | psc: (12345 | Mésto: [Galie ~ | Telefon: |:|

Prechodné bydligté

Lllice: | | psc: | |Mésto:| V| Telefon: |:|

Marodnost: I:l St. pfislugnost: I:l Marozen dne:  |01.01,1980 Vi I:l
Cislo OP: I:l Stav: \Vdana w Zdravotni stav: I:l
Firemni

Osobni dslo:  |131 Cislo prikazu: I:I Prikaz vydan: I:I Prikaz vracen: I:I

Pracovnik je aktualni

Zrusit Napovéda

Karta pracovnika
3. Vypliite Udaje:
¢ Jméno
¢ Piijmeni
e Osobni Cislo - neni povinné z hlediska zalozeni karty pracovnika, ale je nutné pro
statistické vykazovani na MPSV/[124)
¢ dalSi potifebné udaje

4. Pomoci tlagitka @ OK ulozite nového pracovnika do databaze.

u) Tip: Povinnymi Udaji pro zalozeni karty pracovnika jsou pouze: jméno, pfijmeni.
23.2 Obédyzaméstnancu

Zakladni informace

Stejné jako klienti a cizi stravnici mohou i zaméstnanci (alias pracovnici) odebirat
obédy.

Predpoklady

1. Nejprve musi byt v programu zaevidovani pracovnici. Postup jak vytvofit pracovniky
najdete v kapitole Pfidani nového pracovnikalss).

2. U kazdého pracovnika, ktery odebird obédy musi byt na zalozce "Obédy" zaskrtnuto
pole "Dostava obédy". (viz obrazek) Dale je doporu¢eno nastavit cenu obéda.
Pfipadné je mozné urdit rozvozovou trasu v poli "Na pracoviét&". Pracovnik tak mdze
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byt soudasti rozvozové trasy ob&du.

;_ Pracovnik @

Udaje Foto  Kariéra Vzdéldni BOZP  Zdrav. prohlidky Rodina Ob&dy Graf  Neodprac, Vzd@lawani Dol ' |+

Dostava obédy

Cena obéda

Ve viedni dny: 25,00 KE 0 vikendu: 30,00 K&
|Upiesnit

Ma pracovité: | Galska trasa 1 ~| ] o1a

PiihlaSeni / odhlaSeni

Mésic: (3 = Rok: 2018 = Ffinlasit ...

Zrusit Napovéda

Karta pracovnika - zalozka "Obedy"

Prihlaseni a odhlaseni obédd

V programu Pedovatelskd sluzba existuje vice zplsobd, jak pracovnikovi pfihlasit
obédy. Nasleduje vyc&et zplsobl ptihlageni nebo odhlageni ob&dd:

Pomoci karty pracovnika (viz obrazek vyse) uréenim mésice a roku a stisknutim
tla¢itka "Prihlasit ..." se otevie okno nastroje Kalendai{78), kde je poté mozné pfihlasit
obéd pracovnikovi stejné jako klientovi.

V nastroji M&si¢ni t¢tovanilioh, kde jsou zobrazeni vsichni stravnici. Pomoci tla¢itka
“% "Filtr..." pak jdou vyfiltrovat jen pracovnici.

n) Tip: Pokud se néjaky pracovnik nezobrazuje v tabulce, kliknéte na tlacitko
"Pfedpokladdat v&e", pfip. zkontrolujte ptedpoklady pracovnika pro odbér ob&dd.

V plachté&l103, kde je funkce pfihlagovani stejna jako u klientd. Nastroj plachta pro
zameéstnance najdete v programovém menu Obédy / “J Plachta zaméstnanci.

Pokud preferujete zobrazeni podle rozvozové trasy, bude Vam uzite¢ny nastroj Denni
objednavkaled.

Status pracovnika

Aktualni / byvaly pracovnik

Od verze 4.302 programu "PecCovatelska sluzba" umime délit pracovniky na "aktualni" a
"byvalé". Vyznam je ten, Ze aktualni pracovnici jsou nabizeni v okné Kalendare, kdezto
byvali nikoliv. Pokud je ale pracovnik nejprve zvolen jako pecovatelka pro néjaky Ukon
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a pak oznacen jako byvaly, v daném mésici se v okné kalendare jiz neztrati. Jinymi
slovy, pracovnika Ize kdykoliv bez obav oznacit jako "Aktualniho" nebo "Byvalého".

b‘J Tip: Jestlize se Vam pracovnik, kterého oznacite za "byvalého" objevuje stale v
nabidce v okné& "Kalendare", je to proto, Ze je pfifazen k néjakému Ukonu. To mize byt
bud zamér, nebo nepozornost. Jestlize jste si jisti, Zze uz by se objevovat nemél,
zkontrolujte, zda neni pfifazen k néjakému klientovi jako vychozi pecovatelka. Pokud
ano, zménte to, jinak se bude nabizet i nadale.

Klicovy pracovnik

Kli¢ovy pracovnik je pojem, znamy ze standard( kvality socialnich sluzeb. Program
podporuje praci s klicovymi pracovniky. Klicovy pracovnik musi byt zadan v agendé
pracovnikd, aby bylo moZné jej ptifadit jednomu ¢i vice klientam.

b‘J Tip: Klicového pracovnika Ize pfifadit klientovi pfimo v karté klienta na zalozce
"IPP".

Vzdélavaci aktivity

Zakladni informace

V programu Ize evidovat vzdé&lavani pracovnikl. MZe se jednat o $koleni potfebné k
vykonu prace zaméstnance, o povinné Skoleni bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci
(BOZP) vcetné Skoleni pozami ochrany, atd.

Postup evidence vzdélavacich aktivit

1. Pomoci programového menu Kartotéky / ¥ Vzdélavaci aktivity otevieme seznam
aktivit.

2. Kliknutim na tla¢itko ' "Novy..." otevieme okno "Vzdéldvaci aktivita". (viz obrazek)
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# Vzdélavaci aktivita ==

Zakladni idaje  (JFastnic

Forma vzdélavani: | Skolid akee (§ 111) o
Staw: Planovana L Datum: 10.10.20148 -
Mazev: |§k::ulen|' k IS Pecovatelska sluzba James edition |
Vzdélavatel: |F‘E1I Fajic |
Foznamka: Prob&hne v Bodkovicich v 9:00.
Cilova skupina:

Cena: 500,00 KE () za kurz

(@) za tifastnika

Pocet dni; Pocet vyud, hodin: 3,0 Pocet kreditd: IZI

O Ok Zrusit Napovéda

3.V okné vyplnime nasledujici polozky:

Forma vzdélavani - typ vzdéldvani podle zakona o socidlnich sluzbach
Stav - na vybér:

o "Planovand" - aktivita jesté neprobéhla a je mozné ji pfifazovat pracovniky
o "Uskutecnéna" - aktivita jiz probéhla a neni mozné ji pfifradit Zzadného pracovnika
o "Zrusend" - aktivita byla nejdfiv planovana, ale nakonec neprobéhla
Datum - kdy aktivita probéhne

Nazev

Vzdélavatel

Poznamka

Cilova skupina

Cena - cena za celou aktivitu (kurz) nebo za Ucastnika

Pocet dni, Poet hodin, Polet kreditl - dodate&né informace

4. Poté na zélozce "U¢astnici" mGZzeme pomoci tladitka "' "Pfidat..." pfifadit zaskrtnutim
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pracovniky ke vzdélavaci aktivité. (jen pokud je stav aktivity "Planovana™)

5. Nakonec tlagitkem @ OK ulozite vzd&lavaci aktivitu.
\:‘} Tip: Povinné Udaje jsou vyznaceny tucné.

b‘} Tip: Vzdélavaci aktivitu Ize také pfifadit pracovnikovi na jeho karté na zalozce
"vzdélavani" pomoci tladitka ' "Pfidat..." a vyb&rem ze seznamu plédnovanych aktivit.

Tiskové sestavy

Viz kapitolu Tiskové sestavyl4d) pracovnikd.
Tiskové sestavy

Zakladni informace

Vytisknout sestavy tykajici se pracovniki miZzete v seznamu pracovnikdlss) po kliknuti
na tla¢itko ‘& "Tisk...", které se nachazi na pravém panelu.

b‘} Tip: Z okna Seznam pracovnikl Ize tisknout nékteré zajimavé sestavy, jako je
napfiklad "Plan prace pecovatelky".

b‘} Tip: Vice informaci ohledné tisku sestav najdete v kapitole Prace s tiskovymi
sestavamified.

Tiskové sestavy

Zakladni sestavy
e Seznam pracovnikl
o Obalky

Pokrocilé sestavy
e Plan prace pecovatelky

Carové kody pecovatelek

Terminy zdravotnich prohlidek zamé&stnanct

Vzdé&lavani pracovnikd

Vykaz prace ze c¢tecek

Smlouvy

Zakladni informace

Po evidenci klientd jsou Smlouvy druhou nejdllezit&jsi ¢asti programu. Smlouva ma
jednak vyznam pravni, a jednak - pro pocita¢ - vyznam evidencni a organizacni.
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Pokud se klientovi eviduje né€jaka péCe (napfiklad, dovazka obé&dd), musi byt tato péce
vyjmenovana na Smlouvé. Receno jinak, pokud nema klient zadnou Smlouvu, nelze s
nim v programu déle pracovat.

Kde to je?

S agendou smluv Ize pracovat dvéma zpUsoby:

1. Pomoci seznamu smluv

Seznam smiuv je dostupny bud pomoci programového menu Smiouvy / e Seznam,
nebo pomoci odpovidajiciho tla¢itka na tlacitkové listé. (viz obrazek)

4 Pecovatelsks sluiba - Pecovatelska sluzba James edition 5.044 - [m] X

Soubor Uprawy Zobrazit Kartotéky Smlouvy Obédy Doprava Sklady Carovékédy Statistika Krsje Mastaveni Okno  Napovéda

$23E0 128 . @S AST R OELQ QMO WS e -

Tlacitko "Smlouvy" (oznaceno zelene) na tlacitkové liste

Seznam smiluv pak vypada ndsledovné:

“H Smlouvy (795)

Fiijmeni a jméno Cislojednad  Zdostdne  Vydénodne Platiod  Platido Budeplabt  Flamé  Typsmouvy Gilododatis  PodetGhonli  Pofet fakltatvni  Hodnota péce

» Gal Asterix 20150001 21.05.2015 |21.05.2015 21.05.2015 Pée za Uhradu | Ano Zahdjit 1 3 193,00 = ,
Gal Kmetix 20140001 01.03.2014 [01.03.2014 |01.03.2014 Péce za thradu | Ano Nadale poskytovat 5 3 4 16 416,20 2 vt
Gal Kovomatix 20150002 16.03.2015 | 16.03.2015 16.03.2015 Péte za lhradu | Ano Roziifit 5 3 145,00 i Tisk...
Gal Nasabix 20150003 29.10.2015 | 29.10.2015 29.10.2015 Pée za Uhradu | Ano Roziffit 8 2 380,50 @ Fitr...
Gal Obelix 20140002 01.03.2014 |01.03.2014 01.03.2014 Péce za dhradu | Ano Nadéle poskytovat 3 4 1 1353,33
Gal Trubadix 20140003 01.03.2014 |01.03.2014 01.03.2014 Pée za Uhradu | Ano Nadéle poskytovat 3 20 5 479,00 v a oduentt

jen platné @ b

Seznam smluv
. v ’ . v . o ’ V. T
V seznamu smluv je mozné filtrovat smlouvy vsech klientu pomoci Vasich kritérii.

(napf.: podle okrsku nebo platnosti) Filtrace se provadi pomoci tlacitka “* "Filtr..." v
pravém panelu.
2. Pomoci karty klienta

Na karté klienta je mozné pracovat pouze se smlouvami daného klienta. Seznam smluv
na karté klienta se nachazi na zalozce "Smiouvy".

© 2016 Petr Zajic software



42 Pecovatelska sluzba - James edition
X Gal Asterix - (46 let)
Udaje Foto  PnP Ukony Setfeni Zazmamy Kontakty Obédy Smlouvy Grafy  IPP Lokace Dokum * |*
Sablona: obecny typ w | Obecni (rad: w memrt MPSY
Typ  Cislo  Platiod  Plat Cenapéie  Platné? 2 Nova...
p zahdjit | 20150001 |01.01.2015 |viechny Gkony 195,00 R Oteviit...
roz&irit | 20160001 |01.01. 2016 | viechny Ukony 5
2 Tisk
ukondt | 2016005 | 01.06.2018 v
38 odstranit...
Datum plvodni smlowvy: I:l Cislo nésledujiche dodatku: |:| Ukondit smluvni vztah
PouZit Zrugit Mapovéda
Seznam smluv na karte klienta
Prace s agendou
e Pfidani nové smlouvy klientovil42
e RGznorodost smiuv[48)
o Cislovani smiuv[4A
o Cislovani dodatkdl4d)
e Sablony smiuv[sd
o Tiskové sestavy[4d
Dalsi zdroje
Mate-li hotové Smiouvy klientd, bude Vas pravdépodobné zajimat téma Evidence péce
[75). Nebo se podivejte na Export sestav do OpenOffice.org[s0
241 Pridani nové smlouvy

Postup pridani nové smlouvy

1. Ze seznamu klient([26) oteviete kartu klienta, u kterého chceme vytvofit smlouvu.

2.Na zéloZce "Smilouvy" kliknéte na tlac¢itko ' "Nova...":
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Udaje Foto  PnP Ukony Setfeni Zazmamy Kontakty Obédy Smlouvy Grafy IPP Lokace Dnh.lnElI‘

Sablona: |:bec|1fl:“_) v| {bem'ir"ad:| V| i export MPSY

Typ Cislo Plati od Plati Cenapéfe  Platné?

p zahgjit [ 20150001 |01.01.2015 | vEechny Ukaony 195,00
roz&irit | 20160001 |01.01. 2016 | viechny Ukony

2016005

01.06.2016

Datum plvodni smlouvy: |:| Cislo nésledujicho dodathu: |:| Ukonéit smluvni vetah

(@ o ][ mm ][ oo

Karta klienta - zalozka "Smlouvy"

3. Zobrazi se okno Smlouva:
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% Smlouva — hod

Gal Asterix, Osada 8, Galie

Zadost dne: | 01.12.2015| Vydano dne: | 01.01.2018]

Plati od: | n1.01.2n15| Plati do: | |

Cislo smlouvy: | 2ﬂ160001| [] Zaskrinéte, pokud mé kiient narok na PS zdarma

Ped: Roziifit v |
Jestlize se jedna o dodatek

Cislo dodatiu: | 1[J| Datum plvodni smlouvy: |01.01,2015

Nasmlouvané dkony (2)

Cetnost

Dovoz obéda dvojice 15,00 KE | 5 x tydné (PO,UT,5T,ET,PA)

Geiné iy (o o) s pochly | I000KC S x|

Aktualizovat cenami ze sazebniku

| pridat daon || ZmEnit ddeon || Smavat dan ‘
Pridat viechny (kony z platné smlouvy

@ o ]|z || nioea

Okno Smlouva
4. Vyplnte udaje:
o Zadost dne - kdy klient pozadal o zavedeni nebo zménu
¢ Vydano dne - kdy byla smlouvy fyzicky vydana
¢ Plati od - od kterého dne bude smlouva platit
e Plati do - vypliujte pouze u smluv na dobu urcitou
« Cislo smlouvy - pouze pro potfeby zafizeni a tiskové sestavy

e PéCi - zde vybereme z vybérového pole o jaky typ smlouvy (vzhledem k péci) se
jedna:
o Zahajit - jedna se o prvni smlouvu
o Nadale poskytovat - jedna se napriklad o dodatek nebo o Upravu ceny
nékterych Ukond péce
o Omezit - uz neposkytujeme tolik Ukonl péée jako predtim
o Rozsifit - poskytujeme vice Ukonl péce neZ predtim

¢ Dodatek - pokud se nejedna o novou smlouvu, ale o dodatek ke stavajici smlouvé
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(i kdyz z hlediska programu je to nova smlouva), vyplnime navic:
o Cislo dodatku
o Datum pidvodni smlouvy

e Nasmlouvané Ukony - pomoci tla¢itka "PFidat Ukon" priddme z &iselniku UkonGlsN
Ukon péce, ktery se bude vykazovat klientovi. Tyto Gkony jsou dllezité pro
evidenci péée[73\.

Po kliknuti na tlacitko "Pfidat Ukon" se zobrazi okno:

@ Gal Asteriz / smlouva 20130007 - editace dkonu >

Mazev: Dovoz obida

Cena: 25,00 KE Odhad asu: |:| (v minutach)
Obéd: 50,00| Ké Dotace: |:|

Viichoz pofet v kalendéi:

Fadavat v kalendafi a upfesnit dny o

Predpokladana cetnost akond

Po [JUt [#st [t [Aprd [Jse [Ime []sv

Cetnost slovy na smlouvé: |3 x tydné (PO,ST,PA) |

@ ok Zrusit MNapovéda

Pridani tkonu ke smlouve
V okné vyplnime potfebné Udaje:

o Nazev - nazev Ukonu vybereme z vybérového pole, poté se do ostatnich poli
(Cena, Odhad casu, Dotace, Obéd, Vychozi poc¢et) doplni Udaje z ¢iselniku
Ukontl13), pripadné individuaini ceny tkon{ pro klienta je mozné ménit zde v
tomto okné

o Predpokladana &etnost Gkont - program pracuje na principu predpokladul7e),
proto vyberte z vybérového pole, jaka bude predpokladana cetnost daného
ukonu.

Zvolit mGzete napriklad:

» Zadavat v kalendafi a upfesnit dny - program bude pfedpokladat, ze ukon
bude vykazan v dny, které zaskrtneme dole (Po, Ut, St, Ct, P&, So, Ne,
SV=svatky)

» Zadavat v kalendafi a predpokladat ve vsedni dny - program bude
predpokladat, Ze Ukon bude vykazan pouze ve vsedni dny

» Zadavat v kalendafi a predpokladat denné - program bude predpokladat, ze
ukon bude vykazovan denné

Y Tip: I presto, ze program predpoklada vykazané Ukony, dodatecné Ize
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vykdzat ukony v kalendafi.

. J Tip: V poli "Cetnost slovy na smlouvé" je mozné upravit text ¢etnosti,
ktery se objevi na smlouvé.

'@' Gal Asterix / smlouva 20160007 - editace dkonu >

Nazev: Makupy a pochiizky

Cena: K Odhad Easu: I:I (v minutach)

Predpokladana cetnost kond

Dotace: I:I
Viichozi poet v kalendafi:

Podle potfeby w

Cetnost slovy na smlouve: |Kaidé tretl pond&li v mésid

O Ok Zrusit Mapovéda

Vlastni nastaveni cetnosti Gkonu (oznaceno zelene)

« Ukon prifadime ke smlouvé pomoci tlacitka @ ok. Pfipadné cely krok opakujeme
pro ptidani dalsich Gkond, které se budou vykazovat klientovi jako péce.

5. Kdyz je smlouva v pofadku véetné Gkond, tak pomoci tladitka @ OK ulozite novou
smlouvu do databaze.

J Tip: Povinné Udaje jsou vyznaceny tucné.

J Tip: Abyste nemuseli pfiddvat Ukony pokazdé, kdyz vytvafite novu smiouvu,
kliknéte v okné smlouvy na odkaz "Pfidat vSechny Ukony z platné smlouvy"

242 Ruznorodost smluv

Platha smlouva

Jeden klient miZze mit b&hem Zivota vice rlznych smiuv. Napfiklad zvazme nasledujici

scénar:

Vice smluv klienta:

Platnost od [Detail smlouvy

1.1.2015 Zahajeni péce. Klient ma dva ukony

1.3.2015 Rozsifeni péce. Klient pozaduje dalsi tfi Ukony.

1.4.2015 Zména péce ze strany poskytovatele. Zménila se cena sluzby.

© 2016 Petr Zajic software



Casti programu 47

243

1.10.2015 Omezeni péce. Klient si jiz nepreje nékteré Ukony.
1.1.2016 Ukonceni péce. Klient se odstéhoval. Neevidujeme péci.

Z tabulky uvedené vyse je vidét, ze program mysli na nejriiznéjéi situace. Proto je k
dispozici mechanizmus, ktery umoznuje tvorbu a spravu celého baliku Smluv. Vyrazem
"platna smlouva" oznacujeme v programu takovou smlouvu, ktera je pravé v béhu.
Technicky se jednad o smlouvu, ktera ke dni poskytuti péce trva nejkratsi dobu (byla
tedy uzavrena jako posledni).

\:la Tip: Kazdy klient mdZze mit bud’ Z&4dnou, nebo jednu platnou Smiouvu, ale ne vice.
Proto se dlsledn& doporu¢uje vystavovat Smiouvy vzdy k prvnimu dni v mésici a dale
nevystavovat vice nez jednu Smlouvu v daném mésici. Dale plati, Ze pravé platnou
Smlouvu Ize poznat tak, Zze ve sloupci "Platné" (v seznamu smluv) je hodnota "Ano"

nebo obrazek ¥.

RiUznorodost smluv

V kazdé smlouvé mize byt jiny pocet Gkond, jind ¢etnost Ukond a/nebo jiné ceny. Déale
plati, Ze vice rlznych klientd mdze mit vzdjemné rzné ceny ukond. Jak jiz bylo Fe€¢eno,
jeden klient miZe mit b&hem Zivota vice smluv, pfi¢emZ na kazdé z nich mize byt jiny
rozsah péce. Tato variabilita umoznuje postihnout vSechny varianty, s nimiz se pfi
zadavani pé¢e mizeme setkat.

Vyznam Smluv pfi zdrazeni péce

JelikoZ se podminky pro poskytovani péée mohou ze strany poskytovatele ménit, mdze
dojit b&hem doby ke zdrazeni péée. Program v takovém piipadé "umi" zvladat r(zné
ceny Ukonl v rizné dob&. Dejme tomu, Ze od 1.1.2008 se zdraZi cena Ukonu "dovaZka
obéda autem" z 15,- K¢ za Ukon na 17,- K¢ za ukon. V programu pak lze postupovat
nasledovné:

1.V Nastaveni / ukony zménime cenu ukonu "dovazka obéda autem" z 15 na 17 K¢.
Toto je NEPOVINNE a ma nam to pouze ulehcit dalSi praci. Zménou ceny Ukonu v
ceniku se neupravi cena u jednotlivych klientd.

2.Vezmeme jednoho klienta po druhém a pokud mé v portfoliu sluzeb Ukon "dovazka
obéda autem", vystavime mu Novou smlouvu.

3. Nové vystavena smlouva bude mit typ "nadale poskytovat", datum od 1.1.2008 a
cenu Ukonu "dovazka obéda autem" 17,- K¢ za Ukon

Program pak bude v prosinci 2007 u&tovat klientlm 15,- K& za Ukon, zatimco v lednu
to bude 17,- K¢ za ukon. Zména, navic, bude zcela transparentni, takze nebude nutné
se o to starat.

Viz téz - Zdrazovanili7h

Cislovani smluv

Zakladni informace

Zde se dozvite, jak zajistit, aby program automaticky Cisloval smlouvy pro kazdy
okrsek zvlast.
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Postup cCislovani smluv pro rtizné okrsky

Nejprve je tifeba si zavést vice Ciselnych fad, aby program "umél" Cislovat kazdy
okrsek. To provedete pomoci Nastaveni / & Moznosti na zélozce "Setfeni a smiouvy".
Tam je tlac¢itko "Nastavit", které otevie nastaveni Ciselnych Fad.

Mazev typu smlouvy Poradové dslo dalsi smlouvy Format dsla smlouwvy Sablona smlouvy
Rada pro okrsek 1 141 smlouva2007
Rada pro okrsek 2 157 smlouva2i07

Okno pro nastaveni ciselnych rad

Tim padem bude pocitac cislovat jednu skupinu smluv od Cisla 141 a tu druhou od cCisla
157. Jak se pocitaC dozvi, ktery klient patfi do které skupiny? Z karty klienta na
zalozce "Smlouvy" pod vybérovym seznamem "Sablona".

Udsje Foto PP Ukony Setfeni Zizmamy Kontakty Ob&dy Smlouvy Grafy IPP Lokace Dokum * | * |
Sablona:  |Rada pro okrsek 2 v| ObecnitFad: | v| M exportMpsy
Rada pro okrsek 1 aﬁ
T . Cenapéfe  Plané? Nova

w Rada pro okreek 3 pece
> ziha'it|2ﬂ15!m1 0L0L2015 ﬁednrﬂmr|
3ifit | 20160001 |01.01.2016
FOZSIT a Tld(
% odstranit.
Datum plvadni smlouvy: |:| Cislo nésledujiche dodatiu: |:| Ukonéit smluvni vztah
Pousit |@ ok | | e | ‘ R

Vyberovy seznam "Sablona" na karte klienta (oznacen zelene)
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Cislovani dodatk

Zakladni informace

V posledni dobé se ¢asto pouziva praxe, kdy pfi zméné smlouvy neni uzavirdna nova
smlouval42), ale pouze tzv. dodatek. V tom by nebylo nic zvlastniho. V pozadavcich se
ale stale ¢astéji objevuje to, aby na tiskové sestavé "Dodatku" bylo mozné uvést
datum pdvodni smlouvy. A dale, aby se dodatky daly &islovat.

V programu Peclovatelska sluzba je tedy mozné v tiskové sestavé Dodatku uvést Cislo
dodatku a datum uzavfeni pdvodni smiouvy.

Jak cCislovat dodatky
Predtim, neZ je mozné tuto funkci zacit pouzivat, je vSak nutné program nastavit.

V karté kazdého klienta je tfeba zadat datum plvodni smiouvy a ¢islo nasledujiciho
dodatku. (viz obrazek)

r<5 Gal Asterix - (46 let) @

Udaje Foto  PnP Ukony Setfeni Zaznamy Kontakty Obédy Smlouvy Grafy IPP Lokace Dokum * |*

1

Sablona: obecny typ w | Obecni Orad: w m export MPSV
Typ  Cilo  Platiod  Plati Cenapéfe  Platné? L Nova..
zahajit | 20150001 | 01,01, 2015 | viechny ukony A Oteviit...

b roziiit| 20160001 | 01.01. 2016 | viechny Gkony 900,00 .

&) Tisk
38 odstranit...

Datumn plvodni smlouyy: 01.01.2015 Cislo nésledujicho dodatku: Ukonéit smluvni vztah
Poudt Zrusit Mapovéda

Smlouvy klienta - nastaveni cislovani dodatku (oznaceno zelene)

Dale, do Sablony tiskové sestavy dodatku, pokud ji mate, je tfeba zadat, kam se maji
vlozit Udaje o datu posledni smlouvy a cCisle dodatku. Odpovidajici zaloZky se jmenuji
"cislododatku" a "datumsmlouvy". Vice o Upravach Sablon najdete zde[sd\.

Tiskové sestavy

Zakladni informace

Vytisknout sestavy tykajici se smluv mizete v seznamu smiuv[4d) po kliknuti na
tla¢itko & "Tisk...", které se nachdzi na pravém panelu.
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2.5

u) Tip: Vice informaci ohledné tisku sestav najdete v kapitole Prace s tiskovymi
sestavamified).

Tiskové sestavy

Zakladni sestavy

¢ Vlastni export Smlouvy
e Seznam platnych smluv
e Obalky

Pokrocilé sestavy
e Klienti, ktefi sluzbu nevyuzivaji (podrobné nebo podle obci)

Pocty klientd podle obci

Seznam klientd podle obci

Pocty klientd podle okrskd

Seznam klientd podle okrskd

Seznam zalozek pro export

Sablony smiuv

Zakladni informace

V informac¢nim systému PeCovatelska sluzba byla vénovana pomérné znacna pozornost
tvorbé tiskovych sestav, které souviseji se zavedenim, rozsifenim, ukoncenim ¢&i jinou
zménou péce. V zakoné je uvedeno, jaké vlastnosti neboli nalezitosti musi mit Smlouva,
kterou organizace s klientem uzavira.

Na jednu stranu tedy existuji poméré striktni pravidla, co takovy dokument musi
obsahovat, na stranu druhou si kazda organizace, kterd pouziva informacni systém
"Pelovatelska sluzba" preje mit vlastni smlouvy s - napfiklad - témito nalezitostmi:

e Vlastni zné&ni povinnych odstavcd

Vlastni format

Vlastni Uprava

Vlastni hlavi¢ka

Vlastni logo

Pridani nepovinnych ¢asti do dokumentu.

Je tedy jasné, Ze pro splnéni véech té&chto cild bylo tfeba sdhnout po né¢em, co se da
velmi pruzné konfigurovat a pfitom je to jednoduché na pouzivani.

V4

Co se pouziva

Pro tvorbu tiskovych sestav tohoto typu se pouziva textovy editor*. Na trhu jsou
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rizné kancelafské baliky, které obsahuji textovy editor. Jsou to pfedevsim:
e Apache OpenOffice (dfive OpenOffice.org), Writer

e Microsoft Office, Word

e LibreOffice, Writer (nemusi byt plné kompatibilni se Sablonami)

Textovy editor z t&chto bali¢kd (Writer nebo Word) se pak ve spolupraci s programem
"Pelovatelska sluzba" postara o finalni tvorbu dokumentu.

b) Poznamka: V ramci ndpovédy si pod pojmem "textovy editor" miZete predstavit
textovy editor z vySe uvedenych kanceldiskych balikd.

Prace s agendou
e Jak to fungujelsN
Jak to vyzkouset[52)

Prizplsobeni $ablony[53)

Jak program vklada udajels51 do &ablony
Casto kladené dotazy[56) (FAQ)

251 Jakto funguje

Jak funguji sablony

Z hlediska tvorby Smlouvy je dobré si uvédomit, Ze informacni systém "PecCovatelska
sluzba" neobsahuje vSechny informace potfebné k sestaveni Smlouvy, Dodatku,
Individualniho planu klienta, revize planu a podobné. Nicméné&, program obsahuje rfadu
Udaju, které s t&mito dokumenty souviseji. Program tedy napfiklad zna:

e Jméno a pfijmeni klienta

e Adresu klienta

Seznam poskytovanych tkond

Cenu Ukon(

Cetnost Ukond pro daného klienta

e Datum, od kdy se péce poskytuje

Vhodnou kombinaci t&chto Gdaji z programu "Pedovatelskd sluzba" a textl, které si
uzivatel sam pfipravi, vznikne finalni dokument. Technicky to funguje takto:

1.V IS "Pedovatelskd sluzba" vytvofite novou smlouvul42).
2.V karté klienta na zalozce Smiouvy oznacite smlouvu a klepnete na tlacitko Tisk.
3. (volitelné) program se dotaze, jakou sestavu si prejete tisknout.

4. Program "PecCovatelska sluzba" zavola vychozi textovy editor, a ten vytvofi novy
dokument na zakladé pripravené Sablony.

5. Do tohoto nové vytvoreného dokumentu zapiSe program "Pecovatelska sluzba" na
ur¢end mista urcené Gdaje (jako je tfeba kfestni jméno klienta).
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2.5.2

6. Takto vytvoreny dokument se zobrazi uzivateli programu, ktery jej mize vytisknout,
ulozit ¢i doplnit.

Jak to vyzkouset

Jak si vyzkouset Sablony

Zkusit si vytvofit Sablonu smlouvy je velice jednoduché. V karté klienta na zalozce
Smlouvy vytvotte novou smlouvul42).

V okné Upravy smiouvy zadejte datum z&dosti o sluzbu ¢i zménu sluzby, datum
uzavieni smlouvy ¢i zmény a datum od kdy se Ukony poskytuji. Zkontrolujte seznam,
cenu a ¢etnost poskytovanych Gkonl a hotovou smlouvu uloZte.

ﬁ Smlouva — hod

Gal Asterix, Osada 8, Galie
Zadost dne: | 01.12.2015| Vydano dne: | 01.01.2016]

Plati od: | n1.n1.2n15| Plati do: | |

Cislo smlouvy: | 2ﬂ160001| [] zadkrinéte, pokud ma kKient nérok na PS zdarma

Péd: Roziifit v |
Jestlife se jedna o dodatek

Cislo dodatiu: | 1[J| Datum plvodni smlouvy: |01.01,2015

Masmlouvané dkony (2)

Cena Cetnost

Dovoz obéda dvajice 15,00 KE | 5x tydné (PO,UT,5T,ET,PA)

S iy (o Sha) s pocrty | LDVKE Sxmisrd |

Aktualizovat cenami ze sazebniku

| pridat daon || ZmEnit @on || Smavat dan |
Pridat vSechny dkony z platné smlouvy

@ o ]| zuwe || nioia |

Okno Smlouva

V karté klienta pak klepnéte na tlacitko "2 "Tisk". Po nékolika vtefindch se objevi okno
s hotovou smlouvou v textovém editoru.
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(2} smlouva2007.stw - LibreOffice Writer - O *
Soubor Ugravy Zobrazit VleZit Format Styly Tabulka MNastroje Okno Mapovéda x

B-E-EH-Mea B-49 -~ 1%1 =2 2@
EWchoszt}d hd 'Sg ‘ Verdana “olv & & g = ah ah & Ev L :::-;::v
S O PO IV RN S A R AU U B I R T A w2

Smlouva o poskytnuti pecovatelské sluZby
NiZze uvedengého dne, mésice a roku uzavieli
Asterix Gal, nar, 25.09.2010, bydlifté Osada 8, 10200 Galie, rodné Cislo 12 34 56/7890, v textu této

- smlouvy dale jen ,UZivatel
-~ a

Organizace, Ulice, PSC, Mésto, zastoupena p. Juliem Caesarem, v textu této smlouvy dale jen
~Poskytovate™

-t - v souladu se zakonem £. 108/2006 Sb., o socidlnich sluZbach, tuto
smlouvu o poskytnuti peCovatelské sluZby podle § 40 citovaného zakona
(v textu této smlouvy dile jen ,Smlouva™)

1. Rozsah poskytovani socialni sluZby

1. UZivatel m3 pravo poZidat Poskytovatele o kterykoli Ukon z téchto &innosti pfi poskytovani
petovatelské sluZby podle § 40 zdkona o socidlnich sluZbich:

g

Dovoz obéda autem denné 30,00 K& ukon

o

Nakupy a pochlizky 8 x mésicné 45,00 K& ukon

o

II. Misto a Gas poskytovani socialni sluzby

1. Sluzby sjednané v &l 1. Smlouvy se poskytuji v mist& bydlisté UZivatele nebo v zafizeni
Poskytovatele.
- 2. SluZby sjednané v El. I. Smlouvy se poskytuji dle éetnosti uvedené v bodé I/1. v

Stranka1z2 | 635slov, 4294 znaki | Vjchozistyl | Cestina | |m | G| | | npB e | - ——0——+ | 100%
Smlouva vytvorena ze sablony v LibreOffice Writer

12 0 12

2.5.3 Prizptsobenisablony

Prizplisobeni Sablony Smlouvy

To, co vidite na obrazku vySe je ukazka Smlouvy o poskytnuti peCovatelské sluzby se
Sablonou, ktera je dodavana s programem pfi jeho instalaci. Pokud Vam forma a obsah
této Smlouvy vyhovuji, nemusite upravovat nic. Mnohem cCastéjsi vsak je pfipad, kdy

potiebujete néjaké Udaje na takto dodané smlouvé upravit.

To se da udélat bud to spusténim editoru ru¢né, nebo, coz je mnohem pohodIné;jsi,
pfimo z programu "PecCovatelska sluzba", a to pomoci programového menu Nastaveni /
% MoZnosti na zaloZzce "Setfeni a Smlouvy". Tam je tfeba klepnout na tla&itko "Upravit
Sablonu...". Situaci dokresluje nasledujici obrazek:
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2 Moinosti [l
Sloferky Obgdy SetfeniaSmlouvy Podpora PC Stvrzenky Kanceldfsky balk Fakturace Inforr 4 | *
Setfeni
Cislo nasledujicho Setfeni: I:I
Smilouwy
Smilouvy s nyni nastavuji v samostatném okné. Mastavit. ..

Export do textového editoru Word nebo OpenOffice.org
() Nikdy se neptat na umist&ni 3ablony

() vidy se ptat na umisténi Sablony | Upravit $ablonu 1

(®) Pt se na umisténi Eablony, pokud je nedostupna

Oteviit slozku Eablon...

Cesta k Sablonam c3.5tw
C:\Program Files {(x86)\Petr Zajic software \Pecovatelska sluiba Mastavit Wye B.stw
pro SQL server - James\00 dl.stw

dohoda_o_zapujcce.stw
ipp.stw

O Ok Zrusit Mapovida P karta klienta.stw

karta Zetieni.stw
| smlouva2007.stw |

Uprava $ablony v okne MoZnosti

Akce otevre textovy editor se Sablonou, kterou je mozné nasledné upravit. Na obrazku
nize je napriklad zachycena situace, kdy je tfeba na dodavané Sabloné, kterd
pochopitelné neobsahuje adresu organizace, tyto Udaje doplnit.

(2} smlouva2007.stw - LibreOffice Writer - O *

Soubor Ugra\r}r Zobrazit VloZit Format Styly Tabulka Nastroje Okno MNapovéda x
; . . . = | W [ Abc = -

5 B-H <l & s & E- = q < 1 = Q-
: . - ro h a P o ¥

¢ | Vychozi styl ~ '-{“' (4 || Verdana v o v & @& g =4 dl ah & — o== T ;== = ©
S S S SN PERE SVEE BN IEEE BT R S R B B SR S SRR S S

Smlouva o poskytnuti pecovatelské sluZzby

Nize uvedeného dne, mésice a roku uzavieli

Jméno pfijmeni, nar, 1.1.1900, bydlifté Ulice 123, 000 00 Mésto, rodné cislo 000000/0000, v textu
této smlouvy dale jen ,UZivatel"
- a

[organizace, Ulice, PSE, Mésto, zastoupena p. XXX, v textu této smlouvy dile jen ,Poskytovatel

v souladu se zakonem £, 108/2006 Sb., o socidlnich sluZbach, tuto
smlouvu o poskytnuti pecCovatelské sluZby podle § 40 citovaného zakona

(v textu této smlouvy ddle jen ,Smlouva™)

Stranka 1z2 vybrane 7 slov, 48 znakd Vychozi styl Cettina m | [& OO0 | - . + | 100%
Uprava sablony v LibreOffice Writer
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254 Jak program vklada udaje

Jak program vklada adaje do sablony

Jiz jsme uvedli, Ze program "Peovatelska sluzba" mize vkladat Gdaje ze své databaze
do Sablony textového editoru a tak je vytvoren cilovy dokument (napf. smlouva).
Program pfi vkladani (daji musi védét:

1. KTERY UDAJ z programu "Pecovatelska sluzba" ma do dokumentu vlozit

2. KAM ma tento udaj do dokumentu umistit.

K tomu slouzi zalozky, které se smi v Sabloné nachazet, pricemz plati, Ze:

1.NAZEV ZALOZKY jednoznaéné uréuje Udaj, ktery se bude z programu "Pedovatelska
sluzba" do dokumentu doplfiovat

2. UMISTENI ZALOZKY uréuje misto, kde se bude dany daj v dokumentu vyskytovat.
Priklad: V Sabloné Smlouvy doddvané s programem "Pelovatelska sluzba" je definovano
nékolik zalozek, které zplsobi umist&ni odpovidajicich Gdajt z programu na odpovidajici

mista v dokumentu. Seznam t&chto zaloZzek mizete vidét, pokud si v textovém editoru
zvolite menu Vlozit / Zalozka:

(& smlouvazo07.stw - Lib ice Writer — O X
Soubor l:lgra\.ry Zobrazit VloZit Format Styly Tabulka MNastroje Okno Mapovéda x
Pl - o o =) a < o Abc
: B-H-da B-a <% 1 =
2 . Ve e
i |Vychozi styl v | (€7 (4 ||Verdana Vlofit zélozku x »
T - SO PO IR RO I g
| |klient_jmenc e
klient_prijmeni
klient_narozendne
klient_ulice
klient_psc =
- Smlou klient_mesto Zhy
|- ] _| |Klient_rodne
- iz rozhodnuti_drozhodnuti
Iméno pfijmeni, nar. 1.1.1904 tislo 000000/0000, v textu
- této smlouvy dale jen ,UZivate
) Organizace, Ulice, PSC, Mésto Zrusit Smazat dle jen ,Poskytovatel
- v souladu se zakonem ¢. 108/2006 Sb., o socialnich sluZzbach, tuto
n
| - smlouvu o poskytnuti pecovatelské sluZby podle § 40 citovaného zakona w
Stranka1z2 | 5% slov, 4161znakd | Vyichozistyl | Cedtina | | mi | & | | ppnm | - +—0——+ | 100%

Zalozky v LibreOffice Writer

Jak program vklada seznam ukont

Seznam ukon{ vklada program "Pecovatelska sluzba" do dokumentu tak, Ze hleda
tabulku s ndzvem "Ukony". Tabulka miZe mit jeden aZz &tyfi sloupce, pfi¢emz plati, ze

1. Do prvniho sloupce vlozi program vzdy nazev Ukonu
2. Do druhého sloupce ¢etnost (napt. "dle potieby")
3. Do tretiho sloupce cenu

4. Do c¢tvrtého sloupce jednotku.
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Celé to ilustruje nasledujici obrazek, na némz si mizete povéimnout souvislosti mezi
Udaji zadanymi v prlvodci Smlouvou a jejich zobrazenim na vysledném dokumentu:

Nasmlouvané dkony (1)

38 Smlouva — X
Gal Asterix, Osada 8, Galie
Zadost dne: IWFEEGE|  vydano dne: 01.01.2016
Plati od: 01.01.2016| Platido: ]
Cislo smlouvy: 20160001 [] Zadkrinéte, pokud mé Klient nérok na PS zdarma
ped: Rozifit -
Jestlife se jedné o dodatek
Cislo dodathu: | 10 Datum pivodni smlouvy: 01012015

Nazev Cena Cetnost ‘
(RN 0ovo7 obéda autem 30,00 K denné 2 smlouva2007.stw - LibreOffice Writer - O X
Nakupy a pochlizky | 45,00 KE |8 x mésiné i
Soubor Upravy Zobrazit Vioiit Format Styly Tabulka Nastroje Okno Nipoyéda x
- - - = . d B Abg B = -
BE-o-EH-dea E-40% U1 T BT =R -0~
 [ychozrstyl v| & & |[verdana VieMaa@aadhady, G A-Y-E-EE -
= X I S b " HEL- S 'L e L i Ta - .
1. Rozsah poskytovani socialni sluzby
Aktualizovat cenami ze sazebniku = 1. UZivatel ma pravo poZadat Poskytovatele o kterykoli dkon z té&chto Cinnosti pFi poskytovani
N N B . peCovatelské sluzby podle § 40 zdkona o socidlnich sluZbich:
Pridat véechny tkony 2z pl: mlouy:
\ Dovoz obéda autem denné 30,00 K& ukon
= Nakupy a pochiizky 8 x mésicné 45,00 K& tkon
v
Stranka 122 634 slov, 4 282 znakd Viychozi styl Cettina m | ooom | - O + | 100%

Ukony smlouvy na $ablone v tabulce.

J Tip: Nékdy miZete chtit viozit zvlast seznam obligatornich tkond a zvlast seznam
fakultativnich. V tom pfipadé vytvoite v dokumentu dvé tabulky s nazvy "Ukony_O" a
"Ukony_F" (obligatorni a fakultativni).

2.5.5 Casto kladené dotazy

Otazky a odpovédi

¢ Je mozné mit v jednom pocitaci Microsoft Office i OpenOffice pop¥.
LibreOffice?
Ano, takto to pouzivaji stovky nasich zakaznikd.

¢ Kde najdu kancelarsky balik OpenOffice pop¥F. LibreOffice?
Predevsim, na instala¢nim CD programu "Pelovatelska sluzba". Nebo na internetu,
tfeba na http://www.openoffice.cz/
Pokud se rozhodnete pro LibreOffice, tak jej stahnete na adrese https://cs.
libreoffice.org/.

¢ Kolik stoji OpenOffice pop¥F. LibreOffice?
Kancelarsky balik je po odsouhlaseni licence zdarma pro soukromé i komeréni pouziti.

¢ Mohu mit vice Sablon pro réizné typy smluv?
Ano, miZete. Program se pfitom chova podle toho, co je zaSkrtnuté v poliCku "Export
do textového editoru" na zaloZzce "Setfeni a smlouvy" v programovém menu

Nastaveni / ¥ MoZnosti.
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7 MoZnosti @

Slozenky Obédy Setfeni a Smlouvy Podpora PC Sterzenky Kancelarsky balk Fakturace Inforr * | *

-

Setfeni
Cislo nésledujicho Setfeni:
Smlouvy
Smlouvy se nyni nastavuji v samostatném okné. Mastavit. ..

Export do textového editoru
() Mikdy se neptat na umistEni $ablony

() vidy se ptat na umisténi Zablony

Upravit Zablonu ...
(@) Ptit se na umisténi #ablony, pokud je nedostupnad
Cesta k Zablonam
C:\Program Files (x38)\Petr Zajic software\Pedovatelska sluiba Nastavit Vychoal
pro SCL server - James
i:j} @ ok Zrugit Népovida Pousit

Moznosti exportu do textového editoru (oznaceno zelene)

o Nikdy se neptat na umisténi Sablony - znamena, Ze program "Pecovatelska
sluzba" bude vzdy hledat vychozi Sablonu (a tou je z vyroby soubor smlouva2007.
stw) a pokud ji nenajde, ohlasi chybu.

o Vzdy se ptat na umisténi Sablony - znamena, Ze program "PecCovatelska sluzba"
se bude vzdy ptat uzivatele, jakou Sablonu pouzit. Toto nastaveni zvolte, pokud
budete chtit mit vice typd Sablon.

o Ptat se na umisténi Sablony, pokud je nedostupna - znamena, Ze program se
nejprve pokusi najit pozadovanou Sablonu, a pokud ji nenajde, dotaze se uzivatele
na umisténi souboru.

¢ Je tfeba ukladat vysledné dokumenty, nebo je staci tisknout?
Neni tfeba je uklddat, protoZze z programu je mozné kdykoli je znovu vytisknout

pomoci programového menu Smlouvy / B Seznam/ ‘% Tisk / Export do OpenOffice.

e Mohu ukladat vysledné dokumenty ve formatu Microsoft Office (.docx)?
Ano, miZete. V editoru zvolite "UloZit jako" a z Fady formatl si vyberete napf.
Microsoft Word 2007-2013 XML (*.docx). Pokud pouzivate Microsoft Word, je
ukladani v tomto formatu pravdépodobné nastaveno jako vychozi.

e Co kdyzZ jiz mam hotovou Smlouvu, kterou budu chtit pouzit namisto té, ktera
je dodavana s programem?
V tom pfipadé miZete pochopitelné pouZit viastni Smlouvu namisto té dodavané s
programem. Postup je zhruba nasledujici:

1.Najdéte si Vasi smlouvu (dale budeme predpokladat, Ze ji mate ulozenu na disku
ve formatu .docx, coz je Casty pfipad)
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2. Nainstalujte si kancelarsky balik, pokud jej jiz nemate.
3.0tevrete si textovy editor
4.V ném si otevrete Vasi hotovou .docx Smlouvu

5.Celé to uloZte jako "Sablona textového dokumentu OpenOffice 1.0 (.stw)". A to
do slozky C:\Program Files\Petr Zajic software\Pecovatelska sluzba pro SQL
server - James\0O.

6.Do Sablony vlozte zalozky. Napriklad, pokud budete chtit, aby se v dokumentu
objevovalo pfijmeni klienta, vlozte zalozku s ndzvem "prijmeni" na odpovidajici
misto v dokumentu. Pokracujte s ostatnimi zalozkami.

7.Do Sablony (volitelné) vlozte tabulku s ndzvem "Ukony" na to misto v
dokumentu, kde budete chtit mit seznam aktualné poskytovanych Gkond.

e Jak je to s dodatky ke smlouvam?
Program od verze 3.90 poskytuje plnou podporu pro tzv. dodatky, na kazdém
dodatku Ize uvést datum a Cislo nasledujici smlouvy. Vice o tomto tématu najdete

zde[49,

¢ Kde najdu seznam vsech zalozek, které mohu v souvislosti s tvorbou
dokumentt pouzit?
Program umi vypsat vSechny zalozky, které Ize do Sablony dokumentu vlozit. Jejich
seznam ziskate takto:

o Pomoci programového menu Smiouvy / B Seznam/ ‘& Tisk / "Seznam zalozek pro
export do OpenOffice.org".

o Vznikne dokument, ktery bude obsahovat seznam vsech zalozek a ptiklady, jakych
hodnot by nabyvaly v konkrétnich pfipadech.

¢ Mohu mit v dokumentech Smluv vlastni styly, zahlavi, logo firmy a podobné?
V dokumentech smiuv miZete mit cokoli, na co jste zvykli z textovych editord, tzn.
jak obrazky, tak pisma, styly, zahlavi, zapati, Cislovani stran a tak dale.

¢ Kde najdu Sablony Smluv?
V programu se Sablony nachazeji ve sloZzce oo (Jako "openoffice"). PIna cesta k
Sablonam je tedy "C:\Program Files\Petr Zajic software\PeCovatelska sluzba pro SQL
server - James\OO".

¢ Provozuji program na vice pocitacich. Na co je tfeba pamatovat v souvislosti
s tvorbou smluv v pocitacové siti?
Narozdil od dat, kterd jsou pochopitelné k dispozici vzdy stejna, je tfeba pamatovat
na to, Zze na kazdém pocitaci je k dispozici vlastni sada Sablon. A dale, program
OpenOffice je vzdy mistni. Budete-li tedy chtit exportovat smlouvy z vice poéitacd,
je treba dodrzet tyto dvé jednoduché zasady:

o Na kazdém pocitaci by mél byt nainstalovan kancelarsky balik

o Na kazdém pocitaci je vlastni sada Smluv (nebo, neni-li to Zadouci, je tfeba
zajistit, aby soubory ve slozce Sablon byly na kazdém pocitaci v siti stejné).
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2.6

Zaznamy

Zakladni informace

V souvislosti se standardy kvality socilnich sluzeb je kladen velky diraz na pofizovani
ZaznamQ o prib&hu socidlni sluzby. Agenda Zaznaml Vam umozfuje:

e U kazdého kliental28) zaloZit libovolné mnoZstvi zaznamu
e U kazdého zdznamu poznamenat, ktery pracovniklss) jej proved|
e U kazdého zdaznamu evidovat datum a cas

e U kazdého zaznamu evidovat dileZitost (poznédmka, nedilezité, malo dilezité,
stfedné dllezité nebo Velmi dileZité)

Tisknout fadu tiskovych sestav(ef

@ Ziznamy - (9 =2 ]
Piijmeni ajméno  Datum Casod Casdo Minut  Proved Misto vic Text Déllefitost A Novi
» Druid Diagnostix 01.09.2016 |09:00 1100 120| Galka Angina |Les Srp Klient op&t ztrati srp. Po 3 hodinovém hledani se nakonec nadel. stfedné ddlezité
g Oteviit...
Egyptska Kleopatra |02.08.2016 [08:00  |08:15 15| Galka Pralinka | Alexandrie | Juius | Klientka si sté#ije na nedostatek pozornosti, nedilefité 2
Gal Obelix 03.09.2016  08:00 12:00 240 Galka Zhulena Les Lov kancd | Klient provedl lov kancd v mistnim lese. Klient byl doprovazen socidlni pracovnid, | velmi ddlezité 2 Tisk....
&, Filtr...
b 4 Odstranit
) o
(7] Népovéda
Letogni

Agenda "Zaznamy"

v Tip: Velmi dileZité zadznamy jsou oznaceny Eervenou barvou.

Kde to je?

Agendu Zaznamd najdeme v programovém menu Kartotéky / @ Zaznamy, nebo pomoci
odpovidajiciho tlacitka na tlacitkové listé. (viz obrazek)

4% Pecovatelsks sluzba - Pecovatelska sluzba James edition 5.044 - ] X

Soubor Upravy Zobrazit  Kartotéky Smlouvy Obédy Doprava Sklady iérovékc’ldy Statistika  Kraje  MNastaveni Okno  Napovéda

BrA%R a2 @S EoTROE L0 DOONE rovsim -

Tlacitko "Zaznamy" (oznaceno zelene) na tlacitkové liste

b‘} Tip: Z hlediska ovladani programu je dobré védét, ze zdznamy jediného klienta je
mozné spravovat pomoci jeho karty klienta (zdlozka "Zaznamy"), zatimco pokud je
tfeba vidét vSsechny zaznamy globalné, Ize k nim pfistupovat pomoci menu Kartotéky /

(¢ Zaznamy.

Prace s agendou
e Evidence zdznamd o pribé&hu sluzby[en

e Tiskové sestavylef
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2.6.1

Evidence zaznamu

Porizeni zaznamu

1.v

agendé Zaznamy klikneme na tlacitko ' "Novy...".
2. Zobrazi se okno zaznamu o pribé&hu sluzby (viz obrazek).

(@ Ziznam - Gal Obelix X
Klient: Gal Obelix Osada 8 Galie
Datum: Casod: |3:00 | Do: |12:I:IIIJ |
Proved: |Galka Zhulena w |
Dilefitost: | velmi dilefité it
Misteo: |Les |
Ve |Lm-' kancd |
Text: Klient prp":-'edl low kancd v mistnim lese. Klient byl doprovazen sodalni

pracovnid.
Q Ok Frusit Mapovéda

Okno obyvatele DPS

3. Vyplnit mdZzeme nasledujici polozky:

Klient - klienta vybere ze seznamu klientt[26)

Datum

Cas od-do

Proved! - jméno pracovnikalss), ktery provedl zdznam, zvolime ze seznamu
Dilezitost - na vyb&r z moznosti: pozndmka, neddlezité, mélo dileZité, stfedné
dileZité nebo

Misto

Véc - kratky popis zaznamu

Text - detailni popis zdznamu

4. Zaznam ulozime do databaze pomoci tlacitka @ "ok,

v

Tip: Zvyraznéné polozky jsou povinné.
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2.6.2

2.7

b‘} Tip: Pokud evidujete i ¢as zdznamd (&as od-do), Ize agendu pouzit ke zjisténi
poc¢tu navstév a doby navstév.

\:‘} Tip: Pro zapis ¢asu mizete pouzit pro oddéleni hodin a minut i jiny znak nez
dvojtedku. Napfiklad namisto "11:05" mizete napsat "11,05" a program to na dvojte¢ku
prevede.

b‘}Tip: Velmi ddleZité zdznamy jsou podbarveny v seznamu zaznamd nebo na karté
klienta .

Tiskové sestavy

Zakladni informace

Vytisknout sestavy tykajici se zaznamd mizete pomoci tladitka ‘& "Tisk...", které se
s 7 7 v 7 o
nachazi na pravém panelu v agendé Zaznamu.

b‘} Tip: Vice informaci ohledné tisku sestav najdete v kapitole Prace s tiskovymi
sestavamifie3).

Tiskové sestavy

Zakladni sestavy
e Seznam zaznamu

e Dlouho neprovedené zaznamy

Pokrocilé sestavy
e Seznam podle obdobi
e Seznam podle pracovnika a obdobi

e Pocet a doba v obdobi

Exporty

e Export do textového editoru

Testy sobéstacnosti

Zakladni informace

Diky agendé Testy sobéstacnosti je mozné hodnotit klienty dle Barthelova testu
zakladnich vsednich ¢innosti (ADL, "activity daily living") nebo dle testu
instrumentalnich vSednich ¢innosti (IADL, "instrumental activities of daily living") -
podle Lawsova a Lodyho.

Kde to je?
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2.71

2.7.2

Agendu Testy sobéstacnosti najdeme v programovém menu Kartotéky / | Testy
sobéstacnosti, nebo pomoci odpovidajiciho tlacitka na tlac¢itkové listé. (viz obrazek)

4 Pecovatelsks sluiba - Pecovatelska sluzba James edition 5.044 - [m] X

Soubor Uprawy Zobrazit Kartotéky Smlouvy Obédy Doprava Sklady Carovékédy Statistika Krsje Mastaveni Okno  Napovéda

B2aEQa2™ @8 2T RO L0 P0ONE s

Tlacitko "Testy sobestacnosti" (oznaceno zelene) na tlacitkové liste

Prace s agendou
e Postup vytvoreni testule2)

o Tiskové sestavy[e2)
Postup vytvoreni testu

Vytvoreni testu sobéstacnosti klientovi

1.V agendé Testy sobésta¢nosti klikneme na tlac¢itko ! "Novy..." na pravém panelu.
2. Z nabidky vybereme jaky test chceme vyplnit (ADL/IADL).
3.V okné "Test sobéstacnosti" vyplnime nasledujici polozky:
¢ Klient - ze seznamu vybereme klienta, u kterého provadime hodnoceni
e Datum - datum provedeni hodnoceni (unikatni pro jednoho klienta a druh testu)
o Okrsek - vyplni se sdm podle aktualniho okrsku klienta
¢ Poznamka - nepovinna kratka textova poznamka
¢ Zplsob hodnoceni sobéstacnosti - vybereme jak vyplnime test:
o VypInénim testu
o Vlastnim uré¢enim bodt - body si uré¢ime sami zapsanim do textového pole vpravo

4. Pokud jsme zvolili moznost "VypInénim testu" vyplnime v dolni ¢asti okna jednotliva
hodnoceni klienta tim, Ze vybereme z kazdého seznamu potifebné hodnoceni. Pro
spravné vytvoreni testu je potfeba vyplnit vSechna kritéria. Zaroven je mozné ke
kazdému kritériu pridat kratkou textovou poznamku.

5. Test ulozime do databaze pomoci tlacitka @ "ok".

‘:l) Tip: Zvyraznéné polozky jsou povinné.
Tiskové sestavy

Zakladni informace

Vytisknout sestavy tykajici se testd hodnoceni sobé&staénosti klientd mizete pomoci
tla¢itka & "Tisk...", které se nachdzi na pravém panelu v agendé Testy sobéstacnosti.

u) Tip: Vice informaci ohledné tisku sestav najdete v kapitole Prace s tiskovymi
sestavamified).
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2.8

2.81

Tiskové sestavy

Zakladni sestavy

Hodnoceni sobéstacnosti

Hodnoceni sobéstacnosti ADL

Hodnoceni sobéstacnosti IADL

Grafy hodnoceni sobéstacnosti

Prazdné formulare pro praci v terénu

Stiznosti

Zakladni informace

Program PecCovatelska sluzba umoznuje evidovat stiznosti a rovnéz evidovat
pracovnika, ktery se jimi zabyva a odpovidajici datumy (datum zadani stiznosti, datum
vyfizeni).

Kde to je?

Agendu Stiznosti najdeme v programovém menu Kartotéky / @ StiZznosti, nebo pomoci
odpovidajiciho tlacCitka na tlacitkové listé. (viz obrazek)

4 Pecovatelska sluiba - Pecovatelska sluzba James edition 5.044 - a x

Soubor Uprawy Zobrazit Kartotéky Smlouvy Obédy Doprava Sklady Carovékédy Statistika Kraje Mastaveni Okno Napovéda

BRAEG 2= @S IST2ROE S0 VMO NG oo

Tlacitko "Stiznosti" (oznaceno zelene) na tlacitkové liste

Prace s agendou
e Postup vytvoreni a evidence stiznostile3)

e Tiskové sestavyled)
Evidence stiznosti

Postup pro tvorbu stiznosti

1.V agendé Stiznosti klikneme na tlac¢itko = "Novy..."
2.V otevieném okné "Stiznost" na zalozce "Zakladni Udaje" vyplnime nasledujici polozky:
¢ Stiznost podava - vyplnime jméno stézovatele
e Datum stiznosti
e Stiznost pfijal - pracovnik, ktery pfijal stiznost
e Stiznost vyfizuje - pracovnik, ktery vyfidil stiznost

e Datum vyfizeni
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2.8.2

29

o Sté&Zovatel obezndmen - zplsob, jakym je st&Zovatel obeznamen
3. Na karté "Texty" mizeme vyplnit nasledujici pole:

o Popis stiznosti

¢ Popis vyfizeni

¢ Prijata opatreni

4, Stiznost vytvofime pomoci tlacitka @ "ok",

\:‘} Tip: Zvyraznéné polozky jsou povinné.

Tiskové sestavy

Zakladni informace

Vytisknout sestavy tykajici se stiznosti miZete pomoci tla¢itka ‘& "Tisk...", které se
nachazi na pravém panelu v agendé Stiznosti.

b‘} Tip: Vice informaci ohledné tisku sestav najdete v kapitole Prace s tiskovymi
sestavamified),

Tiskové sestavy

Zakladni sestavy
e Tisk oznacené stiznosti

e Seznam stiznosti

Socialni Setreni

Zakladni informace

Pouzivani agendy Socialni Setfeni ma nékolik vyhod:

1.Z kazdého Setfeni umi program vytisknout protokol, tzn. neni tfeba jej psat ru¢né.
2. Program eviduje kazdé Setreni.

3. Pokud se provede $etfeni a Setfeny ¢lovék se stane piijemcem sluzby, Ize v Prlvodci
klienteml26) pfevzit jeho Gdaje a jiz neni tfeba je zapisovat.
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1'% Socialni Zetfeni - (3) =R = =<7
Pfijmeni a jméno  Ulice psC  Mésto  Podéno Satfenn Proved| Spolupracoval  Ev. &islo  Casod Casdo  Minut |‘37N°“'V‘

» Gal Asterix Vesnickd 55 | 12345 |Lutécie |01.09.2016 05.09.2016 | Galka Angina | Galka Zhulena 1|p9:00  |09:30 :w
Brutus Markus Caesarova 158 | 50000 | Rim 10.09.2016 | 11.09.2016 | Galka Zelatyna | Gaka Anilina 2[10:00 12:00 120 |w‘
Gal Nasobix Vesnicka 99 12345 |Lutécie |01.10.2016 | 15.10.2016 | Galka Pralinka | Galka Bonemina 3|14:00 14:45 45 2 T‘Sk‘

|\§% Filtr... ‘
|$ Odstan\t‘
() o
|(’ Népovéda‘

Seznam socialnich setreni

Kde to je?

Agendu Socialni Setfeni najdeme v programovém menu Kartotéky / 2 Stiznosti, nebo
pomoci odpovidajiciho tlacitka na tlacitkové listé. (viz obrazek)

&% Pecovatelska sluzha - Pecovatelska sluzba James edition 5.044 — a x

Soubor Upravy Zobrazit  Kartotéky Smlouvy Obédy Doprava Sklady Cérovékbdy Statistika  Kraje  MNastaveni Okno  Népovéda

8220 20> @S AT ROELO VOO NS ronsn -

Tlacitko "Socialni Setreni" (oznaceno zelene) na tlacitkové liste

Prace s agendou
e Evidence socidlnich Setfeniles)

e Tiskové sestavyl6?
291 Evidence Setreni

Vytvoreni nového setreni

1.V agendé Sociélni $etfeni klikneme na tla¢itko ! "Novy...".

2. Zobrazi se okno "Nové socialni Setfeni" (viz obrazek).

© 2016 Petr Zajic software



66

Pecovatelska sluzba - James edition

'_-_'f Socialni Setfeni - Gal Asterix

Udaje  Poznamky

@ ok Zrugit

PFijmeni: |Gal | Iméno: |.-5.sterix |
Ulice: |Vesnicks 55 | psc: | 12345 |
Mésto: |Lutécie v|
Telefon: | | stav: v
RE: | | Nar. dne: | |
Nahlssil: |Gal Obelix |
#4dost dne: |01.09.2016 | Ev.dslo: | 1|
Setfenodne:  05.09.2016 | &acod-do: | 3:00]| 2:30)|
Provedi(a): Galka Angina w
Spolupracoval(z): | Galka Zhulena v

Mapoveéda

Okno socialniho setreni

3. Vyplnime nasledujici polozky:
e PFijmeni
e Jméno
e Adresu (ulice, PSC, mésto)
e Telefon
e Stav - rodinny stav
o RC, Datum narozeni
e Nahlasil
 Z4dost dne
e Evidencni Cislo
« Setfeno dne

e Cas od-do

e Provedi(a) - miZete vybrat ze seznamu Pracovnikal3s)

 Spolupracoval(a) - mizete vybrat ze seznamu Pracovnikalss

4., Stiznost vytvofime pomoci tlacitka @ "ok,

:)‘J Tip: Zvyraznéné polozky jsou povinné.
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2.9.2

210

Tiskové sestavy

Zakladni informace

. ’ . v v , ~ , v 7, 5 . 7
Vytisknout sestavy tykajici se Setfeni miZete pomoci tla¢itka ‘& "Tisk...", které se
nachazi na pravém panelu v agendé Socialni Setfeni.

u) Tip: Vice informaci ohledné tisku sestav najdete v kapitole Prace s tiskovymi
sestavamified),

Tiskové sestavy

Zakladni sestavy

e Karta Setreni
e Export do MS Excel (pomoci pravého tlacitka v seznamu Setreni)

Kniha DPS

Zakladni informace

Kniha DPS je v pocitacovém informacnim systému "PecCovatelska sluzba - James
edition" viceméné& pomocnou evidenci. Mize slouzit naptiklad jako seznam kontaktnich
informaci pro osoby, které (zatim) nejsou pfijemci péce socialni sluzby, ale bydli v
domé zvlastniho urceni (DPS).

= Kiha DPS - (3) [= ]2 ]

Ffijmeni & jméno Cislobytu  Rodné Cislo  Datum narozeni  Bydli od Bydli do Stupef zévislosti  M&PS?  DPS A Novy

21
} Diagnostix Gal 1/1212121255 |12,12.2012 01.01.2015|01.12, 2016 3|Ne DPS Gélie

I Oteviit...

Egyptanka Kleopatra 59952015222 |01.12.1999 08.01.2010 4|Ne DPS Egypt 2

Kakofinix Gal 2/9501051256 | 05.01,1995 01.05.2016 1|MNe DPS Egypt 2 Tigk...
% Filtr...
b 4 Odstranit
7] MNapovéda

Agenda "Kniha DPS"

V knize DPS Ize evidovat jak obyvatele DPS, ktefi nejsou pfijemci socialni sluzby (a

nespadaji tady mezi klienty), tak i pfijemce peCovatelské sluzby - klienty, ktefi bydli v

DPS. Evidence DPS NENI ze statistickych dtvodl provézéna s kartotékou klientd, coz

znamena, ze:

e Pokud se v karté klienta zaskrtne, Ze tento klient bydli v DPS, zéznam se NEPRENESE
do knihy DPS.

e Pokud se zalozi novy zdznam do knihy DPS, zdznam se NEPRENESE do kartotéky
klientd.

e V Kartotéce klientd Ize nicméné pti zaloZeni nového kliental27 zadat, Ze zdznam se

© 2016 Petr Zajic software



68 Pecovatelska sluzba - James edition

ma poridit z knihy DPS; v takovém pfipadé se jednorazové prenesou zakladni
informace o obyvateli do karty klienta.

Kde to je?

Agendu Kniha DPS najdeme v programovém menu Kartotéky / = Kniha DPS, nebo
pomoci odpovidajiciho tlacitka na tlacitkové listé. (viz obrazek)

4% Pecovatelsks sluzba - Pecovatelska sluzba James edition 5.044 - ] X

Soubor Upravy Zobrazit  Kartotéky Smlouvy  Obédy Doprava  Sklady éérovékc’ldy Statistika  Kraje  Mastaveni Okne  Nipovéda

BRAEB2ZP: @$ACT2 2 EERLODOONE e

Tlacitko "Kniha DPS" (oznaceno zelene) na tlacitkové liste

Prace s agendou
« Evidence obyvatele DPS[68)

e Tiskové sestavy[7d)

2.10.1 Evidence obyvatele DPS

PofFizeni zaznamu do knihy DPS

1.V agendé Kniha DPS klikneme na tla¢itko ! "Novy...".

2. Zobrazi se okno obyvatele DPS (viz obrazek).
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“=" Obyvatel DPS - Diagnostix Gal

Udaje  Dokumenty
Soutasnost

PFijment  |Diagnostix Iméno: |Gal Cielo bytu:
Rodné dslo: 1212121255 Telefon: |555123456 Mabils

Dat. nar.: 12.12,2012 Bydliod: |01.01.2015 Bydido: |01.12.2015

%

Bydli v DPS: | DPS Galie

Diivejs bydligte

Ulice: psé:  [12345 Mésto: [Rumburk v
MejbliZs pribuzny Ge-i)

Pece

Zavislost: | 3 - t85ka zdvislost ~ | Mé& zavedenou PS [
Poznamky

Klient se prestéhoval do DPS poté, co se mu odstéhoval syn ze spoledné
domécnost,

O- Ok Zrusit Mapovéda

Okno obyvatele DPS

3. Vyplnit mdZzeme nasledujici polozky:

e Prijmeni

e Jméno

« Cislo bytu

e Rodné ¢islo

e Telefon nebo mobil

e Datum narozeni

e Bydliod - do

e DPS - vybereme ze seznamu (vice v kapitole Nastaveni pracovist[121)

o Drivéjsi bydlisté (ulice, PSC, mésto)

e Nejblizsi pribuzny (je-li)
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2.10.2

2.1

e Pécle - vybereme ze seznamu stupen pfispévku na péci, popf. jestli ma zavedenou
sluzbu

e Poznamky - dodatecné poznamky ke klientovi v DPS

4.Na zélozce "Dokumenty" midZeme k obyvatelovi DPS pfifadit libovolny pocet
dokumentd[32) z po¢itace. (podobné jako na karté klienta)

5. Zaznam do knihy DPS vytvofime pomoci tlacitka @ "ok",

b‘J Tip: Zvyraznéné polozky jsou povinné.
Tiskové sestavy

Zakladni informace

Vytisknout sestavy tykajici se obyvateld DPS mizete pomoci tladitka & "Tisk...", které
se nachazi na pravém panelu v agendé Kniha DPS.

b‘J Tip: Vice informaci ohledné tisku sestav najdete v kapitole Prace s tiskovymi
sestavamified),

Tiskové sestavy

Zakladni sestavy
e Kniha obyvatel DPS
e LetosSni narozeniny

e Export do MS Excel (pomoci pravého tlacitka v seznamu Setreni)

Karty socialnich sluzeb

Zakladni informace

Jednd se o nastroj zjistovani potfeb klient socidlnich sluZzeb, pozadovany nékterymi
kraji.

Preambule

Smyslem karet je vymezeni pozadovaného obsahu jednotlivych druh( socidlnich sluzeb
a vytvoreni jednotného rdmce pro kontrolu efektivity a G¢elnosti finanénich prostiedkd
vynalozenych na poskytovani socialnich sluzeb.

Regionalni karty socialnich sluzeb v souladu s § 2 a § 3 zakona ¢. 108/2006 Sb., o
socialnich sluzbach, ve znéni pozdéjsich predpisl, a vyhldgkou &. 505/2006 Sb., kterou
se zakon o socialnich sluzbach provadi, vytvareji propojeni mezi obecnym pojmem
,neprizniva sociadlni situace" a ,Cinnostmi socialnich sluzeb" definované vyhlaskou ¢.
505/2006 Sb., pomoci upiesnéni pojmu nepfizniva sociadlni situace prostfednictvim
~potfeb", na které poskytovatel socialni sluzby reaguje svymi poskytovanymi ¢innostmi.
Karty socialnich sluzeb jsou zpracovany pro jednotlivé druhy socialnich sluzeb, kazda
karta obsahuje charakteristiku sluzby. Charakteristika zpresinuje postaveni sluzby v siti
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sluzeb (zaméreni na cilovou skupinu, rozsah péce atd.), soucasné je zohlednéna v
kritériich financovani. Karty definuji obsah sluzby prostfednictvim potieb uZivateld
sluzby, vymezuji, s jakymi potfebami bézného Zivota jsou socialni sluzby osobé v
nepfiznivé socialni situaci pfipraveny pomoci, co od ni zajemce, verejnost, ale i
odbornici a spolupracujici subjekty mohou ocekavat.

Regionalni karty socidlnich sluzeb nedefinuji zplsoby a metody prace, stanovuji pouze
oblasti potfeb klienta, na které by mél poskytovatel sluzby umét reagovat.

Karty jsou

¢ nastrojem kazdého socialniho pracovnika pro komplexni posouzeni Zivotni situace
zajemce/uzivatele, mohou byt vyuzity pro vytvoreni individualniho planu a jeho
aktualizaci,

e rovnéz nastrojem Krajského Uradu a obci pro ziskani prehledu o tom, s jakymi
potiebami uzivatelé sluzeb prichazeji (jaka témata nejcastéji resi), coz je velmi
dllezité pro planovani krajské sité socidlnich sluzeb,

« podkladem pro hodnoceni efektivity sluzby formou kvalitativnich indikdtorl (umozfuji
tak kontrolu efektivity vynaklddanych prostiedkl z rozpo&tu kraje).

Regionalni karty respektuiji specifika prace jednotlivych poskytovatell a je cténo jejich
vlastni know-how a jedinec¢nost.

Metodika

. r z 7| v . v 7 . o V. o v - . s e
e Socialni pracovnik sluzby mapuje potreby zajemcu/uzivatelu sluzeb. Minimalni rozsah
mapovani potfeb, ktery kraj u sluzeb zarazenych do sité sluzeb pozaduje, je uveden
v regionalni karté sluzeb.

e Na zakladé zmapovanych potFeb je formulovana zakazka a jsou popsany zdroje reSeni
zjisténych potreb.

e Zdroje jsou uvedeny prehledné, tzn., jsou pfifazeny k jednotlivym potfebam, aby bylo
zfejmé, které potreby fesi dana sluzba a které ostatni zdroje, napf. rodina, jina
sluzba atd.

e Poskytovatel socialni sluzby na zmapované potieby reaguje poskytovanim sluzby
v souladu se zakonem o socidlnich sluzbach (tj. v rozsahu zakladnich ¢innosti a
’ o v s ré Vs . v . V. v s ré
ukonu) nebo zprostredkovanim kontaktu s ostatnimi sluzbami Ci zprostredkovanim
. rd .0 v v s ré . r z 7, .
pomoci z ostatnich zdroju, pripadné odeslanim k socialnimu pracovnikovi obce
v rv o ’ v v r e v . v
S rozsirenou pusobnosti nebo obce s povérenym obecnim Uradem (viz nize).

e Na zakladé zmapovanych potFeb je zpracovan/aktualizovan individuadlni plan uzivatele
s cilem komplexné FesSit jeho nepfiznivou socialni situaci.

e V prib&hu poskytovani socialni sluzby p¥i naplfiovani individuainiho planu uZivatele je
v pravidelnych intervalech zaznamenano, jak se potreby uzivatele vyviji a zda
poskytovani sluzby sméfuje k feSeni nepfiznivé socidlni situace (pribézné, nikoli jen
pfi vyhodnocovani IP klienta).

Kde to je?

Agendu Karty socialnich sluzeb najdeme v programovém menu Kartotéky / “: Karty
socialnich sluzeb, nebo pomoci odpovidajiciho tlacitka na tladitkové listé. (viz obrazek)
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&% Pecovatelsks sluiba - Pecovatelska sluzba James edition 5.044 - ] X

Soubor Upravy Zobrazit  Kartotéky Smlouvy  Obédy Doprava  Sklady iérovékc’ldy Statistika  Kraje  Mastaveni Okne  Nipovéda

BRAEQ 222 @®S 2T 20280 DOONE romsnn -

Tlacitko "Karty socialnich sluzeb" (oznaceno zelene) na tlacitkové liste

Prace s agendou

e Evidence KSS[72)

e Tvorba vlastnich potfeb pro KSS[73)
o Tiskové sestavy[7s)

Evidence KSS

Evidence karet

1.V agendé Karet socialni sluzeb (KSS) klikneme na tla¢itko ' "Novy...".

2.Ze seznamu vybereme kliental26), u kterého zaloZime KSS.

3. Zobrazi se okno Karta socialnich sluzeb (viz obrazek).

. Karta sacidlnich sluZeb - Klient:'Vosshlo Petr’, Datum: 30.6.2015 - Ukony béné denni hygieny (2) =)

Zakladni ldaje | z&kadni pokyny | Zakladni préni ufivatele

Datum: |30.6.2015 *  Klient: Vosdhlo Petr, Trefiova 622

Téma
+ [ 1. 0sobni hygiena (3)
+ 0 Denni hygiena (3) » Ranni hygiena slutba |1 - pfipomenuti 0
d \" Ukony béZné denni hygieny (2) Mytib&hem dne | sousedé | 2 - dohled L Pomoc pfi pouiti WC 0
il Péde o Usta (0)
4.8 Ceséni a myti viasd (0)
48 Péce o nehty (0)
48 Péce 0 0 (D)
4.5 Péte o usi (1)
» B Myt téla, koupani, sprchovéni (0)
» B9 vykon fyziologické potfeby vE. hygieny (0)

Detailnipotfeba  Zajisti  Intenzita Ukon Pomiicek & Novy...

Oteviit...

=

%

Odstranit

~ [0 Oblékani (1)
4% Oblékani, sviékani (1)
48 Obouvani, zouvani (0)
48 Celkova dprava vzhledu ()
H Posouzeni, co je tfeba nakoupit v souvislost s pé& oviastni osobu (0)
» i nohvh (0) -

(7] Népovéda Q@ Ok Zrusit

Okno karty socialnich sluzeb
4. Na zalozce "Zakladni udaje" vyplnime pole Datum.

5.Na levém panelu vybereme kliknutim nejprve oblast sluzby (modra slozka), poté téma
(oranzova slozka) a nakonec potrebu (zelena slozka).

u) Tip: Zvyraznéné oblasti, témata a potfeby znaci, Ze je u nich vytvofena detailni
potfeba. Cislo v zavorce uvadi, kolik jich celkem je.

‘:l) Tip: Pokud by Vam nevyhovovaly tovamé nastavené potfeby a detailni potfeby,
mlZete si pfidat vlastni. Vice informaci v kapitole Vlastni potieby[73).

6. Detailni potfebu zvolime tla¢itkem ! "Novy..." a vybere ji ze seznamu.

7.V okné detailni potifeby vyplnime dalsi polozky:
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_ Karta socialnich sluzeb - Klient:'Druid Srpix', Datum: 01.09.2016 [

Zakladni ddaje  pomidky

Karta sodalni sluiby: |Kar13 sodalnich sluZeb - Klient:'Druid Srpix’, Datum: 01.09, 2016 |

Detailni potfeba: |De13ilr1|‘ potfeba ‘Dovoz stravy’ |

Ukon: Dovoz obéda autem i

Zplsob podpory podle prani a potfeb:

MNasekat zeleninu srpem,

Rizika: Zranéni pii sekani zeleniny.
Kdo podporu zajisti: | sluzba ~
Intenzita péce: 3 - fsteind dopomoc ~
L 7] Napovéda O Dk Zrusit

Okno detailni potreby

« Ukon - nepovinné volitelny tkon (viz ¢iselnik UkonG[13), ktery bude pfifazen
detailni potrebé

« Zplsob podpory podle piani a potieb

e Rizika - popis rizik potifeby

e Kdo podporu zajisti (napf. sluzba, rodina, dobrovolnici, atd.)
e Intenzita péce - stupen intenzity podpory

8. Podle potieby na zalozce "Pomicky" doplnime informace o pouzitych pomickach.
(ndzev pomlcky a zplsob zajisténi pomdcky)

9. Kliknutim na tlagitko @ "Ok" ulozime detailni potfebu.
10.Pokracujeme v pridavani dalsich detailnich potfeb klienta.
11.Na karté KSS jesté vyplnime zalozky "Zakladni pokyny" a "Zakladni prani uzivatele".

12.Nakonec ulozime celou KSS vcetné detailnich potfeb tladitkem @ "ok,

2.11.2 Vlastni potieby

Zakladni adaje

Pokud by Vam nevyhovovaly tovarné nastavené potieby a detailni potfeby, mizZete si
pfidat vlastni. Postup, jak vytvofit a editovat vlastni potifeby (popf. detailni potfeby),
najdete v této kapitole.
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Pridavani vlastnich potreb

Po kliknuti pravym tlacitkem na tléma KSS (Zlutou slozku) nebo na libovolnou potfebu
(ikonka %) a vybé&rem polozky " "Vytvofit vlastni potfebu" se otevie okno "Potfeba ze
socialni karty".

Ilustrativni priklad okna:

o )

-, Potfeba ze socialni karty ==

Zakladni ddaje

Ohlast: |Dsubn|' hygiena |

Téma: |Téma K55 'Denni hygiena' |

MNazrev: |PéEE o naohy |

Detailni potfeby:

Myt nohou o MNova...

Stithani nehtf —

Prevence mykdzy A Upravit...
ﬁ Smazat
™y Maharu
LY Dolu

qy Népouédaé O Ok Zrudit

Okno pro editaci vlastni potreby

V okné vyplnime nazev vlastni potifeby - napf. "Péce o nohy". Poté pomoci tladitek
"Nova...", "Upravit..." a "Smazat" pfidame vlastni detailni potfeby (ikonka ).

Pomoci tladitek se Sipkami ™ a ' je mozné ménit pofadi vybranych detailnich potfeb
(ikonka ).

Ménit poradi Ize i u vlastnich potfeb (ikonka i:'P) pomoci pravého tlacitka mysi, stejné
tak jako editovat nebo mazat potrebu.

b) Tip: VSimnéte si, Zze standardni potfeby/detaily jsou oznaCeny zelenou barvou (ﬁ
resp. “4) a vlastni potfeby/detaily zluto-oranzovou barvou (7 resp. “). Pouze vlastni
potieby/detaily Ize upravovat a mazat.

S vlastnimi potfebami a detaily se pak pracuje stejné jako se standardnimi. (evidence
potieb u klientd v rdmci KSS)
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211.3 Tiskové sestavy

212

Zakladni informace

Vytisknout sestavy tykajici se KSS mizete pomoci tladitka ‘& "Tisk...", které se
nachazi na pravém panelu v agendé KSS.

b‘} Tip: Vice informaci ohledné tisku sestav najdete v kapitole Prace s tiskovymi
sestavamified),

Tiskové sestavy

Zakladni sestavy

e Karta socialni sluzby

e Komplexni karta socialni sluzby

e Nejcastéji freSené potreby

e Seznam feSenych potfeb (souhrnné, klienti)
e Karty bez pfifazeného Ukonu

e Seznam chybéjicich karet

e Export
e Do MS Excel
e Do OpenOffice.org Calc

Evidence péce

Zakladni informace

Evidence péce je ta ¢ast programu, ve které zadavame pocet - pripadné cenu -
jednotlivych provedenych Ukonl u klienta v konkrétnim mésici. Pokud mé napfiklad
klient nasmlouvany Ukon "Dovazka obéda autem", je to pravé to misto, kde zadame, ze
"v prosinci" mél klient tento Ukon "dvacetkrat".

Kde to je?

Seznam péce je dostupny z programového menu Kartotéky / Péce, nebo pomoci
odpovidajiciho tlacCitka na tlacitkové listé. (viz obrazek)

4 Pecovatelska sluiba - Pecovatelska sluzba James edition 5.044 - a x

Soubor Uprawy Zobrazit Kartotéky Smlouvy Obédy Doprava Sklady Carovékédy Statistika Kraje Mastaveni Okno Napovéda

BRAEQ 128> [ @80T 2EE L0 DOOYE s

Tlacitko "Péce" (oznaceno zelene) na tlacitkové liste

Predpoklady

Predpokladem k tomu, aby mohla byt klientovi evidovana v néjakém mésici péce je
predevsim to, aby v tomto mé&sici m&l né&jakou platnou smlouvul46).
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Princip predpokladu péce

Protoze zadavani kazdého jednotlivého Ukonu u kazdého klienta je pomémé pracné,
funguje to v programu "PecCovatelska sluzba" trochu jinak:

1. Nejprve se vytvoii smlouvy klientGml42) véetn& Gkond.

2. Po¢ita¢ provede podle toho, co o klientovi vi (ze smluv) predpoklad, kolik Ukonl a za
jakou cenu je nejspis klient v daném meésici odebral.

3. Obsluha nasledné pouze upravi po¢ty ukonl v kalendafi podle skute¢né provedené
péce.
4. Jakmile Cisla souhlasi, Ize vytisknout seznamy péce, slozenky, stvrzenky nebo
. . O v .vs . . 7 7 .
zobrazit nejruznéjsi statistickeé udaje.

Prace s agendou
e Postup evidence pécel76)
e Kalendai{78)

e Prerudeni pécelsm

o Tiskové sestavy[s
Postup evidence péce

Zakladni informace

Nejprve je treba si rozmyslet, za ktery mésic budeme vyuctovani zpracovavat. Dale, je
tfeba si fici, zda budeme chtit zpracovat okrsek po okrsku, nebo zda bude lepsi
zauctovat vSechny okrsky najednou.

) Tip: Pokud nejsou klientil26) rozd&leni do okrskd, problém se zjednoduduje. Na
druhou stranu, &im vice klientQ, tim lep&i pravdépodobné bude rozdé&lit je do okrskd
podle pracovnikd, obci, nebo jakéhokoli jiného prehledného klice.

Postup evidence péce

1. Otevrete seznam Péce. Seznam péce je bud dostupny z programového menu
Kartotéky / Péce:
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&% Pecovatelskd sluzba - Pefovatelskd sluzba James edition 5.043

Soubor l:lprau}r Lobrazit m‘ Smlouvy  Obédy  Doprava  Sklady
ﬁ;g'%j%IEMKMﬁ
- A Pracovnici
o Vzdélavaci aktivity
NejblizSi narozeniny klientd: | &  Cizi stravnici

Klient Datum naroz @ peze

Druid Panoramix 18.06.19 @ Zizmamy..

Galka Zhulena 27.06.19 Testy sobéstafnosti
Gal Trubadix 30.06.19 &  stznosti

Ifl'mal‘l — 03.07.18 $ L:lhral:l:,rza dkony...
Riman Nero 09.07.19

Spojené dhrady...

i Spojene dhrady s ocbédy piedem ...
Klientd s platnou smiouvou: = o e/
Spojené dhrady s chédy predem a vratkou ...

Nejnovéjsi kiient v databazi: Kniha tetieni..
. e an g Kniha DPS...
Terminy revizi individualnich
Kiient Datum re Karty socidlnich sluzeb
Programové menu - Péce
NEBO pomoci odpovidajiciho tlaCitka na tlacitkové listé. (viz obrazek)

i) &

&% Pefovatelska slufba - Pecovatelska sluzba James edition 5.044 - ] x

Soubor Upravy Zobrazit Karlotéky Smlouwy Obédy Doprava Sklady Carovékédy Statistika Kraje Mastaveni Okno Napovéda

BRAE 1222 PP Fo TR 280 DEOYE o

Tlacitko "Péce" (oznaceno zelene) na tlacitkové liste

2.Seznam péce je ve vychozim stavu prazdny. (viz obrazek)

@ pece-@ (=S AR ==X

Predpoksdatvie... || @  Uhrady... @ | |za v WS
Pffimeni a jména Adresa Ukon Podet Minut Cena Celkem

ﬂ P

Tisk...

% Filtr...

] ok

& MNapovéda
z&i 2016, Okrsek: Gélie Klient: 0,00 K&, Celkem: 0,00 k&

Prazdny seznam péce

3. Vlastni predpoklad pak provedeme klepnutim na tlacitko "Pfedpokladat vse...", které
je v horni ¢asti okna Péce. PocitaC vezme klienta po klientovi, podiva se na rozsah a
Cetnost provedené péce (ze smiluv) a pokusi se sestavit néjaky rozumny predpoklad
po¢tu Ukonl. Seznam péci pak bude vypadat podobné jako na obrazku:
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@ peee- (97 (E=H EaR =)
Predpoladat vie... | |§  Uhrady... |z V|| 0IEE | 6
Piimeni a jméno Adresa Ukon Pofet  Minut Cena Cekem *
b GalKmetix Stars 8 Prani a Zehleni prédla (osobniho a lonha) 4,oo| ‘ 70,00k 280,00K2
Gal Kmetix Stard 8 Prondjem jidionosiéd véetné termoobalu 1ks/mésic-fakult. dnnost 2,00 15,00 KE| 30,00 KE
Gal Kmetix Stard 8 Samostatné vyneseni odpadkil do 71.-fakult. &innost 1,00 5,00 KE| 5,00 KE| 2 Tisk...
Gal Kmetix Stard 8 Velky ndkup-kaidy nad 5 kg 4,00 115,00 K€ 460,00 KE & Fitr...
Gal Kovomatix Kovéfova 9 B&iny Uklid a udriba domacnosti 2,000 120,00 130,00 KE 260,00 KE
Gal Kovomatix Kovéfova 9 Dohled nad uZivatelem-fakult. Ginnost 1,00 60,00 130,00 KE 130,00 KE
Gal Kovomatix Kovéfova 9 Doprovod dospélych ( lékaf,nékup,ifad,prochdzka a pod.) 3,00 180,00 130,00 KE 390,00 KE Q Ok
Gal Kovomatix Kovéfovd 9 Dovoz dospélych (ékaf fad,nékup)-fakult. &innost 8,00 25,00 KE' 200,00 KE| 2 Népovida
zafi 2016, Ckrsek: Galie Klient: 780,00 K&, Celkem: 5 275,00 KC :
Seznam péce
4. Dale, Ize predpoklad péce upfesnit (zménit pocet) poklepanim mysi na radek s
klientem a Ukonem, ktery potfebujeme zmeénit. Napriklad na obrazku vyse (Seznam
péce) bych mohl poklepanim na radek s Ukonem "Bézny uklid a Udrzba domacnosti"
zadat jiny pocet minut. Poklepani na radek se otevie nastroj pro Upravu péce -
KalendaF[78). Po Upravé se zmé&ni sloupce: Poéet, Minut, Cena a Celkem.
J Tip: Tlacitko "Predpokladat vse" Ize bez obav pouzit nékolikrat za sebou, aniz by to
ovlivnilo jiz evidovanou péci.
‘J Tip: Klepnutim na tla¢itko "Uhrady" Ize nasledné zobrazit okno Uhrad[s3) a
vytisknout slozenky, stvrzenky a seznamy péce.
J Tip: Pomoci tla¢itek “* a % nahote vpravo mizete rychle prepinat mezi mésici
poskytnuté péce. Alternativou je pouziti tlacitka “= "Filtr..." na pravém panelu.
J Tip: Dole vpravo v seznamu PécCe se zobrazuje hodnota péce pro oznac¢eného
- - s v Ve 7 v v . r . o v 7.
klienta (Klient) a zaroven celkova hodnota péce vsech vyfiltrovanych klientu v mésici
(Celkem).
0 Upozornéni: Pokud se néjaky klient nezobrazuje v seznamu Péce ani po kliknuti
na tla¢itko "Predpokladat"”, ovétte, zda klient nema preruéenou pécils™ nebo zda nemd
ukon&enou smlouvul 46\,
212.2 Kalendar

Zakladni informace

V kalendafi se pfimo zadava provedend péle. Kazdy klient ma svij kalendaF s tkony.
(viz obrazek) Postup, jak se dostat do kalendare, najdete v sekci Postup evidence
pécel76),

Kazdy kalendaf zobrazuje vzdy péci v obdobi jednoho mésice.

0 Poznamka: Nastroj Kalendar funguje stejné i pro pracovniky a cizi stravniky.
(ov&em pouze pro ptihladovani a odhlasovani ob&dd) Vice informaci v oddile Ob&dy/[ed\.
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@ Gal Asterix/ Bé&zny Gklid a Gdriba domacnosti =N =
T e e ‘ zaii 2016 Pefovatelka Hodin - Minut Cena Celkem Zdroj thmadr:a z'f‘é“a:
» E_ Galka Anilina 1| eo|1300ke| 130,00 ke R
Dovoz obéda S pa2 Galka Anilina 1 60 | 130,00 KE | 130,00 KE
s03 Galka Anilina i 60 | 130,00 KE | 130,00 K
Pomoc a podpora pfi podav... ne 4 Galka Anilina 1 60 | 130,00 KE | 130,00 KE L
po5 Galka Anilina 1| 60| 130,00 K& | 130,00 K
Pomoc pfi pouditi WC ite Galka Anilina 1| &0 130,00 KE | 130,00 KE Vicendsobny Gkan
- ) st7 Galka Anilina 1| 60| 130,00 K& | 130,00 Ké Dny: I:I
HOUEE R LR s a8 Galka Anilina 1 60 | 130,00 KE | 130,00 K
eomoc o 2ékiachi 8 o... pasg Galka Arilina 1] 60 130,00 K | 130,00 KE FIETERY
50 10 Galka Anilina 1 60| 130,00 KE | 130,00 Ké
ne 11 Galka Anilina 1 60 130,00 KE | 130,00 KE
po 12 Galka Anilina 1| 60| 130,00 K& | 130,00 Ké
it 13 Galka Anilina 1| 60| 130,00 KE | 130,00 KE
st 14 Galka Anilina 1| 60| 130,00 K& | 130,00 K
15 Galka Anilina 1| 60| 130,00 KE | 130,00 K
pa 16 Galka Anilina 1| 60| 130,00 KE | 130,00 KE
so 17 Galka Anilina 1 60 130,00 KE | 130,00 KE
ne 18 Galka Anilina 1 60| 130,00 K& | 130,00 KE
po 19 Galka Anilina 1| 60| 130,00 K& | 130,00 K
it 20 Galka Anilina 1| 60| 130,00 K& | 130,00 K&
st21 Galka Anilina 1| 60| 130,00 K& | 130,00 Ké
@22 Galka Anilina 1| 60| 130,00 KE | 130,00 KE
pa 23 Galka Anilina 1| 60| 130,00 KE | 130,00 K
so 24 Galka Anilina 1 60| 130,00 K& | 130,00 KE
ne 25 Galka Arilina 1 60 130,00KZ | 130,00 KE E:::‘:?gﬂm )
po 26 Galka Anilina 1| 60| 130,00 K& | 130,00 Ké
it 27 Galka Anilina 1| 60| 130,00 KE | 130,00 KE
st 28 Galka Anilina 1 60 | 130,00 KE | 130,00 KE Napovéda
29 Galka Anilina 1| 60| 130,00 KE | 130,00 K -
pa 30 Galka Anilina 1 60 | 130,00 K | 130,00 K = Tk
o ]

7 -

Okno kalendare - bezny akon

Popis okna kalendare

e Levy panel - seznam Ukon{ daného klienta (dle smlouvy), mezi kterymi mizeme
rychle prepinat pomoci tlacitek.

e Hlavni ¢ast - vlastni kalendar; pomoci zaskrtavacich poli je mozné prihlasit/odhlasit
zvoleny Ukon (z levé casti)

e Pravy panel - nastroj pro hromadné zadani nebo zménu péce

Nyni nasleduje detailnéjsi popis jednotlivych c¢asti kalendare.

Levy panel

Z levého panelu vzdy vyberte Ukon, ktery chcete vykazat klientovi. Podle vybraného
Ukonu se zméni kalendar v hlavni ¢asti. Vybrany Ukon je vzdy zvyraznén.

u) Tip: Ukony spojené s obédem jsou zobrazeny s ikonkou .
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Hlavni cast

Zde je zobrazena tabulka péce. Tabulka obsahuje takovy poéet Fadkd, kolik je dnd v
mésici. NapF. na obrazku je m&sic zaf. Zafi ma 30 dni, a proto ma i tabulka 30 radka.
Barevné jsou zvyraznény fadky s vikendy nebo svatky.

Popis jednotlivych sloupct v tabulce:
e prvni sloupec - datum dne, napf.: ¢t 1 (¢tvrtek prvniho)

o druhy sloupec - pfihlasovaci policko, po zaskrtnuti se Ukon pfihlasi a nastavi se
’ ’ v 7 s o Yo o v
vychozi poéet provedeni Gkont z Nastaveni Ukon([13), pe¢ovatelka a cena. Pokud
vychozi pocCet ve smlouvé nebyl zadan, nastavi se pocet "1". Pfedvyplnény pocet Ize
pochopitelné upravit.

e Pecovatelka - kdo vykonal ukon péce

e Pocet / Hodin / Minut - Cetnost Ukonu v rznych jednotkach (zaleZi na typu
Ukonu, viz Nastaveni Gkont[13Y). Cetnost Gkond Ize libovoln& ménit.

e Cena - jednotkova cena uUkonu. Jednotkovou cenu Ize libovolné upravovat.

e Celkem - celkova cena ukonu

e Trasa - rozvozova trasa (pouze pro Ukony spojené s obédem &)

e Obéd &. - Typ obédu - viz Ciselnik typt obédl (pouze pro kony spojené s obédem
«)

e Stravné - cena za stravu (pouze pro Ukony spojené s obédem &)

e Zdroj - pouze pro UCely CteCkovani. Pokud je ukon nacteCkovan, bude hodnota v
bunce: "Ctecka".

Pravy panel

Pravy panel umoznuje hromadné akce v kalendafi péce. (viz obrazek)

Hromadna zména:

Prihlasit vEedni dny '

Zmenit!

Vicenasobny dkon

Dny: |1, 2, 10, 10

Pridat Fadky

Pravy panel v kalendari

Ve vybérovém poli "Hromadna zména" je mozné zvolit napf. "Pfihlasit vSedni dny" (viz
obrazek) a po kliknuti na tlac¢itko "Zménit!" pfihlasit hromadné vSechny vsSedni dny.
(podobné jako bych zaskrtnul vSedni dny v kalendafi, akorat s tim rozdilem, Ze si
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uSetiim praci) Podobnym zplisobem Ize hromadné: pé¢i odhlasit, zménit pecovatelku,

. Ve v 7 v v ’ o . v
upravit rozvozové trasy, Cislo obéda, cetnost ukonu, jednotkovou cenu nebo treba
cenu stravného.

A Upozornéni: Hromadnou akci nestaci jen vybrat. Vzdy je nutné stisknout tlacitko
"Zmeénit!" pro provedeni akce.

Pokud je tfeba zadat vicekrat stejny Ukon za jediny den, Ize k tomu vyuzit tladitko
"Pfidat radek", nebo pouzit zkratkovou klavesu Ctrl+D (od verze 5.000) pfimo z mfizky.
Nové pfidany Fadek mdze mit jinou pe¢ovatelku.

Od verze 5.12 programu Ize pfi pfidavani Fadkl do kalendafe (pokud potfebujete v
jednom dnu zadat vicekrat péci stejnému Clovéku a stejny Ukon) pouzit moznost
hromadného pridavani fadk{. Funguje to tak, Ze v oddile "Vicendsobny Gkon" je mozné
zadat vice dnl oddé&lenych &arkou. Napfiklad pokud do pole "Dny" zadate hodnoty
"1,2,10,10" (viz obrazek), nactou se nové fadky do prvniho, druhého, desatého (2-
krat) dne mésice.

b) Tip: Pokud potfebujete pfidat napriklad desatého dne v mésici tfi fradky najednou,
miZete to provést zadadnim "10,10,10" do pole "Dny".

n) Tip: V panelu dole se zobrazuje celkovy poéet Gkond (popf. minut) a celkova cena
péce (popf. stravného) za vybrany Ukon a mésic.

Tiskové sestavy kalendare

Pomoci tladitka ‘& "Tisk" Ize piimo z okna kalendafe vytisknout nasledujici tiskové
sestavy:

e Prehled ukonu

e Soupis véech Ukond v obdobi
Preruseni péce

Postup preruseni péce

Program umi zadavani péce prerusit. Pokud je na karté klienta (zalozka "Ukony")
zatrzeno poli¢ko "Prerusit", program nebude péci dale predpokladat (viz obrazek).
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£ Gal Asterix - (5 let)
Udaje Foto  PnP Ukony  Setfeni Zamamy FKontakty Obédy Smlouvy Grafy IPP Lokace Dokum * |*
Ukony

[=)- Pfipravaovana smlouva
.. Dovoz ob&da autem - Cena: 30,00 KE - denné Stravné - 50,00 KE
- Smlouva z 01,01,2015
: Daovoz ob&da autem - Cena: 30,00 KE - denné Stravné - 50,00 K&
: Makupy a pochlizky - Cena: 45,00 KE - 8 x mésiEné
EI Smlouva z 01.01,2016 <PLATMA SMLOUVA NEBO DODATEK>
Dovoz ob&da autem - Cena: 30,00 KE - denné Stravné - 50,00 KE
Makupy a pochiizky - Cena: 45,00 KE - 8 x mésiiné

A MNovi.. | (# Oteviit.. 38 Odstranit...

Poskytnutd péce
= = Zagkrtnutim polidka "Prerusit”™
MEsic | S[v] Rok: | 20165 Prehled... Prerusit B

PouZit Zrugit Mapovéda

Karta klienta - preruseni péce (oznaceno zelene)

u) Tip: Pfi preruseni péCe se zadna vykazana péce nesmaze.

2124 Tiskové sestavy

Zakladni informace

Vytisknout sestavy tykajici se pé¢e miZzete v seznamu pécel751 po kliknuti na tla¢itko
& "Tisk...", které se nachazi na pravém panelu.

u) Tip: Vice informaci ohledné tisku sestav najdete v kapitole Prace s tiskovymi
sestavamified).

Tiskové sestavy

Zakladni sestavy

e Seznam péce

o Seskupeny seznam podle klientl

e Seskupeny seznam podle pecovatelek
e Graf prehledu dle pecCovatelek

e Prehled pro pecCovatelku a mésic

e Seskupeny seznam podle pecovatelek
e Rozbor péce

e Odebrané obédy
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Pokrocilé sestavy
 Rozbor ukon{
e Rozbor pecovatelky

Ukony bez pfifazené pecovatelky

Carové kédy pro vybrané tkony

Opis péce s Casy

Bezplatné Ukony v obdobi

Exporty

e Prehled Pecovatelek do MS Excel
Vyuétovani

Zakladni informace

Vyucétovani (téZ agenda Uhrad) je de facto zavérec¢nou &asti pfi mési¢nim pracovnim
Mo,

procesu. Pfi "vyuctovani" program provede nasleduijici:

1. Pro kazdého klienta jsou secCteny vSechny Ukony v daném mésici a zobrazeny na
jediném radku.

2. Ukony manzelskych dvojic jsou secteny.

3. Ukony jsou rozdéleny na zékladni a fakultativni.

4., Jsou vzaty v potaz finanéni poméry klientl (hlavné to, zda pfipadn& nemaji narok na
pecovatelskou sluzbu zdarma apod.)

5.Vysledek je zobrazen v prehledné formé na obrazovce.
Kde to je?

Do Vyuctovani se Ize dostat budto z programového menu Kartotéky / $ Uhrady za
ukony, nebo pomoci odpovidajiciho tladitka na tlacitkové listé. (viz obrazek)

4 Pecovatelsks sluiba - Pecovatelska sluzba James edition 5.044 - [m] X

Soubor Upravy ~Zobrazit Kartotéky Smlouvy Obédy Doprava Sklady Cérovékédy —Statistika Kraje Mastaveni Okno  Napovéda

$2a%0 122> OBACT R OELQ DEAO NS <o

Tlacitko "Uhrady za tkony" (oznaceno zelene) na tlacitkové liste

u) Tip: Do Vyuc¢tovani se Ize dostat také z okna "Péce" kliknutim na tlac¢itko "Uhrady".
(viz obrazek)
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@ pece- (97) (= ==
Predpoldadat vie.. ||  Uhrady... <z V|| 6
Piijmeni a jméno Adresa Ukon Pofet  Minut Cena celkem ™ "

b Gal Kmetix Stard 8 Prani a Zehleni pradia (osobniho a loznihe) 4,00 70,00 KE 230,00 KE 7 .

Gal Kmetix Stard 8 Pronajem jidonosiét véetné termoobalu 1ks/mésic-fakult. dnnost 2,00 15,00 K& 30,00 KE
Gal Kmetix Stard 8 Samostatné vyneseni odpadki do 7 |.-fakult. dnnost 1,00 5,00 KE 5,00 KE 2 Tisk....
Gal Kmetix Stard 8 Velky nékup-kaidy nad 5Skg 4,00 115,00 KE| 460,00 KE @ Filtr...
Gal Kovomatix Kovéfova 9 Bé&#ny Ukid a udriba domacnosti 2,00 120,00 130,00 KE 260,00 KE ~
Gal Kovomatix Kovéfova 9 Dohled nad uzivatelem-fakult. &innost 1,00 60,00 130,00 KE 130,00 K& "1 Oder
Gal Kovomatix Kovéfova 9 Dapravod dospélych ( I€kaf,nékup,Ufad,prochédzka a ped.) 3,00 180,00 130,00 KE 390,00 K& O Ok
Gal Kovomatix Kovéfovd 9 Dovoz dospélych (8kaf (fad ,nékup)-fakult.&nnost 8,00 25,00 KE' 200,00KE| ,, @ Népovéda

231 2016, Okrsek: Gaie Klient: 780,00 KE, Celkem: 5 275,00 K&

Seznam péce - tlacitko "Uhrady" (oznaceno zelene)

A Poznamka: Program PeCovatelska sluzba umoZiuje vice pohledl na data
vyuctovani. Kromé pohledu "Uhrady za ukony" jsou to: "Spojené Uhrady", "Spojené
Uhrady s obédy predem" a "Spojené uhrady s obédy predem a vratkou". Veskeré
vyuctovani je dostupné z programového menu "Kartotéky". Vice informaci najdete v
kapitole Stvrzenky a vratky/gs).

Predpoklad

VyUétovani Ize provést pouze poté, co je zaevidovana pécels.

Prace s agendou
e Postup vyU&tovanilsfl - seznam Ghrad za pé¢i + zdznam o Uhradé v pokladné
e Stvrzenky a vratky[88] - vystupy z vyGétovani a popis vratek

e Tiskové sestavy[of - vystupy z vyU&tovani

Postup vyuétovani

Provedeni vyuctovani
1. Nejprve zaevidujeme pécil7s).

2.V seznamu Uhrad (viz obrdzek) zvolime mésic pomoci tlatitek ¥4 a % nahore vpravo.
Alternativou je pouziti tla¢itka “* "Filtr..." na pravém panelu.

3.V tabulce je vidét ve sloupcich, jaka je hodnota péce pro daného klienta (tj. radek v
tabulce) a mésic véetné toho, kolik jiz zaplatil. (viz obrazek)

P ——— ==
@ Péce... Omadt... Do pokladny... @ |z MR G 4
Fiijmenia - =10 | pag N . Maze Bude Zpisob o Obemi |
ene Ulice Misto  Os. éislo Péce Obédy Fakultativni Celkem N semt pathy Okrsek Zaplaceno  Trasapofadi o E Novy...
» Barbarka Tkeina Svédska 59 | Anglie 872 315,00 KE 315,00 Ké 315,00 Ké Gélie 2 Otevitt
Druid Diagnostix | Lesni 1 Glie 768 0,00KE 5006 5,00 5,00 K£| pokladna Gélie trasa 1-013
Egyptska Kleopatra | Poustni 888/1 | Alexandrie 724 0,00 KE 0,00 KE| 500KE 5,00 KE 5,00 KE | pokladna Galie trasa 1-042 2 T
Gal Amnézix Bylinkova 233 | Galie 870| 2730,00KZ| 450,00 KE 3180,0... 3 180,00 K¢ | pokladna Galie @ Fitr..
Gal Asterix Osada 8 Gélie 812 315,00 KE 650,00 KE| 365,00 KE 965,00 KE | pokladna Galie trasa 6-007 7 p—
stranil
Gal Kmetix Stard 8 Glie 434 740,00k 0,00KE 40,00 ¢ | 780,00 K¢ 780,00 K¢ | stvrzenka-hotové | Galie trasa 5-026
Gal Kavomatix Kovifovas | Galie 27 650,00k 0,00KE 335,00 K¢ | 985,00 KE 985,00 KE | stvrzenka-hotové | Galie trasa 1-053 ] =
Gal Obelix Osada 8 Galie 462 0,00Ki  0,00KE 500K 5,00KE 5,00 KE | stvrzenka-hotové | Galie trasa 1-036 @ e
24 2016, Okrsek: Gaie 6 240,00 K&

. Seznam uhrad
Vyznam sloupcu v tabulce:
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e Pé&e - hodnota bé&znych ukon( péce za mésic

e Obédy - hodnota ob&dovych Ukond (lUkon svazany s obédem - naptiklad Dovoz

obéda)

 Fakultativni - hodnota fakultativnich tkon{
e Celkem - celkova hodnota péce za mésic (péce + obédy + fakultativni)

85

e Mize platit - souvisi s pfiznakem ve smlouvé, zda ma klient narok na PS zdarma

¢ Bude platit -

e Zaplaceno -

predpis Uhrady klienta
kolik klient jiz zaplatil za péci

4. Pro evidenci zaznamu o uhradé, klikneme pravym tlacitkem na fadek s klientem. Z
kontextového menu vybereme "Souvisejici UHRADA v pokladné...". (viz obrazek -
oznaceno modre)

S Platba za tkony 74 2016 - (3)
@ Péce... Omadt... Do pokladny... @ | |28
Pijmenia Uliee MEsto  Os.Gslo P&t Obédy Fakultativni Celkem Mize Bude  Zplsob Okrsek Zaplaceno | Trasapofadi  OPECT
jmeno platit platt  platoy iFad
¥ Barbarka keina ‘ﬁvédské 59 |Anghs | s7z| [ 0,00 KA | 33n.0n kel | 30,00 K| Galie 330,00 KE ‘ |
- " B B {d Otevitt kartu klienta - . 3
Druid Diagnostix Lesni 1 Galie 763 X 0 K¢ | pokdadna Galie 5,00Ké|trasa 1-013
*)  Otevitt kalendaf
Egyptskd Kleopatra PouStni 883/1 | Alexandrie 724 0,00KE 0 KE| pokladna Gélie 5,00 K |trasa 1-042
Zobrazit zévazky a pohledav
Gal Amnézix Bylinkova 233 | Galie 870| 2730,00 KE| $ kyap ki 0 KE | pokladna Galie 3 180,00 KE
. .
Gal Asterix Osada 8 Gélie 812 "% Import plateb z formétu ABO 0 KE| pokladna Gélie 600,00 KE|trasa 6-007
Gal Kmetix Stard 8 Galie 434 7000kz| |[F Exportdo MS Excel 0 KE|stvrzenka-hotové | Galie 780,00 K¢ |trasa 5026
GalKovomatix  |Kovéfovd 8 |Galie 27| 650,00KE BEcHiorat SO TME 0 KE|stwrzenka-hotové | Galle 385,00 ke trasa 1-053
. 4| Export do OpenOffice.calc = —— =
Gal Obelix Osada 8 Gélie 462 0,00k 0 KE|stwrzenka-hotové | Galie 5,00 KE|trasa 1-036
Souvisejici PREDPIS v pokladné (dkony zéii 2016)
Souvisejici UHRADA v pokladné (ikeny zafi 2016)
2 Obnovit rozvrienitabulky
@ Nastaveni barev tabulky
25 2016, Okrsek: Galie 6 255,00 KE

o | |2

| % o

&

= B 58

v W65 |

Novy...
Oteviit...
Tick...
Filtr..
Odstranit
ok

Népovéda

Seznam Uhrada - Ghrada a sloupec "Zaplaceno" (oznacen zelene)

5. Zobrazi se okno "Novy zdznam v pokladné". (viz obrazek)

Pokladna:
7a obdobi:

Typ operace:

Datum:

Pijatofvydano:

Poznamky:

<& Novy zdznam v pokladné

=]

VWychozi pokladna w
zafi w || 2016f%

Klient-akony w
conto

Gal Asterix Osada 8 e

| Fadano ze stvrzensk |

@

Ok Frusit Mapoveéda

Okno "Zaznam v pokladne”

Zkontrolujeme Udaje, které program automaticky dopini:

e Pokladna
e Za obdobi -

mésic a rok péce, za ktery se plati Uhrada

o Typ operace
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2.13.2

o Datum - datum Ghrady
o Céastka
¢ Prijato/vydano - jméno a adresa klienta, ktery plati Ghradu

6. Kdyz je zdznam o Uhradé v pokladné v pofadku, tak pomoci tlacitka @ OK ulozite
zaznam do pokladny. Vysledna ¢astka za Uhradu se poté objevi ve sloupci
"Zaplaceno" (viz obrazek bod 4)

7.Bod ¢&. 4 opakujte pro zaznamenani Uhrady pro vice klientd.

d Tip: Vice infromaci o pokladnach najdete v sekci Pokladnale2\.
Stvrzenky a vratky

Zakladni informace

Program umi v soucasné dobé tisknout celkem patery typy stvrzenek, které se lisi

svym obsahem. Stvrzenky Ize tisknout jen poté, co byla klientovi vyli¢tovanalsd) péce
[75).

Dale program umoznuje vytisknout na jeden papir A4 jednu, dvé Ci tfi stvrzenky
najednou. V pokrocilych sestavach lIze tisknout stvrzenky seskupené, s kopii nebo s
fakultativnimi Gkony[13) zvIast.

Prehled typl stvrzenek

1.Klasické stvrzenky

Klasické stvrzenky tzn. z bézného mésice, a ty obsahuji pouze platby za sluzby
provedené v tomto mésici. (viz obrazek)

Stvrzenka za zari 2007 Pecovalelska slufba, Thedfiovi 698, Liberec 14,
4

5014
Cisla 1 04450907 Castia: 330,00 Ké  Thistatficetke Ze dne

Od: Zajic Petr, TreSnova 62210, 46014 Liberec 14

Dovoz obéda autem 18 Dovoz x 150KE = 270,00 KE
Hakupy a pochizky 3 hod x 200KE = 0,00 KE
Celkem: 330,00 K&

Klasicka stvrzenka

Tyto stvrzenky lze vytisknout pomoci programového menu (viz obrazek) Kartotéky / $

Uhrady za ukony / tladitko & Tisk, pficemz je potieba zvolit okrsek a mésic, v némz se
bude uctovat.
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Kartotéky | Smlouvy  Obédy Doprava  Sklady

Klienti

Pracovnici
Vzdélavaci aktivity
Cizr stravnici

Péce

Qg ¢ +*§

Zaznamy...
Testy sobéstacnosti
£ StiZnosti

| $ l.:lhrad].r za ukony...
Spojené dhrady...

Spojene dhrady s cbédy predem ...
Spojené dhrady s chédy predem a vratkou ...

]
-~

Kniha tetrent...

Kniha DP5...

1

Karty socidlnich sluzeb

Programového menu "Kartotéky"

2. Spojené stvrzenky

Spojené stvrzenky, tzn. z bézného mésice, a ty obsahuiji platby za sluzby i za stravné,
opét v tomto mésici. (viz obrazek)

Stvrzenka za zan 2007 Pedovalelskd slufba, Thedfiovi 698, Liberec 14,
46014
Cislo 1 04450907 Cdstkea: 1 041,00 K&  JedentisicEtyficetjpdnal(E Ze dne

Od: Zajic Petr, TreSnova 62210, 46014 Liberec 14

Daowoz obéda autem 18 Dovoz x 15,0KE = 270,00 KE
Makupy a pachizky 3 hod x 200KE = 60,00 KE
Stravné 18 X A95KE = 711,00 KE
Celkem: 1041,00 K&

Spojena stvrzenka

Tyto stvrzenky Ize vytisknout z okna Kartotéky / Spojené Ghrady / tladitko ‘& Tisk.
(viz obrazek)
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)
2
-

Q& &

Y

Kartotéky | Smlouvy

Obédy Doprava Sklady

Klienti

Pracovnici
Vzdélavaci aktivity
Cizl stravnici

Pece

Zaznamy...

Testy sobéstacnosti

Stiznosti

l.:lhrau:l}r za ukony...

Spojené dhrady...

i) &

Spojene dhrady s cbédy predem ...
Spojené dhrady s chédy predem a vratkou ...

Kniha tetrent...
Kniha DPS...

Karty socidlnich sluzeb

Programového menu "Kartotéky"

3. Stvrzenky pouze za stravné

Tyto stvrzenky neobsahuji vyu&tovani tkont

Stvrzenka za zari 2007

. (viz obrazek)

Pefovatelskd slviba, Thedhovd 698, Liberec 14,

46014
Cislo 1 04450307 Castika: 711,00 K& Sedmsetjedensctie Ze dne
Od Zajic Petr, Tiesnova 62210, 46014 Liberec 14
Stravné za Dovoz obéda autern 18 x 395KE = 711,00 KE
Celkem: 711,00 Ké

Stvrzenka pouze za stravné

Jsou k dispozici z okna Ob&dy / & Mé&si¢ni uctovani / tlagitko & Tisk.

4. Spojené stvrzenky s obédy predem

Podobné jako v bodé 2 ale s tim, Ze na jedné stvrzence jsou uvedeny Ukony z béZného
mésice a obédy jako predplatné na mésic nasleduijici. (viz obrazek)
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Stvrzenka za zan 2007

Cislo 1 04450907 Céstka: 1 233,00 K&  Jedentisicdvéstathicettfike
Od Zajic Petr, Tiekhova 62210, 46014 Liberec 14

Dovoz obéda autem
Hakupy a pochizky
Stravné (1072007)

89

FPeéovalelska sluiba, Thesriova 698, Liberec 14,
45014

Ze dne

15,0KE = 270,00 KE
200KE = 60,00 KL
43.0KE = 903,00 KE

Celkem:

Spojena strvzenka predem

Tyto stvrzenky jsou k dispozici v okné Kartotéky / Spojené

tlatitko "2 Tisk. (viz obrazek)

Kartotéky | Smlouvy  Obédy Doprava  Sklady

Klienti

Pracowvnici
Vzdélavacr aktivity
Cizi stravnici

Péce

Qg ¢ +*B

Z3ZNamy.
Testy sohéstaénosti

Stiznosti

L

Uhrady za dkeny...

o

Spojeng dhrady..

| Spojené dhrady s cbédy predem ...

Spojene dhrady s cbédy pfedern a vratkou ..

Kniha £etrent...
Kniha DPS...

Karty socidlnich sluzeb

B &

Programového menu "Kartotéky"

5. Spojené stvrzenky s obédy pfedem a vratkou

Podobné jako v bodé 4 s tim, Ze navic je vypoctena a uvedena vratka za obédy v

b&zném mésici. (viz obrazek)

1233,00 Ke

Uhrady s obédy predem /
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Stvrzenka za zari 2007 Pecovatelski slufba, Tiedfiovd 698, Liberec 14,
46014
Cislo 1 04450907 Castka: 1 193,50 Ké  Jedentisicjednostodevade sattiike Ze dne

Od: Zajic Petr, TieShova 62210, 46014 Liberec 14

Dovoz obéda atem 18 Dovoz x 15,0KE = 270,00 KE
Hakupy a pochizky 3 hod x 200KE = 0,00 KE
Stravne (1002007) b | x 43 0KE = 903,00 KE
Viratka za stravné (2007) x -39 EKE = -30.50Ke
Celkem: 1193,50 KE

Spojena strvzenka predem s vratkou
Tyto stvrzenky jsou k dispozici v okné Kartotéky / Spojené Uhrady s obédy predem a
vratkou / tlac¢itko & Tisk. (viz obrazek)
m‘ Smlouvy  Obédy Doprava  Sklady
I8 Kiienti

A Pracovnici

W  Vzdélavaci aktivity

b Cizf stravnici

® pece
@ Zdznamy...

Testy sobhéstacnosti
&2 StZnosti

$ Uhrady za dkony...
Spojené dhrady...
Spojené dhrady s chédy predem ...

| Spojené dhrady s cbédy pfedern a vratkou ...

-~

Kniha etfent...
Kniha DP5...
Karty sccidlnich sluzeb

Programového menu "Kartotéky"

| %]

Vratku podle predchoziho bodu pfitom pocitac pocita tak, ze vezme Castku,
zaplacenou na dané obdobi v pokladné a odecte od ni, kolik fyzicky staly obédy za
béZny mésic. Pro spravnou funkci téchto nejkomplikovanéjSich Stvrzenek je tedy nutné
zapsat do Pokladny[el vzdy v daném mésici, kolik bylo vybrano penéz na obédy, jinak
program nebude schopen vratku dopocitat.
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2133

Tiskové sestavy

Zakladni informace

Vytisknout sestavy tykajici se pé¢e mizete z VyUc¢tovani po kliknuti na tladitko 2
"Tisk...", které se nachazi na pravém panelu.

u) Tip: Vice informaci ohledné tisku sestav najdete v kapitole Prace s tiskovymi
sestavamified),

Tiskové sestavy

Zakladni sestavy

e Seznam Uhrad (predpis)

e Seznam Uhrad a SIPO ¢isla
e Seznam dotovanych klient{

e Stvrzenky (rdizné druhy)

Pokrocilé sestavy

e Seznam novych a ukon&enych klientd
e Stvrzenky (rlzné druhy)

e Seznam pro vybirani s ¢astkou

e Seznam pro vybirani (bez ¢astky)
o Seznam dluznikd

e Seznam doklad{

e Rekapitulace dokladd

e Faktury

e VyUctovani poskytnutych sluzeb
e Slozenky

e Prehled péce pro klienty

e VyUétovani (pribézné)

e Trzby podle obecnich uFadt

e PFidélend ¢isla dokladl

Exporty
e Faktura ISDOC - vice o formatu ISDOC: http://www.isdoc.cz/
e Export slozenek pro ¢eskou postu

e Export zm&novych souborll pro SIPO

© 2016 Petr Zajic software


http://www.isdoc.cz/

92 Pecovatelska sluzba - James edition

2.14 Pokladna

Zakladni informace

Agenda Pokladna umozfiuje evidovat Ghrady klient( (tzn. to, co skute&né zaplatili za
ubytovani, stravu, péci, fakultativni sluzby, apod.). Agenda umoznuje dale sledovat
platebni bilanci jednotlivych klientl a rovnéZ vést a tisknout pokladni knihu.

Zakladem evidence plateb jsou pokladny. Program PecCovatelska sluzba obsahuje po
instalaci "Vychozi pokladnu". Typicky staci jen jedna pokladna (napf. ta vychozi).
Kazda platba pak musi byt pfifazena k nékteré pokladné. V programu Ize vést vice
pokladen. Vice pokladen miZete pouzivat napfiklad pro rozlieni mezi hotovostnimi a
bezhotovostnimi platbami. Jak vytvofit pokladny najdete v kapitole Zavedeni nové
pokladny[e21.

Kde to je?

Agendu Pokladna, kde miZzeme editovat platby[e?), najdeme v programovém menu

Obédy / +* Pokladna, nebo pomoci odpovidajiciho tla¢itka na tlagitkové listé. (viz
obrazek)

&% Pefovatelsks sluzha - Pedovatelska sluzba James edition 5.044 — a x

Soubor Upravy Zobrazit  Kartotéky Smlouvy Obédy Doprava Sklady éérovékc’hdy Statistika  Kraje  MNastaveni Okno  Napovéda

8220 122> @S HCT 22 OE SO DEO NS <o

Tlacitko "Pokladna" (oznaceno zelene) na tlacitkové liste

Prace s agendou
« Zavedeni nové pokladny[e2)

« Evidence plateb za Uhrady[9e3) - vytvoreni a editace plateb (zde lze kdykoliv zadat
platbu od klienta - tzn. v momenté, kdy klient zaplatil)

o Tiskové sestavy[ea

2141 Zavedeninové pokladny

Predpoklady

Pro zalozeni nové pokladny neni potfeba splnit zadné podminky.

b‘} Tip: PHi instalaci programu je zaloZena tzv. "Vychozi pokladna", kterou mizete zacit
ihned pouzivat.

Postup zalozeni pokladny

1. Pomoci programového menu Nastaveni / Ciselniky / Pokladny otevieme ¢&iselnik
pokladen. (viz obrazek)
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2.14.2

Mazev

Vychoz pokladna

Hotovostni pokladna
Bezhotovostni pokladna

Ciselnik pokladen

2. Do posledniho volného Fadku vyplnime nazev nové pokladny. (napf. "Hotovostni
pokladna", apod.)

3. Pokud chceme pridat dalsi pokladnu do databaze, postupujeme stejné jako v
predchozim bodé.

4, Nakonec klikneme na tlacitko @ "Ok",

V)Tip: jednotlivi pracovnici mohou mit prava na jednotlivé pokladny, nebo mohou mit
jednotlivi pracovnici prava na vice pokladen. Prava k pokladnam pro jednotlivé
pracovniky je mozné nastavit v agend& Sprava uzivatel([113 (programové menu
Soubor / Uzivatelé).

Evidence plateb za uhrady

Zakladni informace

V programu PecCovatelska sluZzba je mozné zadat platbu klienta za Uhradu dvéma
o
zpusoby:

1. Ruéni zadavani predpisti a plateb
1. Pomoci programového menu Obédy / #* Pokladna otevieme agendu Pokladna.

2.V okné klepneme na tlagitko ! "Novy...".

3.V otevieném okné "Novy zdznam v pokladné" vyplnime nasledujici polozky:
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& Nowy zdznam v pokladné

Pokladna: Vychozi pokladna hd
7a obdobi: zah e 2016 =
Typ operace: Klient-tkony s
oatur con
Pfijato fvydano: Gal Asterix Osada 8 g
Poznamky: | Fadano ze stvrzensk |
;J Ok Frusit Mapoveéda

Vyplneny novy zaznam v pokladne

Pokladna - ze seznamu vybereme pokladnu (predvyplnéna bude prvni pokladna

dle abecedy)
Za obdobi - za jaké obdobi (mésic a rok) je platba provedena

Typ operace - za co byla platba zaplacena (obéd, ukony, vratka, apod.) neboli

divod platby

Datum - datum provedeni platby (pfijeti penéz)

Castka

Prijato/vydano - od koho pfijato NEBO vydano

Poznamky - vlastni dodatec¢né poznamky

4. Po Uspésném vyplnéni klikneme na tlacitko @ "ok,

g Tip: Zvyraznéné polozky jsou povinné.

2. Automatizované zadavani predpisii a plateb

Ru¢ni zadavani predplsu je sice hezka véc, ale je to véc zdlouhava a nachylna k
chybam. Z agendy Uhrady za Ukony[&3) (nebo Spojené Ghrady) a rovnéz z nastrOJe
Mé&si¢ni t¢tovaniliol Ize pro kazdého klienta zadat platbu automatizované pomoci
pravého tla¢itka mysi (viz obrazek). V takovém pripadé je okno pro zadani platby celé

predvyplnéno a postaci jej pouze potvrdit tlacitkem @ "ok".
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2143

Podet Cena Celkem Okrsek Zaplaceno Trasa-pofadi

30 50,00 KE 1 500,00 KE iGalie 1 |""="‘1'=' tracs 1007 |
Oteviit kartu klienta

30| 17,00 KE 510,00 K&

Zobrazit zavazky a pohledavky
Import plateb z formatu ABO

Exportovat do HTML

1)
$
£
[ Export do MS Excel
il
’ﬁ Export do OpenOffice.calc

Vynulowvat

Souvisejici PREDPIS v pokladné (stravné zaii 2016)
Souvisejici UHRADA v pokladné (stravné zafi 2016)

t

Obnovit rozvrzeni tabulky

5 Mastaveni barev tabulky

Kontextova nabidka v nastroji Mesicni vylctovani - pravé tlacitko mysi

J Tip: Zadavani predpisl (tzn. Udajl o tom, Ze klient ¢astku ma zaplatit) je v agendé
Uhrad ¢&i ob&dl moZné provést dokonce i hromadné. Postacdi pouzit tladitko "Do
pokladny", které vSechny na obrazovce uvedené predpisy do pokladny doplni.

A Upozornéni: Program dlsledné dodrzuje ¢lenéni penéz na penize za Ukony
peCovatelské sluzby a na penize za stravu. To napfiklad znamena, ze z agendy
"Spojené Uhrady" program umi vygenerovat dvoje pfedpisy a platby - zvlast pro Gkony
a zvlast pro obédy.

Tiskové sestavy

Zakladni informace

Vytisknout sestavy tykajici se zaznamd z pokladen miZete pomoci tlad¢itka & "Tisk...",
které se nachazi na pravém panelu v agendé Pokladna.

Odtud mizeme napfiklad vytisknout Pokladni knihu, zjistit pFeplatky / nedoplatky za
obédy nebo ovéfit platebni bilanci za obédy.

b) Tip: Vice informaci ohledné tisku sestav najdete v kapitole Prace s tiskovymi
sestavamified.

Tiskové sestavy

Zakladni sestavy
e Pokladni kniha
e Pokladni doklady
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2.15

Pokladni kniha podle tras
Pokladni kniha s poznamkami (pole Poznamky v zaznamu)

Seznam preplatk( za obédy

Seznam nedoplatkd za ob&dy

Pokrocilé sestavy
e Vratky
e Platebni bilance za okrsek a obdobi

Cizi stravnici

Zakladni informace

Agenda cizich stravnikl je elementarni evidence stravniki mimo klienty zafizeni a
v . 7 v Ny e V. v Ve Ve v Ve Ve v (o]
zameéstnance. Primarné slouzi jako zaklad pro prihlasovani o odhlasovani obédu.

Kde to je?

Seznam cizich stravnikl je dostupny bud pomoci programového menu Kartotéky / n
Cizi stravnici, nebo pomoci odpovidajiciho tlacitka na tlac¢itkové listé. (viz obrazek)

4% Pecovatelsks sluzba - Pecovatelska sluzba James edition 5.044 - ] X

Soubor Upravy Zobrazit  Kartotéky Smlouvy  Obédy Doprava  Sklady iérovékc’ldy Statistika  Kraje  Mastaveni Okne  Nipovéda

BAREO 122> @8 FcTe RO 8O0 POON & romninm -

Tlacitko "Cizi stravnici" (oznaceno zelene) na tlacitkové liste

Seznam cizich stravnikl vypada nasledovné:

t& Cizi strévnici - (5) [r=] =]
Pfijmeni & jméno Osobnifislo Status  Cemawi den  Cenawkend  Dia. ob&d  Trasa rozvozu ‘.1 Nov...

» Caius Cloboucus 3| Aktuglni 70,00 75,00 O Stiedomofska trasa : .
Caius Prostoduchos 5| Aktudni 60,00 70,00 Stredomorska trasa 2 Ot
Claudius Blocus 1| Aktudin 65,00 75,00 O Stfedomoiska trasa 2 Tisk. ..
Dépehaix Nadhodnotus 4| Aktualni 75,00 75,00 Stiedomorska trasa @ Filtr...
Tulius Destruktus 2| Aktuglni 65,00 75,00 O Stredomorska trasa

R Odstranit
© Mapovéda

Seznam cizich stravniku

Prace s agendou

« Evidence cizich stravnikQ[e7
e Obédy cizich stravniklleM

o Tiskové sestavy[9d
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2.15.1 Evidence cizich stravniku

Postup pridani nového ciziho stravnika

1.V seznamu cizich stravnikd kliknéte na tla¢itko ! "Novy..." nahofe vpravo.

2. Objevi se karta ciziho stravnika. (viz obrazek)

i namit =

Udaje oObédy Poznamky

Iméno: Prostoduchos

Piijmeni: Caius

Osobni dslo:

|

Cizi strévnik je aktudini

Zrugit MNapovéda

Karta ciziho stravnika

3. Vyplite Udaje:
¢ Jméno
¢ PFijmeni
e Osobni Cislo - neni povinné z hlediska zaloZeni karty stravnika
o Cizi stravnik je aktualni - ovliviiuje "Predpoklad" stravy, pokud neni aktuaini jiz
nepujde prihlasit stravnikovi zadny obé&d
4. Pomoci tlagitka @ OK ulozite nového stravnika do databaze.

b‘}Tip: Povinnymi Udaji pro zalozeni ciziho stravnika jsou pouze: jméno, pfijmeni.

2.15.2 Obédy cizich stravnika

Zakladni informace

Stejné jako klienti a zaméstnanci mohou i cizi stravnici odebirat obédy.

Predpoklady

1. Nejprve musi byt v programu zaevidovani cizi stravnici. Postup jak vytvofit stravniky
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najdete v kapitole Evidence cizich stravnikale7.

2.U kazdého stravnika, ktery odebird obédy musi byt na zalozce "Udaje" zaskrtnuto
pole "Cizi stravnik je aktualni". Dale je doporuc¢eno nastavit cenu obéda. (viz
obrazek) Pripadné je mozné urcit rozvozovou trasu v poli "Trasa rozvozu". Cizi
stravnik tak mdZe byt soudasti rozvozové trasy ob&du.

i Cizi stravnik ==

Udaje Obédy  Pozndmky

Cena obéda

Ve viedni dny: 60,00 KE 0 wikendu: 70,00 KE
Upfesnit

Trasa rozvozu: | Stfedomofsks trasa w DIA

PrihlaSeni | odhlageni

-

Mésic: |3 |5 Rok: 2016 |5 Ffihlasit ...

Zrudit MNapovéda

Karta ciziho stravnika - zalozka "Obedy"

Prihlaseni a odhlaseni obédu

V programu Pecovatelskd sluzba existuje vice zplsobd, jak cizimu stravnikovi pFihlasit
obédy. Nasleduje vyc&et zplsobl ptihlageni nebo odhlageni ob&dd:

e Pomoci karty ciziho stravnika (viz obrazek vyse) urcenim mésice a roku a stisknutim
tla¢itka "Pihlasit ..." se otevie okno nastroje Kalendaf{78), kde je poté mozné prihlasit
obéd stravnikovi stejné jako klientovi.

e V nastroji M&si¢ni GEtovanilio, kde jsou zobrazeni vdichni stravnici. Pomoci tladitka

“ "Filtr..." pak jdou vyfiltrovat jen cizi stravnici.

J Tip: Pokud se néjaky stravnik nezobrazuje v tabulce, kliknéte na tlacitko
"Ptedpokladdat v&e", pfip. zkontrolujte predpoklady ciziho stravnika pro odbé&r ob&dd.

e V plachté&fiod, kde je funkce prihladovani stejna jako u klient(. Nastroj plachta pro cizi
stravniky najdete v programovém menu Obédy / 7 Plachta cizich stravnikd.

e Pokud preferujete zobrazeni podle rozvozové trasy, bude Vam uzite¢ny nastroj Denni
objednavkal9d).
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2.15.3 Tiskové sestavy

2.16

2.16.1

Pfimo v agendé cizich stravniku nenajdete Zadné sestavy. Nicméné vétsinu sestav
tykajici se ob&dl cizich stravnikd najdete v agend& Obé&dy 108,

b‘} Tip: Vice informaci ohledné tisku sestav najdete v kapitole Prace s tiskovymi
sestavamified),

Obédy

Zakladni informace

V zasadé Ize fici, ze véechny dileZité akce tykajici se ob&dl Ize najit v nastrojich:
Kalendaf| 78}

Denni objedndavkaled)

Mé&si¢ni u&tovanifioh

Plachtafio})

A Upozornéni: Obédy Ize evidovat klientdim, pokud maji platnou smlouvul4d\.

Dalsi informace

e Rozvozové trasy/fioh
« Ukony svézané s ob&demliod)

e Tiskové sestavyliod)
Denni objednavka

Zakladni informace

Do nastroje denni objednavka se dostanete z programového menu Obédy / Denni
objednavka. Poté je potieba jen zvolit datum (jeden den).

Popis nastroje

Denni objednavka je ndstroj, ktery ve stromové strukture zobrazi klienty (a také
pracovniky nebo cizi stravniky) podle rozvozovych tras. Kazda vétev stromu tvori
jednu rozvozovou trasu. Nastroj vzdy zobrazuje ty, ktefi vybrany den maji prihlaseny
obéd. (filtrované obdobi je jeden den)

Modrym tuénym pismem jsou oznaceny nazvy rozvozovych tras. Na dalsSi drovni je
potom kategorie stravnikt (klienti, pracovnici, cizi). A poté jiz samotna jména
stravnikd, ktefi maji ten den objednané jidlo. (viz obrazek) y

Za jménem v hranatych zavorkach se nachazi oznaéeni typu obé&da. (viz Ciselnik typt
obé&dd)

© 2016 Petr Zajic software



100

Pecovatelska sluzba - James edition

' Denni evidence cbédd e[ B | (S
Ctvrtek 01.09.2016

Zmény oproti dni: stfeda 31.08.2016 |:|

= Trasy

- Galska trasa 1
- Klienti {5)

- Gal Amnézix
- Gal Kmetix [5 3]
- Gal Kovamatix [S 3]
- Gal Masobix [5 3]

- Gal Obelix [5 3]

- Galska trasa 2
£} Klienti (3)
- Barbarka Ikeina
- Gal Asterix Datum...
- Gal Trubadix [S 3]
- Galska trasa 3
[=- stFedomoiska trasa
- Klienti (2)

Egyptska Kleopatra [5 9]

E----Trufujsls:.:‘u Helena [5 3]

A Oteviit...

Tisk. ..

h.

Ok

)

Mapovéda

Mapa

Denni prehled obedu

Po oznadeni stravnika a kliknuti na tlacitko “# "Otevfit..." se otevfe Detail péce. (viz
obrazek) Je tak mozné piihlasit / odhlasit / upravit stravu podobné jako v Kalendafil78),

nebo kalendar i zobrazit (odkaz Zobrazit kalendar na cely mésic).

u‘) Tip: Pomoci dvojkliku na stravnika otevrete také Detail péce.
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2.16.2

@ Detail péce =
Klient: Gal Asterix
Ukan: Dovoz ohéda
Ukon
Pefovatelka: | Galka Anilina w
Cena: 25,00 K¢ Datum:
Podet:
Obéd
Cena: 50,00 K&
Trasa: Galska trasa 2 bl
Typ obéda: e

Zobrazit kalendar na cely mésic

Q Ok Zrusit Mapovéda

Detail péce obeda

Dale nastroj Denni objednavka umoznuje vytisknout sestavy pro vyvarovnu nebo

vytisknout seznamy stravnikd, apod. (tla¢itko ‘& "Tisk...") Vice informaci v sekci
Tiskové sestavy/[iod.

Mésicni Gctovani

Zakladni informace

v 7

Do nastroje Mé&si¢ni U¢tovani se dostanete z programového menu Obédy / & Mési¢ni
uctovani, nebo pomoci odpovidajiciho tlaCitka na tlacitkové listé. (viz obrazek)

4 Pecovatelska sluiba - Pecovatelska sluzba James edition 5.044 - a x

Soubor Uprawy Zobrazit Kartotéky Smlouvy Obédy Doprava Sklady Carovékédy Statistika Kraje Mastaveni Okno Napovéda

iﬂ a & %@ (_‘ a \:‘Z‘..??-“- @ $ ﬁﬂg @ @i:f a@ gn/ @@ Pefovatelskd sluzha -

Tlacitko "Obedy" (oznaceno zelene) na tlacitkové liste

s 7 7

Nastroj M&si¢ni G¢tovani je velmi podobny agendé Evidence pécel7s).

V nastroji "Mési¢ni tctovani" Ize:

1. Mit prehled nad mési¢nimi objednavkami stravy, cenou, trasami, atd.
2. Prihlasovat nebo odhlasovat obédy (i pro pracovniky a cizi stravniky).
3. Tisknout stvrzenky.

4, Tisknout prehledy a uzavérky.

Popis nastroje
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2.16.3

Pokud tabulka neobsahuje zadné zaznamy, s nejvétsi pravdépodobnosti nebyl proveden
predpoklad. Vlastni predpoklad pak provedeme klepnutim na tlac¢itko "Predpokladat
vSe...", které je v horni ¢asti okna. Pocita¢ vezme klienta po klientovi, podiva se na
rozsah a ¢etnost provedené péce (ze smluv) vCetné stravy a pokusi se sestavit néjaky
rozumny predpoklad po¢tu ukonl. Seznam stravy pak bude vypadat podobné jako na
obrazku:

‘e Obédy - (15) E@
Predpokiadat vie... Ozmait... Do pokdadny... 4@ | |zai V|| 28 |

Pfijmeni a jména Ulice Mésto psC  stravnik Osobn... Podet Cena Celkem Okrsek Zaplaceno Trasa-poradi ~

» Egyptska Kleopatra | PouStni 888,’1|Alexandne | 10900 |K|ient | ?24| 21| 70,00 KE| 1 470,00 K| Galie ‘ ‘Sﬁednmol’ska’ trasa-001 -
Gal Amnézix Bylinkova 233 | Galie Kient 870 30| 88,00KE 204000 K| Galie Galska trasa 1-001 ot
Gal Asterix Osada 8 Gélie 10200 | Kiient 812 30 50,00 KE! 1 500,00 KE| Gélie Galska trasa 1-002 % Tisk....
Gal Kmetix Stard 8 Gélie 10200 | Kiient 434 21 68,00 KE 1428,00 KE| Gélie Galskd trasa 1-003 2 Filtr..
Gal Kovomatix Kovéfovéd 9 | Gélie 10900 | Klient 27 21 -5,00 KE -105,00 KE| Galie Galska trasa 1-004
Gal Nasobix Poletni 123 | Gélie 10900 | Kient 307/ 21 -5,00 KE -105,00 KE| Galie Galska trasa 1-005
Gal Obelix Osada 8 Galie 10900 | Klient 462 21 -5,00 KE -105,00 K¢ | Galie Galska trasa 1-006 O Ok.
Gal Trubadix Zpévna 1 Gélie 10900 |Klient 39 21 68,00 KE 1 428,00 KE| Gélie Galska trasa 2-001 w 9 Népovda

zAfT 2016, Okrsek: Galie, viichni stravnid 8 874,00 KE

Okno Mesicni Gctovani

Po oznaceni stravnika v tabulce a kliknuti na tla¢itko -# "Otevfit..." se otevie nastroj
KalendaF 781 s vybranym Gkonem vézanym na stravu. Vice informaci, jak pFihlasit /
odhlasit / upravit stravu, najdete v sekci napovédy Kalendat7s.

d Tip: Pomoci dvojkliku na fadek tabulky otevrete také Kalendar(78.

Déle nastroj Mé&si¢ni u¢tovani umoziiuje vytisknout rdzné sestavy tykajici se
stravovani. (tla¢itko “& "Tisk...") Vice informaci v sekci Tiskové sestavy[10d.

J Tip: Tlac¢itko "Predpokladat vse" Ize bez obav pouzit nékolikrat za sebou, aniz by to
ovlivnilo jiz evidovanou péci.

v Tip: Pomoci tladitek A a ®* nahofe vpravo miZete rychle prepinat mezi mésici

stravy. Alternativou je pouziti tlacitka “* "Filtr..." na pravém panelu.

J Tip: Dole vpravo v seznamu Péce se zobrazuje hodnota stravy pro oznaceného
klienta.

0 Upozornéni: Pokud se néjaky klient nezobrazuje v tabulce ani po kliknuti na
tla¢itko "Predpokladat vée", ovéite, zda klient nemd prerusenou pécilsf nebo zda
nemé ukon&enou smlouvul4e),

Plachta

Zakladni informace

Kone&né, tfetim hlavnim nastrojem pro evidenci ob&dd je tzv. plachta, tedy nastroj,
kde je mozné vidét celou jednu rozvozovou trasu / typ obéda za obdobi jednoho
mésice.

Do nastroje Plachta se dostanete z programového menu Obédy / “) Plachta... Na
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vybér jsou tyto plachty:

e Plachta klientl podle trasy

e Plachta klientl podle typu obéda (viz Ciselnik typld obédt)
e Plachta zam&stnancl

e Plachta cizich stravnikd

Do "Plachty klientd podle trasy" se dostanete také pomoci odpovidajiciho tlad¢itka na
tlacitkové listé. (viz obrazek)

4% Pecovatelsks sluzba - Pecovatelska sluzba James edition 5.044 - ] X

Soubor Upravy Zobrazit  Kartotéky Smlouvy  Obédy Doprava  Sklady iérovékc’ldy Statistika  Kraje  Mastaveni Okne  Nipovéda

BAAEQR 122> @8 2[R G280 DEORE v -

Tlacitko "Plachta" (oznaceno zelene) na tlacitkové liste

Popis nastroje

VSechny plachty si jsou velmi podobné (prace s nastrojem je stejna jak pro klienty, tak
i pro zaméstnance i cizi stravniky). Principem pfihlaSovani / odhlasovani se podobaji
Kalendafil78), tj. zaskrtavanim se piihlasi obé&d.

7 vr

Sloupce v tabulce odpovidaji dnim v m&sici. Napt. zafi 2016 ma 30 dnd, proto ma
plachta 30 sloupcl. (viz obrazek) Barevné jsou zvyraznény sloupce s vikendy nebo

,
svatky.
) Plachta dle tras - 3 2016 = Nl <=
Strévnik 1z 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 2 21 22 23 24 25 26 2 B 29 30 Cek
Gal Amnézix 3
Gal Asterix %] 30
Gal Kmetix O|d O d 0| d 0| d O 2
Gal Kovomatix 30
Gal Nasaobix Y
Gal Obelix (RN (RN 14 10 1 31
Cekem: | 6] 6| 4] 4 s 6| 6] 6| 6| 4| 4| 6| 6| 6| 6| 6| 4] 4 6| 6 6 6 6 4 4 6 6 4 6 62
Trasa a tkon
Badi Galska trasa 1
Eodpode Predpokladat vie
(O Abecedy (@) Pofadinatrase | (vdechny dkony) v < | |zan v| [ 201E] [ D ok Tisk Napovéda

Obedy v plachte

Na plachté se do ifadku naditaji Gdaje o stravnikovi a jeho odebirané stravé. (Ukon
svazany s ob&demlod) V celém fadku je pak pfehledné vidét, ktery den mé stravnik
stravu pfihlasenou ¢i nikoliv.

b) Tip: Pokud ma klient vice Ukonl svadzanych s ob&dem bude mit klient na plachté
vice tadkl. (pro kazdy ukon s ob&dem)

Nastroj Plachta umozfiuje vytisknout riizné sestavy tykajici se stravovani. (viz tla&itko
% "Tisk...") Vice informaci v sekci Tiskové sestavylod.

b) Tip: Odkaz "Pfedpokladat vse" Ize bez obav pouzit nékolikrat za sebou, aniz by to
ovlivnilo jiz evidovanou péci.

J Tip: Pomoci tla¢itek “® a ®* dole mizete rychle prepinat mezi mésici plachty.

A Upozornéni: Pokud se néjaky klient nezobrazuje na plachté ani po kliknuti na
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tlagitko "Predpokladdat vse", ovéfte, zda klient nemd prerudenou pécilsf nebo zda
nemé ukonéenou smiouvul46).

Rozvozové trasy

Zakladni informace

Program "PecCovatelska sluzba" umoznuje definovat a nasledné pouzivat tzv. rozvozové
Ve e .7 . . 7 . v (o]
trasy, které pomahaji zorganizovat klienty v ramci rozvozu obédu.

Nastaveni rozvozovych tras

Rozvozové trasy se zadavaji jako Ciselnik (podobné jako tkony[13Y) v programové
nabidce Nastaveni / Ciselniky / Rozvozové trasy.

Povinné pole pro vytvoreni rozvozové trasy je jeji Nazev. Dale je pak potfeba urcit, zda
bude trasa vikendova c¢i nikoliv, podle toho se bude nabizet v seznamech tras pro
rozvoz. Veskeré dalSi nastaveni se provadi taktéz na karté s rozvozovou trasou v
Ciselniku.

PFifazeni trasy ke klientiim

Pfitazeni klientl na trasy Ize provést budto jednotlivé z karet klientl na zalozce
"Obédy", nebo hromadné pomoci tzv. Organizatoru tras.

Nastroj Organizator tras je dostupny z programové nabidky Obédy / ® Organizator
tras. (viz obrazek)
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P

'\ Organizator tras @

Viednidny  So-HNe+Svatky

Hledej: Galska trasa 1 w
Barbarka Ikeina, Svédsks 59 Gal Amneézix, Bylinkova 233 VyE
Druid Diagnostix, Lesni 1 Gal Asterix, Osada &
Druid Paidanohydoix, Lesni & Gal Kmetix, Stard 8 i
Druid Panoramix, U Potoka & Gal Kovomatix, Kovarova 9
Druid Prognostix, Hajovna § Gal Masobix, Podetni 123 Tisk
Druid Srpix, Palni & Gal Obelix, Osada 3

Trajska Helena, Konska 77
Mapa

() Poklepanim na seznam vpravo lze @ ok

o zadat klientovi poznamku ke trase, iiiEs

Nastroj Organizator tras

Postup pfifazeni tras v organizatoru tras

1. Nejprve zvolime pomoci zalozek "VSedni dny" a "So+Ne+Svatek", které trasy
(vikendové / viedni) chceme pfitazovat klientGm.

2.Vybereme trasu z vybérového pole.
3. Klikneme na klienta z levého seznamu. (seznam klientl bez pfifazené trasy)

4. Kliknutim na tlacitko ">>" pfifadime klienta do vybrané rozvozové trasy. Klient se
poté presune z levého seznamu do pravého seznamu. (klienti s pravé vybranou
rozvozovou trasou)

5. Podobnym zplsobem postupujeme pro pridani vice klientd do trasy.

6.Zmény potvrdime tlacitkem @ "ok".

p Poznamka: Kromé toho, Ze klient mize byt na rozvozovou trasu zafazen,
obsahuje program i informaci o poradi, v jakém se v ramci rozvozové trasy klient
P-All

nachazi. Proto je mozné pomoci tladitek "Vy&" a "Niz" upravit poradi klient( na
rozvozové trase.

Y Tip: Tlac¢itko "<<" vyfadi klienta z vybrané rozvozové trasy.
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‘:l) Tip: Poklepanim na seznam vpravo Ize zadat klientovi poznamku k trase.

u) Tip: Tlacitko "Mapa" zobrazi v internetovém prohlize¢i (maps.google.com) trasu
na mapé. (pokud maji klienti korektné vypinéné adresy)

Ukon svazany s obédem

Zakladni informace

V programu "Pelovatelskd sluzba" se ob&dy neeviduji zvIast jako jeden z Ukond.
Namisto toho se ob&dy pfifadi k uréitym kondm. Takovym Ukonlm fikdme "Gkony
svazané s obédem" a jejich typickym predstavitelem byva "Dovoz obéda autem" nebo
"Donaska obéda".

Vyhoda tohoto pfistupu je zfejma. JelikoZ pfihlasenim dovozu (donasky apod.) se
prihldsi i ob&d, nemlzZe se stat, ze by klient mé&l jiny pocet dovozl nez obédd. Cisla
jsou tedy v souladu.

Vytvofeni Gkonu svazaného s obédem

Ukon je svézany s obédem tehdy, kdyZ je jako takovy zaddn v seznamu UkonGl13). Ze
seznamu je ihned vidét diky sloupci "Obédovy?", zda je Ukon svazan s obédem (i
nikoliv. (viz zelené oznaceny sloupec na obrazku)

BEndcena  Kolkat pousit Nizey Jeduotka  Jecn strzerka  Ochadfasu  Vichorpofet  Fakultativii? | Obadovi? | Skupina Kategorie Forma Akt 51 52
» 45,nm<i‘ n|Duné§kauhéda |mmn ‘ | | 1,00‘ O = H\avm‘sthanka‘l’nskymuﬁnahzaj\étém‘sh'avy(PS)fFum(spFiphsh’avy(CHE)‘Pahyt.‘ ‘Akma’\m“ |

S0,00KE‘ nlDuvuzuhédaauhEm|ﬂkan ‘ | | 1,00‘ [=] H\avm‘sthanka‘l’nskymuﬁnahzaj\étém‘sh'avy(PS)fFum(spFiphsh’avy(CHE)‘Pahyt.‘ ‘Akma’\m‘ ‘ |

Ciselnik Ukonu - Gkony svazané s obedem

Pokud Ukon neni svazan s obédem a ma byt svazan, staci ukon otevfit a v okné
"Poskytovany uUkon" zaskrtnout pole "Je Ukon svazany s obédem?". (viz zelené
oznacené pole na obrazku) Popf. nastavit cenu stravného a text, ktery se ma objevit
na stvrzence.
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@ Poskytovany dken

Ukan

Mazev:

|Donéska obéda |

BEina cena:
Eislo: [ ]
Zosta: [
Ochadéasu: [ |
Dotace: [ ]

Fakultativni? [

Ukon svéazany s obédem

Stravné:

Ukon se aktudlng pougivd

Jednotka: Ukon

Jednotka na sturzence: I:I

Barva: | |

Maximalni cena:

Vychozi podet:

Tisknout Carove kody?

Je dkon svazany = ob&dem?

Sleva dvaojic: I:I

MNa stvrzence: |

O

OK - poskytovatel  Historie cen  Ctetky - dochdzka  Kategorizace

ot

Skupina: Hlavni stvrzenka =
Kategorie: | Poskytnuti nebo zajigténi stravy (PS) [ Pomoc s piipr. stravy (CHE
Forma: Pobytova e
@ Ok Zrugit
Okno "Poskytovany akon"

107

Jak se Uuctuje?

Ukon svazany s obédem se G¢tuje jako jakykoli jiny Gkon s tim, Ze v tomto pripadé je
povinné zadavani v nastrojich pro Ob&dy[e9 (napt. Kalendai(78), Plachtalio?, apod.). Je-
li nauctovan dovoz, je nauctovano rovnéz i stravné a naopak.

V pfikladu na obrazku je cena dovozu stanovena na 30,- K¢ a cena obéda na 50,- K¢.
Bude-li mit napfiklad klient tento Gkon 21x za mésic, bude mit napo¢itdno 21 dovozl a
21x stravné, viz opét obrazek:
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&) Gal Asterix / Dovoz obéda autem =N =R =<
Dovoz ohida autem & zaii 2016 Pecovatelka Focet Cena Celkem Trasa Obéd ¢, Stravné  Zdroj Hromadna zména:

3 ct1 Galka Anilina 130,00 KE | 30,00 KE |Galska trasa 1 |~ 50,00 KE
paz Galka Anilina 130,00 KE | 30,00 KE | Galska trasa 1 50,00 K&
503 D
Wil
po5 Galka Anilina 130,00 KE | 30,00 KE | Galska trasa 1 50,00 K&
ut 6 Galka Anilina 130,00 KE | 30,00 KE | Galskd trasa 1 50,00 KE Vicenasobny Ukon
st7 Galka Anilina 130,00 KE | 30,00 KE | Galsks trasa 1 50,00 K Tz I:I
[ ¥ ] Galka Anilina 130,00 KE | 30,00 KE | Galska trasa 1 50,00 K&
pag Galka Anilina 130,00 KE | 30,00 KE | Galskd trasa 1 50,00 KE
5010 |
ne 11 OJ
po 12 Galka Anilina 130,00 KE | 30,00 KE | Galskd trasa 1 50,00 KE
0t 13 Galka Anilina 130,00 KE | 30,00 KE | Galska trasa 1 50,00 KE
st 14 Galka Aniina 130,00 KE | 30,00 KE | Galska trasa 1 50,00 K&
15 Galka Anilina 130,00 KE | 30,00 K | Galskd trasa 1 50,00 K&
pai16 Galka Anilina 1| 30,00 KE | 30,00 KE | Galsks trasa 1 50,00 KE
s017 []
nel8 D
po 19 Galka Anilina 130,00 KE | 30,00 KE | Galska trasa 1 50,00 K&
ut 20 Galka Anilina 130,00 KE | 30,00 KE | Galska trasa 1 50,00 KE
st21 Galka Arilina 130,00 KE | 30,00 KE | Galsk trasa 1 50,00 K&
22 Galka Anilina 1| 30,00 KE | 30,00 KE | Galsks trasa 1 50,00 KE
pa 23 Galka Anilina 130,00 KE | 30,00 KE | Galska trasa 1 50,00 KE

Celkem: 21

so24 O Cena: 630,00 Ké
ne2s | [ Stravné: 1 050,00 K&
po 26 Galka Anilina 130,00 KE | 30,00 KE | Galska trasa 1 50,00 KE
it 27 Galka Anilina 130,00 KE | 30,00 KE | Galska trasa 1 50,00 KE | MNapovéda |
st28 0 P
&t 29 Galka Anilina 130,00 KE | 30,00 KE | Galsks trasa 1 50,00 K& 2 T
pa 30 Galka Anilina 130,00 KE | 30,00 KE | Galska trasa 1 50,00 KE | Ok |

Kalendar - dkon svazany s obedem
216.6 Tiskové sestavy

Zakladni informace

Vytisknout sestavy tykajici se stravy miZete z libovolného ndstroje po kliknuti na
tladitko & "Tisk...".

b‘} Tip: Vice informaci ohledné tisku sestav najdete v kapitole Prace s tiskovymi
sestavamilied.

Tiskové sestavy

Denni objednavka

e Denni objednavka

e Zmény

e Seznam stravnikd na tento den

e Seznam stravnikd podle domovské trasy

e Seznam stravnikd po trasach
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¢ Denni rozpis rozvozu

e Seznam lidi bez obéda
Mésicni actovani

e Seznam Uhrad

e Seznam Uhrad se zplsobem Uhrady
e Seznam Uhrad s Cislem obéda
e Stravenky

e Stvrzenky

e Slozenky

o Uzavérka ob&dl

e Uz4vérka ob&dd dle typu

e Uzavérka ob&dd dle trasy

e Uz4vérka ob&dd dle trasy a typu
e Uzdvérka v tabulce

e Faktury

e Seznam dokladd

e Stravnici podle véku

e Prehled odebranych obédi

e Seznam odebranych obé&dd

e Obédy bez pfifazeného typu
e Obédy bez pfifazené trasy

e Prehled vratek

e Uzavérka

Plachta
e Plachta

e Prazdna plachta - slouzi napfiklad k ru¢nimu zdznamu stravy (Smirdk), pred zadanim
do programu

e Plachta s typy ob&dl (pouze pro plachtu s klienty)

e Plachta s adresami (pouze pro plachtu s klienty nebo pracovniky)

217 Grafy

Zakladni informace

Poc¢itadovy informadni systém "Pelovatelské sluzba" obsahuje celkem asi 20 rlznych
o r ’ v e 7 v 7
grafu, od sloupcovych po vysecove (kolacove).
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Kde to je?

VSechny grafy Ize najit kliknutim na odpovidajici tlacitko na tlacitkové listé (viz
obrazek) nebo v programovém menu Statistika / ** Grafy.

&% Pecovatelsks sluiba - Pecovatelska sluzba James edition 5.044 - ] X

Soubor Upravy Zobrazit  Kartotéky Smlouvy  Obédy Doprava  Sklady iérovékc’ldy Statistika  Kraje  Mastaveni Okne  Nipovéda

BRAEQ 122> @8 20T RR202 80 DEOY B v

Tlacitko "Grafy" (oznaceno zelene) na tlacitkové liste

Grafy se poté zobrazi v okné se seznamem vdech dostupnych graftl1d. U grafd je
mozné nastavit obdobi pro které se bude sestavovat graf, okrsky nebo tfeba jednotky
Ukonl. Odpovidajici graf je nasledné zobrazen v nadhledu, z néjz mize byt vytistén
nebo exportovan do fady formatl. (PDF, Excel, apod.)

Graf Ize po zobrazeni je$té dodateéné filtrovat (obdobi) pomoci modrych Sipek “# a %
nahore vpravo.

Seznam graft

Seznam dostupnych grafi

Zakladni grafy

e Prijmy po letech

e Prijmy po okrscich (kolac)

e Prijmy v okrsku

e PHjmy podle Gkond (kolac)

e Prijmy podle jednotky Ukonu (kolac)
 DOvody ukonéeni sluzby (kola¢)

e Prijmy za zakladni / fakultativni (kolac)
e Smlouvy podle typu (kolac)

e Klienti podle véku (kolac¢)

e Aktivni klienti v obdobi podle cilové skupiny (kolac)

Pokrocilé grafy

o Polty zajité&nych obé&dl v roce
e Stravné za obédy v roce

e Primérny zisk z klienta

e Pocty klientd v obdobi dle stupné zavislosti

Exporty

e Pfjmy podle Gkond (Excel)
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2.18 Nastaveni

Zakladni informace

Jelikoz pocitaCovy informacni systém "PecCovatelska sluzba" pouziva mnoho zafizeni
napfi¢ rGznymi kraji, je nutné, aby byl systém konfigurovatelny. K tomu slouzi
predevsim programové menu "Nastaveni".

Programové menu Nastaveni
Pomoci menu Nastaveni Ize v programu "PecCovatelska sluzba":

o Ménit &iselniky, jako jsou Okrsky, Pokladny, Obecni Gfady, Typy ob&dl &i Skupiny
Ukon{

e Provadét hromadné zmény dat (hromadna zména Pecovatelky napfiklad)

* Nastavovat chovani nékterych casti programu, jako je tfeba tisk stvrzenek.
(programové menu Nastaveni / ©% MozZnosti NEBO odpovidajici tladitko na listé)

&% Pedovatelskd sluzha - Pefovatelskd sluzba James edition 5.044 — [m]

Soubor Upravy Zobrazit  Kartotéky Smlouvy Obédy Doprava Sklady C"a'rovékédy Statistika  Kraje  Mastaveni Okno  Napovéda

$a¥0 122> . @S AT 2TE L0 DOONE r~oser

X

Tlacitko pro nastaveni programu (oznaceno zelene) na tlacitkové liste

Okno Moznosti nastaveni

Nasleduje popis jednotlivych zalozek v okné ©¥ Moznosti. Pomoci tohoto okna lze ménit
chovani nékterych ¢asti programu.

e Slozenky
SlouZi k nastaveni tisku slozenek. Lze zde nastavit napfiklad adresu na slozence,
odsazeni od okraje, zpravu pro pfijemce nebo Cislovani slozenek. Ulozené zmény se
projevi pfi tisku novych slozenek. Vice informaci o exportu slozenek naleznete v
kapitole Export sloZenek pro ¢eskou postultd,

e Obédy
Nastavuje jednou cenu ob&d{ pro klienty a pracovniky, ovéem jen u té&ch, ktefi
nemaji nastavenou cenu obéda (stravy) na své karté.

u) Tip: Zménite-li cenu ob&da, nepromitne se tato zména do existujicich zédznam.
’ ’ ’ ’ o
Tyka se pouze novych zaznamu.

« Setieni a smlouvy
Nastaveni ¢isla nasledujiciho Setfenil641 a nastaveni §ablon smiuv[50%. (viz kapitola
V. o e
Prizplsobeni $ablony[53 smlouvy)

e Podpora
Slouzi k vypInéni pfihlasovaciho jména pro stahovani novych verzi programu. Pokud
zde spravné vyplnite prihlasovaci jméno, bude Vas aplikace informovat o stavu Vasi
uzivatelské podpory.

e PC
Nastavi uzivatelské rozhrani IS PecCovatelska sluzba podle toho, k jakému Ucelu se
pouziva tento podital. (napf. po&itad k evidenci ob&dd, ukonl, pokladnich zdznamt
nebo centralnich dat)

e Stvrzenky
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Slouzi k nastaveni tisku stvrzenek[88). Lze zde nastavit napfiklad ¢islovani stvrzenek
nebo specificky symbol. Ulozené zmény se projevi pfi tisku novych stvrzenek.

J Tip: Textové informace na Stvrzence se nyni nastavuji pfimo v okné nahledu pied
tiskem pomoci tlac¢itka -# "Pfizplsobit". Aby se Vam doplfioval mésic a rok, pouZijte v
nadpisu "Stvrzenka za mmmm yyyy"

Kancelarsky balik
Urcuje do jakého kancelairského baliku se budou exportovat texty z programu. (napf.
karta klienta, obalky, ...)

Fakturace

SlouZi k nastaveni tisku faktur. Lze zde nastavit napfiklad format VS a SS, Udaje
potiebné pro ISDOC format, splatnost apod. Ulozené zmény se projevi pfi tisku
novych faktur.

J Tip: Udaje o dodavateli se nyni nastavuji pfimo v okné nahledu pred tiskem
pomoci tla¢itka “# "Pfizplsobit". To plati i pro sestavu "Vyuétovani poskytnutych
sluzeb".

Zaokrouhlovani
Jak se maji zaokrouhlovat ¢astky na stvrzenkach, slozenkach a fakturach.

Informacni plocha
Zde se nastavuje, co se m& zobrazit na modré informaéni plode v hlavnim okné&[24.

SIPO
Nastaveni tykajici se Exportd zmé&novych souborl pro SIPO. Vice informaci v kapitole
SIPO[ah,

Program
Na této zalozce se nachazi nastaveni programu obecné. Lze zde nastavit napfiklad
obarvovani tabulek. Pomoci vzorové tabulky jde hned vidét, jak budou provedené

zmeény vypadat. Tlacitko < "PAvodni barvy" vrati barvy do tovarniho nastaveni.

Ostatni

Tato zalozka nabizi spusténi servisniho modulu pouze pro administratory a technicky
zkuené uZivatele. PouZivanim tohoto modulu miZe dojit k poskozeni databaze,
pokud je modul pouZit neautorizovanou osobou.

0 Upozornéni: Za neautorizované zmény v databdzi pomoci servisniho modulu
neru¢i v zadném ptipadé firma Petr Zajic software.

Zamky

Zakladni informace

Program umoznuje jiz jednou uzaviené mésice zamknout, aby se v nich nedaly
provadét zmény ve vyuctovani. Zamky jsou inteligentni a nepovoli Zadnou zménu,
kterd by ve svém dlsledku mohla vést ke zkresleni vyuétovani. Program napfiklad
nepovoli:

e Odstranéni karty klienta, pokud mél péci v zamceném obdobi.

e Odstranéni smlouvy, pokud se Ukony z ni vztahuji k zam¢enému obdobi.
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e Odstranéni Gkond ze smlouvy, pokud se provadély v zam¢éeném obdobi.

Jak zamknout péci a vyuctovani

1. Pomoci tlacitka na tlacitkové listé (viz obrazek) otevieme agendu Zamky.

4% Pecovatelska sluzha - Pecovatelska sluzba James edition 5.044 - [m]

Soubor Uprawy Zobrazit Kartotéky Smlouwy Obédy Doprava Sklady Carovékédy Statistika Kraje Mastavenl Okno Napovéda

$2a%80 122> @S ST 2 OEIL O QEO N & <wmissn

X

Tlacitko "Zamknout zaznamy o péci" (oznaceno zelene) na tlacitkové liste
2.Na pravém panelu klikneme na tlac¢itko ' "Novy...".
3.V okné "Novy zamek" nastavime:
¢ Ode dne
e Do dne

e Typ zamku - co se ma zamknout (vSechny Ukony, Ukony s obédem nebo Ukony
bez ob&dd)

4. Kliknutim na tlagitko @ "Ok" vytvofime zamek.

Co kdyz potrebuji obdobi odemknout?

Zamek Ize odstranit, tim se zamc¢ené obdobi znovu odemkne. Odstranéni Zamku

provedete vybérem pfislusného zamku v tabulce a stisknutim tlac¢itka % "Odstranit" v
agendé Zamky.

Dalsi moznosti zamki

b‘} Tip: Nové od verze 5.002 programu lze zamykat a odemykat zaznamy rovnéz
pomoci pravého tla¢itka mysi v okné Pé¢el75). Timto zplsobem Ize oviem zamykat /
odemykat pouze celé mésice, nikoli jejich ¢asti.

Sprava uzivatelu

Zakladni informace

V predchozich verzich programu "PecCovatelska sluzba" tomu bylo tak, ze v podstaté

kazdy uzivatel smél vSechno. To postupem doby prestavalo stacit, takze od verze

3.113 programu Vam pfinasime tzv. systém prav.

K systému prav se vaze nékolik ddleZitych zasad:

1. Prava vibec neni tfeba pouzivat. Pokud je nenastavite, bude se aplikace chovat
jako doposud.

2. Pokud zacCnete prava nastavovat, chova se systém tak, Ze existujici uzivatel(é) maji
ta nejvyssi prava. Napriklad uzivatel "PeCovatelska sluzba", ktery existuje v
programu po instalaci, bude mit tato nejvyssi prava.

3.Kazdy uzivatel mize zaloZit dal$iho uZivatele. UzZivatel "Pedovatelska sluzba" mize
napfiklad zalozit uzivatele "Sociadlni pracovnice".

4., Uzivatellm, které zalozite mizete pridélovat tzv. prava. V sou¢asné dob& mizete
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uZivateldm, které jste zaloZili pfidélit (nebo odepfit) préavo upravovat sazebnik tkonl
a pravo pracovat s kartou Pracovnika.

5. JelikoZ Vami zaloZeni uzivatelé mohou zakladat daléi uzivatele, miZete jim pfidélit
(nebo odepfit) pravo spravy jimi zalozenych uZivateld (tzv. delegace prav).

6. Z4dny uzivatel nemlze mit vyssi prava neZ ten, kdo jej zaloZil.

b‘}Tip: Pfestoze neni povinné zaklddat dalsi uZivatele, ddrazné doporu¢ujeme je
V. v 0. v z 7|
zaloZit, uz kvlli agendé Udalostili43.

\:‘} Tip: Zajimavé a podnétné informace o pfihlaSovani a uzivatelskych Uc¢tech najdete
na nasem blogu.

Kde to je?

Spravovat uzivatele miZzeme kliknutim na odpovidajici tla¢itko na tlagitkové lité (viz
obrazek) nebo v programovém menu Soubor / & usivatelé.

&% Pecovatelska sluzha - Pecovatelska sluzba James edition 5.044 — a x

Soubor Upravy Zobrazit  Kartotéky Smlouvy Obédy Doprava Sklady Cérovékbdy Statistika  Kraje  MNastaveni Okno  Népovéda

$23a%0 22> @540 T2 2080 QOO N &

Tlacitko "Sprava uzivatelu" (oznaceno zelene) na tlacitkové liste

Prace s agendou
e Pfidani uzivatele[t13

e Zména heslal18)

Pridani uzivatele

Postup zalozeni uzivatele

1.V agendé Sprava uzivatell (viz obrazek) vyplnime polozky:
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B Usivatelé — O e

Iméno: Heslo: |[sP ||Ealoi'itnouého uzZivatele

Seznam mnou vytvorenych uFivateli

Omezit prava na okrsky:

Omezit prava na pokladny:

@ Ok

Okno spravy uzivatelu - zaloZzeni nového uzivatele

e Jméno - jméno, kterym se bude uzivatel do programu pfihlaSovat

o Heslo - tajné uzivatelovo heslo, kterym se bude uzivatel do programu pfihlasovat

Y Tip: pro za¢atek mizete nastavit jednoduché heslo, které si pozd&ji uzivatel
mdze sam zménit[18).
2. Klikneme na tlacitko "Zalozit nového uzivatele".
3. Jakmile je uZivatel vytvoren, objevi se v seznamu mnou vytvorenych uZivateld.
Pokud jej kliknutim vyberu, Ize mu nastavit (resp. odebrat) prava. Na obrazku nize

vidime situaci, kdy nové vytvorenému uzivateli "Socialni" bylo odebrano pravo vidét
’ n O
osobni data pracovniku:
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& Usivatele

— | >

Iméno: Heslo: Zalozit nového uZivatele

Seznam mnou vytvorenych uFivateli

EEER |  socialni mé nésledujic prava:

Pravo pridélovat prava podrizenym
[] Préveo vidét tidaje pracovnikd

Pravo nastavovat sazebnik dkond
Pravo nastavovat zamky

Pravo pracovat se soc. Setfenim
Pravo pracovat s kontrolami Kientd
Pravo pracovat s kontakty Kientd
Pravo pracovat se standardy kvality
Pravo pracovat se smlouvami kientd

Pravo pracovat se stiznostmi

Omezit prava na okrsky:

[ ]
[ ]

Omezit prava na pokladny:

Odstranit <Sodalni=

@ ok

Okno spravy uzivatelu - nastaveni prav

4, Uzivatel "Socialni" se nyni miZe do programu pfihlasit pod svym jménem a heslem, a
7 . v 7, v v v oo . s [o 2% V.
to z kterehokoli pocCitace, na némz je program nainstalovan. Muze dokonce zalozit
dalSiho uzivatele, ktery se bude jmenovat, Feknéme, "Asistent". U asistenta, jehoz si
w7 O v Vo v 7| ’ o
zalozi, muze rozhodnout, zda bude Ci nebude smeét nastavovat sazebnik ukonu nebo
e eV v . ’ . v ’ . n O
zamky. Ale jiz nebude smeét rozhodnout, zda asistent smi videt udaje pracovniku,
protoze toto pravo sadm nema. Situaci ilustruje opét obrazek:
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& Usivatele — O *
Iméno: Heslo: Zalozit nového uZivatele

Seznam mnou vytvoienych uFivateld

Agistent ma nasledujid prava:

[] Prévo pfidélovat prava podizenym
] Préavo nastavovat sazebnik dkond
[] Pravo nastavovat zamky

Pravo pracovat se soc. Setfenim
Pravo pracovat s kontrolami klientd
Pravo pracovat s kontakty Kientd
Pravo pracovat se standardy kvality
Pravo pracovat se smlouvami kientd

Pravo pracovat se stiznostmi

Omezit prava na okrsky: |:|
Omezit prava na pokladny: I:I

Odstranit <Asistent=

@ ok

Okno spravy uzivatelu - vytvoreni dalsiho uzivatele

A Odebrani uzivatele: Smazat uZivatele je mozné oznacenim uzivatele v seznamu
a kliknutim na tlac¢itko "Odstranit <uZivatelské jméno>".

2.21 Sklady

Zakladni informace

Program nabizi vedeni primitivniho skladového hospodafFstvi, tzn. evidenci zboZi, pfjmd
a vydejd. Agenda mize byt navazana na pljéovani kompenzacnich pomdcek.

Kde to je?

Agendu Sklady najdeme v programovém menu Sklady. Veskera prace s agendou je
dostupna z tohoto menu.
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Prace s agendou

Prace s agendou skladd se sestdva z nasledujicich Gkond:
e Zalozeni sklad(G)[

Vytvoreni polozek skladul11d

Pfijeti zboZi na skladfi2d)

Vydej zbozi ze skladufi2h

Tiskové sestavyi23)

Zalozeni skladu

Zakladni adaje

Sklad je zakladni jednotka skladové evidence. Sklad obsahuje pfijemky a vydejky s
polozkami (zbozim), které poté miizeme naskladnit (pFjemky) nebo odepsat ze skladu

(vydejky).

Postup zalozeni skladu

1.V programovém menu zvolime Sklady / Sklady.

2.V seznamu skladl (viz obrazek) do fadku s hvézdi¢kou (*) zapiSeme nazev nového
skladu a stiskneme Enter. Podobnym zplsobem miizeme pfidat i vice skladl. Pro
fungovani je potreba alespori jeden sklad.

Mazev

Hlawni sklad

Drogerie

Paotraviny

Seznam skladu

3. ZaloZeni sklad® potvrdime tlagitkem @ "Ok".

W)Tip: Postup jak pfidat polozky (zboZi), najdete v sekci Vytvoreni polozek[119.

A Smazani skladu: Smazat sklad je mozné oznacenim radku a stisknutim klavesy
Delete. Sklad ovéem nesmi mit pfijemky a vydejky, jinak nepljde smazat.
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2.21.2 Vytvoreni polozek

Zakladni adaje

Abychom mohli néco naskladnit nebo vyskladnit, je nutné, abychom vytvorili ¢iselnik
polozek (zbozi). Tyto polozky je pak mozné pohodiné vybrat v pfijemce (popf. vydejce)
a naskladnit (popf. vyskladnit). Zaroveri méme prehled o pj¢ovném, cené a jednotce,
coz se reflektuje v tiskovych sestavach.

Typické polozky jsou napt. jidlonosi¢e nebo kompenza&ni pomicky.

Postup vytvoreni polozky
1.V programovém menu zvolime Sklady / Polozky.

2.V seznamu polozek (viz obrazek) do rfadku s hvézdickou (*) vyplnime Gdaje o nové

polozce:
" Polozky skladu (kompenzaéni pomiicky, jidlonosice) || (|

Mazev Cena Jednotka Kad Pljfovné

Jidlonosic 150 ks oooo1 |20

Jar 45 ks ooooz |0

LOP 250 bal 0ooo3 |0

Destilovana voda |20 I Qooog |0

2 Vozik 2500 ks 0000s 100
2

Seznam skladu

Nazev - nazev polozky

Cena

Jednotka - zkratka napf. ks, kg, I, ml, bal, apod.

Kéd - interni kdd polozky pro potfeby zafizeni
o Plj¢ovné

3. Po vypInéni potfebnych daju stiskneme kldvesu Enter a miZzeme zadat dalsi polozku
ve skladu.

4. Nakonec potvrdime vytvoreni polozek tla¢itkem @ "ok,
b‘} Tip: Zvyraznéné polozky jsou povinné.

b‘} Tip: Postup jak naskladnit polozky do skladu najdete v kapitole Pfijeti zboZzi na sklad
128,

A Smazani polozky: Smazat poloZzku je mozné oznacenim rfadku a stisknutim
kldvesy Delete. Polozka (zbozi) ovSsem nesmi byt na zadné pfijemce (resp. vydejce).
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2.21.3 Prijeti zbozi na sklad

Zakladni adaje

Evidenci pfijemek najdeme v programovém menu Sklady / ¢ Pfijemky.

Postup vytvofFeni prijemky

1.V programovém menu zvolime Sklady / ¢ Pfijemky, aby se zobrazil seznam ptijemek
(viz obrazek).

Doklad Datum OdKoho Sklad CelkovaCena Cislo Rok d Nove
. i
pl/2015  |0L07.2016 |TETAs.T. 0 Drogerie | 5125,0000 1 2016
p2/2016 01.07.2016 | Jidlonosiée & Voziky a. s. |Hlavni sklad | 55000,0000 2 2016 L‘j Otewiit
p3/2016 02.07.2016 | TETAs. 1. 0. Drogerie 26,0000 3 2018
- — - & odstranit
p4/2016 03.07.2016 | Jidonosice & Voziky a. s. |Hlavni sklad | 2600,0000 4 2016
» p5/2016 05.07.2016 |DM drogerie Drogerie 2500,0000 5 2016 lﬁ. Tisk

Seznam prijemek na sklad

v

2.V seznamu pfijemek kliknéte na tlac¢itko 4 "Novy". Zobrazi se okno "Pfijemka" (viz
obrazek).

Datum: |01.07.2016 | &slo: | p2/2016

[Qrifema ==

Dodavatel: |J|'d|ur1usiEe & Vozky a. s. |

Sklad: ||—lam'gldad

v

Zhodi Pofet Cena

Jidlonosic |~ 20| 200,00 KE

Vozik L 2|3 500,00 KE
(X3 Destilovan: ~

Destilovana voda

Jar

LOP

Vozik

@ o

3. Nejprve vyplnime:

Okno prijemky

e Datum - den, kdy bylo zboZi naskladnéno

A Upozornéni: Budouci datum program nedovoli zadat.
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« Cislo - ¢&islo pijemky v roce; vyplni se samo
o Dodavatel - nazev dodavatele
o Sklad - pro ktery sklad chcete vytvofit prijemku

4. Tabulku poté naplnime seznamem zbozi, které jsme pfijali na sklad. V novém radku
oznaceného hvézdickou (*) vybereme ve sloupci "Zbozi" poloZzku z rozbalovaciho
seznamu. Pak jesté vyplnime pocet zbozi (sloupec "Pocet™) a pak jen urime
jednotkovou cenu zbozi (sloupec "Cena"). Tento krok opakujeme pro vice polozek.

5. Kdyz je pfijemka dokoncend a obsahuje spravné vyplnéné polozky, potvrdime jeji
vytvoreni tlacitkem @ "ok,

\JTip: Zvyraznéné poloZzky jsou povinné.

\JTip: Postup jak vyskladnit polozky ze skladu najdete v kapitole Vydej zbozi ze
skladul121,

A Smazani polozky: Smazat poloZzku pfijemky je mozné oznacenim fadku a
stisknutim kldvesy Delete.

\JTip: Vytisknout vybranou piijemku mizete pfimo pomoci tladitka "2 "Tisk".

2.21.4 Vydejzbozize skladu

Zakladni adaje

Evidenci pfijemek najdeme v programovém menu Sklady / S Vydejky.

Postup vytvoreni prijemky

1.V programovém menu zvolime Sklady / S Vydejky, aby se zobrazil seznam vydejek
(viz obrazek).

* Vydejky ze skladu (prode], vyfazeni) o [ OS]
Doklad Datum Komu Sklad CelkovaCena Cislo Rok
v1/2016 02.07.2018 Drogerie -2057,2725 1 2016
v2{2016 03.07.2016 Hlavni sklad | -400,0000 2 2016 ‘_! Oteviit
» w3f2018 04.07.2016 Drogerie -250,0000 3 2015

Seznam vydejek ze skladu

2.V seznamu vydejek kliknéte na tlagitko ' "Novy". Zobrazi se okno "Vydejka" (viz
obrazek).
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Datum: (02.07.2016 | Cislo:  v1/2016  Odbératel: |5pa1feba |

Sklad: |Drogen'e V|

Fhodi Pocet
Jar | v 5

o

Jar
Destilovana voda

D ok Zrugit Napovéda

Okno vydejky
3. Nejprve vyplnime:

e Datum - den, kdy bylo zbozi vyskladnéno

A Upozornéni: Budouci datum program nedovoli zadat. Program automaticky
kontroluje, zda zbozi Ize skute¢né vydat, zda se tim "nedostanete do minusu" ve
skladu.

e Cislo - ¢&islo vydejky v roce; vyplni se samo
e Odbératel - nazev odbératele, napf. spotieba, prodej, atd.
o Sklad - pro ktery sklad chcete vytvofit vydejku

4. Tabulku poté naplinime seznamem zbozi, které jsme vydali ze skladu. V novém radku

oznaceného hvézdickou (*) vybereme ve sloupci "ZboZi" polozku z rozbalovaciho
seznamu. Pak jesté vypinime pocCet zboZi, které jsme vydali ze skladu (sloupec
"Pocet"). Tento krok opakujeme pro vice polozek.

5. KdyzZ je vydejka dokoncena a obsahuje spravné vyplnéné polozky, potvrdime jeji
vytvoreni tlacitkem @ "ok,

\'O)Tip: Zvyraznéné polozky jsou povinné.

A Smazani polozky: Smazat polozku vydejky je mozné oznacenim fadku a
stisknutim kldvesy Delete.

\'O)Tip: Vytisknout vybranou vydejku miZete pfimo pomoci tladitka & "Tisk".
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2.21.5 Tiskové sestavy

2.22

Zakladni informace

Vytisknout sestavy tykajici se skladd miZete pomoci programového menu Sklady / &
Tisk.

b‘} Tip: Vice informaci ohledné tisku sestav najdete v kapitole Prace s tiskovymi
sestavamified),

Tiskové sestavy

Z programového menu si miZzeme vybrat nésledujici sestavy:
e Inventura

e Karta zbozi

O.v 7 v .
e Zapujcené veci

b‘} Tip: Vytisknout vybranou pfijemku a vydejku miZete pfimo ze seznamu pFijemek /
vydejek pomoci tla¢itka & "Tisk".

Statistika

Zakladni informace

Pocitacovy informacni systém "PeCovatelska sluzba - James edition" disponuje fadou
podrobnych statistik a nastroju.

Pro praci se statistikami v zasadé plati, Zze neni tfeba nikam nic zadavat, program si
bere podklady pro statistiku z agend Pé¢e[751 a Obédy/[od.

A Upozornéni: Cas od ¢asu se stava, ze nékteré statistické vystupy pochazeni z
rGznych dat. Pak se vysledky li§i, co? neni chyba. Jako pfikiad miZzeme uvést statistiku
poc¢tu klientl, kterd

e pokud se bere ze Smluv, pak vyscitava pocet lidi, ktefi méli ve sledovaném obdobi
alespon jeden den uzavienou Smlouvu o poskytovani socidlni sluzby.

e pokud se bere z PécCe, pak scita pocet lidi, ktefi méli ve sledovaném obdobi alesponi
jeden den provedené Ukony

Kde to je?

Statistiky najdete je v programovém menu Statistiky. Nékteré ze statistickych sestav
je mozné rovnéZ zobrazit jako Grafy[10d.

Prace s agendou
Nyni nésleduje popis néstrojl pro statistiku:
e PowerBenchl[i3)
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2221
2.22.1.1

Vykazovani na MPSVfi2h
Souhrnyf[138

Grafy[108)

Tiskové sestavy[13d

MPSV
MPSV 2015

Zakladni informace

Jak pravdépodobné vite, je do 30.6.2015 tfeba odevzdat statistiky pro MPSV za rok
2015. Povinnost podat vykaz mé kazdy poskytovatel socidlnich sluzeb uvedeny v
registru poskytovatell socidlnich sluzeb.

Je treba mit na paméti:
e Poskytovatel, ktery vykaz nepodd, se vystavuje finanénim sankcim podle zakona
e Vykaz je nutno podat nejpozdéji do ur¢eného terminu

e Poskytovatel podava jeden vykaz za vSechny své sluzby, které poskytoval alespon
jeden den v roce, za ktery vykaz podava

Nasleduje postup, jak z programu PeCovatelska sluzba dostat néjakd smysluplnd data
pro export do aplikace OK-poskytovatel:

Nez zacnete

Program umi vytvofit data pro aplikaci OK-poskytovatel pouze za predem danych
podminek. Tyto podminky musite splfiovat vSechny, jinak Vam export dat nebude
fungovat, nebo Vam bude poskytovat Spatné vysledky. Mezi tyto podminky patfi:

e Export bude fungovat pouze v pfipadé, Ze jste aplikaci "PeCovatelska sluzba"
pouzivali ddsledné po cely rok 2015. Pokud jste program zacali pouzivat az v pribé&hu
roku 2015, export dat bude neupliny.

e Export dat bude fungovat pouze v pfipadé, kdy na kazdou socialni sluzbu pouzivate
jednu databazi. Pokud mate vice sociadlnich sluzeb, méli byste mit i vice databazi. To,
Ze pouzivate vice databazi poznate tak, Ze pfi startu programu mate na vybér z
nékolika sluzeb (napfiklad "PeCovatelska sluzba" a "Osobni asistence"). Jestlize je v
programu evidovana pouze jedna socialni sluzba, bude pro ni export fungovat.
Jestlize mate vice socidlnich sluzeb a vSechny jsou v jediné databazi, export dat
Vam fungovat nebude. Nicméné, i v takovém pripadé Ize databaze rozdélit dodatecné
a pak export provést.

e Export dat bude fungovat spravné pouze v pfipadé, kdy v roce 2015 pouzivate pro
danou socialni sluzbu a dany uUkon jednotky stanovené vyhlaskou. Pokud pouzivate
jiné jednotky, export Vam fungovat nebude.

(Priklad Spatnych jednotek: "pracka" u prani pradla (ma byt "kg"), "metr ¢tverecni" u
uklidu (ma byt "hod"), "hodina" u velkého nakupu v pecovatelské sluzbé (ma byt
"Ukon") a podobné).
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Zaktualizujte si program na nejnovéjsi verzi
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Vice nez kdy dfive plati, Zze export dat byste méli délat vzdy s nejnovéjsi verzi
programu "PecCovatelska sluzba". Pokud mate zapnuté a funkéni automatické
aktualizace, pak s nejvétsi pravdépodobnosti nejnovejsi verzi programu mate. Pokud
ne, zaktualizujte si program na nejnovéjsi verzi ru¢né. Pokud nevite jak, volejte.

Nastavte si spravné datum a cas na PC, z nehoz
budete export provadet

N
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<
<

Program "PecCovatelska sluzba" v importnim souboru zaznamenava cas exportu. Ujistéte
se proto, Ze mate v pocitaci spravné nastaveny datum a Cas.

Nastaveni programu
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<

Program "PecCovatelska sluzba" je tfeba nejprve nastavit. Aplikace samozfejmé nemuze
tusit, jaky poskytovatel jste a jaké sluzby poskytujete, proto je tfeba mu to sdélit.
Jdéte tedy do nabidky Nastaveni / Ok-poskytovatel a tam zadejte své ICO, dale
Identifikator sluzby a Druh socialni sluzby. Tyto udaje museji souhlasit s Vasi registraci,
Jlnak nebude mozné export dat do aplikace OK-poskytovatel vibec provést. Ciselnik
druhl socidlnich sluZeb je pfevzat z MPSV a nelze jej upravovat.

Déle, kazdy klient, o kterého jste se v prib&hu roku 2015 starali, spada podle zakona
do néjaké cilové skupiny. Tato cilova skupina se nastavuje v karté klienta na zalozce
"Udaje" a jako vychozi cilové skupina je pro vsechny klienty nastaveno "seniofi". Toto
Ize u konkrétnich klientt pochopitelné zménit. Ciselnik cilovych skupin je prevzat z
MPSV a nelze jej upravovat.

Aplikace OK-Poskytovatel dale sleduje, které fakultativni sluzby jste v uplynulém roce
poskytli. V aplikaci se nesleduji poCty, sleduji se pouze seznamy fakultativnich ¢innosti
(tzn. "které to byly"), a to podle Ciselniku MPSV. Program "PecCovatelska sluzba"
samozfejmé nemize v&dét, které z Vadich &innosti odpovidaji kategoriim fakultativnich
¢innosti podle ¢iselniku MPSV, proto je tfeba si fakultativni ¢innosti nastavit. Postup je
tento:

1.Jdéte do Nastaveni/ Ukony.

2. Zkontrolujte si, ze mate vSechny fakultativni ¢innosti opravdu oznaceny jako
"Fakultativni" i v programu "Pecovatelska sluzba".

3. Otevrete si kartu fakultativniho Ukonu - zdlozka "OK-Poskytovatel".
4. Pro konkrétni fakultativni sluzbu vyberte kategorii v rdmecku "Fakultativni ¢innosti".

Dvé (i vice) z Vasich fakultativnich ¢innosti mohou mit stejnou kategorii, a v tom
pfipadé se v exportovanych datech objevi tato kategorie pouze jednou (samoziejmé,
za predpokladu, Ze jste tuto ¢innost v roce 2015 minimainé jednou poskytli).

Fakultativni ¢innost navic zadnou kategorii mit nemusi. To v pfipadé, kdy nedokazete
uréit, do které kategorie by tato ¢innost méla spadat, pripadné kdy se Vam tato
kategorie u Vaseho druhu socialni sluzby prosté nenabizi. V takovém pripadé aplikace
vyexportuje seznam téchto sluzeb jako "Ostatni" s tim, Zze jako "nazev sluzby" bude
pouzit Nazev ukonu.

Kontroly, které je treba proveést

N
"
<
N
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Aplikace OK-poskytovatel pozaduje, aby kazdému klientovi bylo pridéleno jakési Cislo,
néjaky identifikator, ktery vSak bude bezvyznamovy. To znamenad, Ze nelze pouzit
napriklad rodné Cislo, protoze z néj by Sel klient dohledat. Program "Pecovatelska
sluzba" bude pouzivat osobni ¢islo klienta jako bezvyznamovy identifikdtor pro export
do aplikace OK-poskytovatel. To ale znamenad, ze kazdy klient, ktery mél v roce 2015
sluzbu, bude muset mit v karté pridélené osobni Cislo, a zaroven to znamena, ze Cisla
véech klientld musi byt vzajemné rlizna (nesmi existovat dva a vice klientl se stejnymi
osobnimi Cisly, to by export selhal). Program "PeCovatelska sluzba" Vam umi vypsat
seznam duplicitnich ¢i chybé&jicich osobnich Cisel, a to pomoci menu Statistika / MPSV
2015 / Kontrola osobnich cisel. Duplicitni ¢i chybéjici Cisla je nasledné tfeba opravit
jesté pred exportem dat pro aplikaci OK-poskytovatel.

Podobné se postupuje i v pfipadé zaméstnancl (pracovnikd), ktefi musi také mit
unikatni osobni &isla (viz karta pracovnika). Kontrolu osobnich &isel zaméstnanct
provedete pomoci menu Statistika / MPSV 2015 / Kontrola zamé&stnanc.

Déle, aplikace OK-poskytovatel pozaduje informaci o pohlavi klienta. Program se tuto
informaci pokousi odhadnout z kfestniho jména klienta, co? se miZe a nemusi povést
(néktera jména jsou platnd pro muze i zenu, jina prosté program nema ve svém
slovniku). Seznam klientl s "podezielym" pohlavim Vam program vypi$e pomoci menu
Statistika / MPSV 2015 / Kontrola pohlavi.

Konecng, aby export programu nebyl "¢erna skrinka", je mozné si vytisknout tzv.
kontrolni sestavu, kterd obsahuje véechny informace klientl, které se budou
exportovat, ve formé Citelné pro ¢lovéka. Tuto kontrolni sestavu si uréité vytisknéte a
projdéte, zda v ni nejsou na prvni pohled patrné néjaké chyby. Naleznete ji v Statistika
/ MPSV 2015 / Vytisknout podklady.

Pro vytité&ni podkladd pro zam&stnance slouzi menu Statistika / MPSV 2015 /
Vytisknout podklady zaméstnanci.

Provedeni exportu
Vlastni data pro aplikaci OK-poskytovatel ziskate pomoci menu Statistika.

Pro export dat klientl (uZivatell) kliknéte na menu Statistika / MPSV 2015 / Export
dat.

Pro export dat zaméstnanc kliknéte na menu Statistika / MPSV 2015 / Export dat
zaméstnancy.

Data jsou uloZzena ve formatu XML a exportuji se jako soubor na disk do slozky
Dokumenty. Z néj se pak musi nahrat do systému OK-poskytovatel.

Nazev exportniho souboru je ve formatu: okposkytovatel-{druh sluzby}-{IC}-{rok}.
xm| pro data klientl. Nazev exportniho souboru zaméstnancl md pak format:
okposkytovatel-zaméstnanci-{rok}.xml.

Nahrani dat do aplikace OK-Poskytovatel

Ke spusténi a provozu aplikace OK-Poskytovatel slouzi oficialni dokumentace, sekce
"Pro poskytovatele".
Nicméné pro usnadnéni pfipojujeme zjednoduseny postup:

Spusténi aplikace OK-Poskytovatel

Jeden ze zpUsobl jak spustit aplikaci je tento odkaz. Je v8ak nutné postupovat dle
pokynl a splnit pozadavky na spuéténi (napr. instalace Javy a nastaveni zabezpeéeni).
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Aplikace OK-Poskytovatel se poté spusti kliknutim na odkaz Spustit modul OKsluzby
poskytovatel.

Prihlaseni do aplikace OK-Poskytovatel

Pokud se podafi spustit aplikaci OK-Poskytovatel, je nutné se do aplikace prihlasit
pomoci uzivatelského jména a hesla. Pro prvni prihlaseni pouzijete jméno a heslo
uvedené na protokolu obdrzeném od MPSV.

Pfihlaseni do aplikace OKsluZby poskytovatel

Prihlaseni do aplikace OKsluzby poskytovatel

Prihlaseni uzivatele

FrinlaZeni ufivatelskym jménem a heslem

Ufivatelské jméno: | |

Heslo: | |

Pomoc s prihlagenim 0K Ipét

Okno pro prihlaseni do aplikace OK-Poskytovatel

Po prvnim pfihlaseni je doporuceno zménit heslo. Postup je v oficialni dokumentaci.
Zménit Ize také uzivatelské jméno.

Pokud si nevzpomenete na heslo nebo uzivatelské jméno nebo se nelze prihlasit (napfr.
z dlvodu blokace u&tu), kliknéte na tla¢itko "Pomoc s pfihld$enim". Poté postupuijte
podle pokyni na obrazovce.

Pokud se ani tak nepodafi pfihlasit, pouzijte hotline OK-Poskytovatele. Nepouziveijte,
prosim, hotline Petr Zajic software, protoze v tomto ohledu Vam nemiZeme pomoct.

Import dat

Pro import dat je nutné otevfit po prihlaSeni v aplikaci formuldr: Vykaz socialnich sluzeb
za rok 2015. Béhem prvniho nacteni formulafe je doporuceno zkontrolovat udaje ve
formulafi - napF.: nazev poskytovatele, IC, adresu, pravni formu, apod.

Samotny import vykazl zadina stisknutim tla¢itka "Import dat z jinych SW", které se
nachazi dole na formulari.

Otevre se formulaf "Import dat z jinych SW".
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Typ importu: " karty zaméstnanci

= |karty ufivateln|

" ginnosti anonymnim ufivatelim

Importovat soubor: |

E;

Validace souboru

Export sluieb
Formular "Import dat z jinych SW"

Postup importu jednoho vykazu:

1. Nejprve je potfeba zvolit, jakého typu je importni soubor. (soubor XML; viz Provedeni
exportul128) Typicky: karty zam&stnancd NEBO karty uzivateld.

2. Stiskneme tlacitko E’“"

3.V okné zvolime cestu k importnimu souboru XML. (viz obrazek)
F

Open :

Look In:

Dokumenty v | ||| || Iﬁ:_l

1

File Hame:

Files of Type:

| | okposkytovatel-pecovatelska sluiba-11114444-2015.xml

D okposkytovatel-zaméstnanci-2015.xml

I ]

okposkytovatel-petovatelska sluzba-11114444-2015 xml

xml soubor -

Open | Cancel

Importni soubory se ukladaji standardné do slozky Dokumenty. Nazev souboru je
napriklad ve formatu: okposkytovatel-{druh sluzby}-{IC}-{rok}.xml.

4. Po vybrani importniho souboru, stiskneme tlacitko "Open".

5. Pokud jste vybrali Spatny soubor, stisknéte tlacitko W, které smaze vybranou
cestu k importnimu souboru a poté pokracujte krokem ¢. 2. Jinak pokracujte krokem

6.

6. Stiskneme tlacitko "Proved".

7. Proces opakujeme pro podani vice vykazQ (klienti, zam&stnanci, dalsi sluzby)

Dodatecné udaje z oficidlni dokumentace:

o Import Udaje nemaze, pouze pfidava. Lze proto importovat karty zaméstnanct
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postupné, stejné tak Ize importovat karty uzivateld postupné za jednotlivé socialni
sluzby nebo skupiny sluzeb.

e Opakovany import nedovede oznacit Udaje, které byly v predchazejicim importu
importovany omylem.

« Jestlize Ize importovana Gdaje jednoznaéné identifikovat, pak se importem ptvodni
Udaje prepisi, ostatni udaje se pridaji. Proto v pfipadé opakovani importu stejnych
dat je bezpodmine&né nutna ruéni kontrola naimportovanych Gdajd v aplikaci OK-
Poskytovatel.

Poznamky k jednotlivym druhi@m socidlnich sluzeb

Pecovatelska sluzba

V pecCovatelské sluzbé pouziva program ur¢itou magii k tomu, aby zjisti, do jaké skupiny
evidovana sluzba patfi. Plati tedy, Ze:

1)Ukony svazané s obédem do statistik nevstupuji jako ¢islo, statistiky pro MPSV
zjistuji pouze to, zda klient ve sledovaném obdobi stravu mél nebo nemél.

v

2)Zakladni (nikoli tedy fakultativni) dkony s jednotkou "hod" ¢i "hodina" vstupuji do
statistik jako Ukony Uc¢tované v hodinové sazbé&, a dle pokyn{ by k nim m&ly patfit
tyto ¢innosti: pomoc pfi Ukonech péce o vilastni osobu, pomoc pfi 0s. hygiené nebo
poskytnuti podminek, pomoc s chodem domacnosti, zprostifedkovani kontaktu se
spol. prostredim.

3)Zakladni Ukony s jednotkou "kg" jsou pranim pradla a statistiky je eviduji zvIast.

4)Zakladni ukon s jednotkou "Ukon" by mél existovat pouze jediny - velky nakup.
Statistiky je eviduji zvIast.

Osobni asistence

V osobni asistenci plati nasledujici pravidla hry:

1)Aplikace predpoklada (a nekontroluje), Ze vSsechny zakladni ¢innosti jsou uvedeny v
hodinach.

2)Bez ohledu na nastavenou Formu Ukonu je Ukon povazovan za terénni (import v
tomto pfipadé ambulantni formu nezna).

Centra dennich sluzeb
Zde plati nasleduijici:

1)Veskeré zakladni ¢innosti by mély mit jednotku "hod". Ukony s jinou jednotkou
nezahrne aplikace do Udaje "celkovy pocet hodin".

2)Jako "celkovy pocet dni" program bere celkovy polet vzajemné rliznych dni v roce, v

nichz byl poskytnut alespon jeden zakladni Ukon. Dny, v nichZ byly eventudlné
poskytnuty pouze fakultativni Cinnosti nejsou zapocitany.

3)U této sluzby je tfeba v Nastaveni / Ukony dlsledné nastavit Vyhlagkovou kategorii,
protoze podle toho se pozna (a MPSV toto sleduje), které kategorie zakladnich
¢innosti byly klientovi poskytnuty.

Denni stacionare

Pro denni stacionare plati totéz co pro Centra dennich sluzeb s tim, Ze maji o jednu
vyhlaskovou kategorii navic - Ukony bézné péce o osobu.
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2.22.1.2 MPSV2010

Zakladni informace

Jak pravdépodobné vite, je do 30.6.2010 tfeba odevzdat statistiky pro MPSV za rok
2010. Postup, jak z programu dostat néjaka smysluplna data pro export do aplikace
OK-Poskytovatel je za rok 2010 nasleduijici:

Nez zacnete

Program umi vytvorit data pro aplikaci OK-poskytovatel pouze za predem danych
podminek. Tyto podminky musite splfiovat vSechny, jinak Vam export dat nebude
fungovat, nebo Vam bude poskytovat Spatné vysledky. Mezi tyto podminky patfi:

e Export bude fungovat pouze v pfipadé, Ze jste aplikaci "PeCovatelska sluzba"
pouzivali ddsledné po cely rok 2010. Pokud jste program zacali pouzivat az v prib&hu
roku 2010, export dat bude neupliny.

e Export dat bude fungovat pouze v pfipadé, kdy na kazdou socialni sluzbu pouzivate
jednu databazi. Pokud mate vice socidlnich sluzeb, méli byste mit i vice databazi. To,
ze pouzivate vice databazi poznate tak, ze pfi startu programu mate na vybér z
nékolika sluzeb (napfiklad "Pecovatelska sluzba" a "Osobni asistence"). Jestlize mate
v programu evidovanu pouze jednu socialni sluzbu, bude pro ni export fungovat.
Jestlize mate vice socidlnich sluzeb a vSechny jsou v jediné databazi, export dat
Vam fungovat nebude. Nicméné, i v takovém pripadé Ize databdaze rozdélit dodatecné
a pak export provést.

e Export dat bude fungovat spravné pouze v pfipadé, kdy v roce 2010 pouzivate pro
danou socialni sluzbu a dany dkon jednotky stanovené vyhlaskou. Pokud pouzivate
jiné jednotky, export Vam fungovat nebude.

(Priklad Spatnych jednotek: "pracka" u prani pradla (ma byt "kg"), "metr ¢tverecni" u
uklidu (ma byt "hod"), "hodina" u velkého nakupu v pecovatelské sluzbé (ma byt
"Ukon") a podobné).

Zaktualizujte si program na nejnovéjsi verzi

Vice nez kdy dfive plati, Ze export dat byste méli délat vzdy s nejnovéjsi verzi
programu "PecCovatelska sluzba". Pokud mate zapnuté a funkéni automatické
aktualizace, pak s nejvétsi pravdépodobnosti nejnovéjsi verzi programu mate. Pokud
ne, zaktualizujte si program na nejnovéjsi verzi ru¢né. Pokud nevite jak, volejte.

Nastavte si spravné datum a ¢as na PC, z néhoz

budete export provadét

Program "PecCovatelska sluzba" v importnim souboru zaznamenava cas exportu. Ujistéte
se proto, Ze mate v pocitaci spravné nastaveny datum a cas.

Nastaveni programu

Program "Pedovatelskd sluzba" je tfeba nejprve nastavit. Aplikace samozfejmé nemize
tusit, jaky poskytovatel jste a jaké sluzby poskytujete, proto je tfeba mu to sdélit.
Jdéte tedy do nabidky Nastaveni/ Ok-poskytovatel a tam zadejte své ICO, dale
Identifikator sluzby a Druh socialni sluzby. Tyto Udaje museji souhlasit s Vasi registraci,
jinak nebude moZné export dat do aplikace OK-poskytovatel vibec provést. Ciselnik
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druhl socidlnich sluZeb je pfevzat z MPSV a nelze jej upravovat.

Déle, kazdy klient, o kterého jste se v prib&hu roku 2010 starali spada podle zakona
do néjaké cilové skupiny. Tato cilova skupina se nastavuje v karté klienta na zalozce
"OKP" a jako vychozi cilova skupina je pro vSechny klienty nastaveno "seniofi". Toto lze
u konkrétnich klientd pochopitelné zménit. Ciselnik cilovych skupin je prevzat z MPSV a

nelze jej upravovat.

Aplikace OK-Poskytovatel dale sleduje, které fakultativni sluzby jste v uplynulém roce
poskytli. V aplikaci se nesleduji poCty, sleduji se pouze seznamy fakultativnich ¢innosti
(tzn. "které to byly"), a to podle Ciselniku MPSV. Program "PeCovatelska sluzba"
samoziejmé nemlze védét, které z Vasich ¢innosti odpovidaji kategoriim fakultativnich
¢innosti podle ¢iselniku MPSV, proto je tfeba si fakultativni ¢innosti nastavit. Postup je
tento:

1.Jdéte do Nastaveni / Ukony.

2. Zkontrolujte si, ze mate vSechny fakultativni ¢innosti opravdu oznaceny jako
"Fakultativni" i v programu "Pecovatelska sluzba".

3. Otevrete si kartu fakultativniho Ukonu.
4. Pro konkrétni fakultativni sluzbu vyberte kategorii v ramecku "Fakultativni ¢innosti".

Dvé (i vice) z Vasich fakultativnich ¢innosti mohou mit stejnou kategorii, a v tom
pripadé se v exportovanych datech objevi tato kategorie pouze jednou (samozrejmé,
za predpokladu, Ze jste tuto ¢innost v roce 2010 minimalné jednou poskytli).

Fakultativni ¢innost navic zadnou kategorii mit nemusi. To v pfipadé, kdy nedokazete
urcit, do které kategorie by tato ¢innost méla spadat, pripadné kdy se Vam tato
kategorie u Vaseho druhu socialni sluzby prosté nenabizi. V takovém pripadé aplikace
vyexportuje seznam téchto sluzeb jako "Ostatni" s tim, Ze jako "nazev sluzby" bude
pouzit Nazev ukonu.

Kontroly, které je tfreba provést

Aplikace OK-poskytovatel pozaduje, aby kazdému klientovi bylo pfidéleno jakési Cislo,
néjaky identifikator, ktery vSak bude bezvyznamovy. To znamena, Ze nelze pouzit
napfiklad rodné Cislo, protoze z néj by Sel klient dohledat. Program "PeCovatelska
sluzba" bude pouzivat osobni Cislo klienta jako bezvyznamovy identifikator pro export
do aplikace OK-poskytovatel. To ale znamena, Ze kazdy klient, ktery mél v roce 2010
sluzbu, bude muset mit v karté pridélené osobni Cislo, a zaroven to znamena, ze Cisla
véech klientl musi byt vzajemné rlznd (nesmi existovat dva a vice klientl se stejnymi
osobnimi Cisly, to by export selhal). Program "PeCovatelska sluzba" Vam umi vypsat
seznam duplicitnich ¢i chybéjicich osobnich Cisel, a to pomoci menu Statistiky / MPSV
2010 / Kontrola osobnich Cisel. Duplicitni ¢i chybéjici Cisla je nasledné tfeba opravit
jesté pred exportem dat pro aplikaci OK-poskytovatel.

Dale, aplikace OK-poskytovatel poZzaduje informaci o pohlavi klienta. Program se tuto
informaci pokousi odhadnout z kfestniho jména klienta, co? se miZe a nemusi povést
(néktera jména jsou platna pro muze i Zenu, jind prosté program nema ve svém
slovniku). Seznam osob s "podezielym" pohlavim Vam program vypiSe pomoci menu
Statistiky / MPSV 2010 / Kontrola pohlavi.

Konecné, aby export programu nebyl "¢Cerna skfinka", je mozné si vytisknout tzv.
kontrolni sestavu, ktera obsahuje vSechny informace, které se budou exportovat, ve
formé cCitelné pro Clovéka. Tuto kontrolni sestavu ai urCité vytisknéte a projdéte, zda v
ni nejsou na prvni pohled patrné néjaké chyby. Naleznete ji v Statistika / MPSV 2010 /
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Vytisknout podklady.

Provedeni exportu

Vlastni data pro aplikaci OK-poskytovatel ziskate pomoci menu Statistika / MPSV2010 /
Export dat. Data jsou ve formatu XML a exportuji se jako soubor na disk. Z néj se pak
nahraji do systému OK-poskytovatel pomoci odpovidajicich pfikazl pro export.

Poznamky k jednotlivym druhiim socialnich sluzeb

Pecovatelska sluzba

V pecCovatelské sluzbé pouziva program ur¢itou magii k tomu, aby zjisti, do jaké skupiny
evidovana sluzba patfi. Plati tedy, ze:

1)Ukony svazané s obédem do statistik nevstupuiji jako &islo, statistiky pro MPSV
zji$tuji pouze to, zda klient ve sledovaném obdobi stravu mél nebo nemél.

v

2)Zakladni (nikoli tedy fakultativni) dkony s jednotkou "hod" ¢i "hodina" vstupuji do
statistik jako Ukony U¢tované v hodinové sazbé&, a dle pokyn( by k nim m&ly patfit
tyto ¢innosti: pomoc pfi Ukonech péce o vlastni osobu, pomoc pfi 0s. hygiené nebo
poskytnuti podminek, pomoc s chodem domacnosti, zprostfedkovani kontaktu se
spol. prostredim.

3)Zékladni Ukony s jednotkou "kg" jsou pranim pradla a statistiky je eviduji zvIast.

4)Zakladni ukon s jednotkou "Ukon" by mél existovat pouze jediny - velky nakup.
Statistiky je eviduji zvlast.

Osobni asistence
V osobni asistenci plati nasledujici pravidla hry:

1)Aplikace predpoklada (a nekontroluje), ze vsechny zakladni ¢innosti jsou uvedeny v
hodinach.

2)Bez ohledu na nastavenou Formu Ukonu je Ukon povazovan za terénni (import v
tomto pfipadé ambulantni formu nezna).

Centra dennich sluzeb
Zde plati nasledujici:

1)Vedkeré zakladni ¢innosti by mély mit jednotku "hod". Ukony s jinou jednotkou
nezahrne aplikace do Udaje "celkovy pocet hodin".

2)Jako "celkovy pocet dni" program bere celkovy polet vzajemné rliznych dni v roce, v
nichz byl poskytnut alespon jeden zakladni Ukon. Dny, v nichz byly eventudlné
poskytnuty pouze fakultativni ¢innosti nejsou zapocitany.

3)U této sluzby je tieba v Nastaveni / Ukony dlsledné nastavit Vyhlagkovou kategorii,
protoze podle toho se pozna (a MPSV toto sleduje), které kategorie zakladnich
¢innosti byly klientovi poskytnuty.

Denni stacionare

Pro denni stacionare plati totéz co pro Centra dennich sluzeb s tim, ze maji o jednu
vyhlaskovou kategorii navic - Ukony bézné péce o osobu.
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2.22.1.3 MPSV2009

Zakladni informace

Jak pravdépodobné vite, je do 31.5.2010 tfeba odevzdat statistiky pro MPSV. K tomu
slouzi aplikace OK-poskytovatel. Cely postup dokumentuje Uzivatelska pfirucka.

Jak mize pomoci PC IS "Pecovatelska sluzba"

Pochopitelné, vyhodu budou mit ti poskytovatelé socidlnich sluzeb, ktefi pouzivali PC IS
"Pecovatelska sluzba" po cely rok 2009. V tom pfipadé bude mozné vygenerovat
pomérné relevantni Udaje. Pokud jste program pouzivali pouze po ¢ast roku 2009, Udaje
budou logicky neuplné.

PC IS "Pedovatelska sluzba" Vam pomize zejména pfi vyplhiovani karet jednotlivych
klientd (coz je bohuZel povinné). MPSV vyZaduje, aby ke kazdému klientovi, jemuz byly
v roce 2009 poskytnuty néjaké sluzby byl zalozen vykaz, ktery je pro Ucely
statistického vykazovani nazvan vyrazem "karta klienta" (neplést s kartou klienta v
programu "PecCovatelska sluzba - James edition").

MPSV eviduje u kazdého klienta Ffadu Gdajd, které jsou véak anonymni (v tom smyslu,
Ye neposkytujete osobni Udaje jednotlivych klientQ).

Na karty klient( se v aplikaci OK-poskytovatel dostanete tak, Ze si ve Vykazu zvolite v
ramecku Socialni sluzby poskytovanou sluzbu (typicky "PecCovatelska sluzba™) a kliknete
na ikonku klykihdaku (nevim, jak to nazvat, viz obrazek)

Radit dle: identifikator -

Socialni sluzly

identifikatar nazey drub sluZky
DE 8 Petovatelska sluZha | pefovatelska sluZha
Dormovitika odlebcovaci sluZby

Déle, v okné "Poskytovani socidlni sluzby" zvolite "Karty uZivateld" (nenapadnd ikona je
dole uprostred), viz opét obrazek:
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] T8 Karty uzivatelf -] Makiady

- . 3 - . M Th )
¥ Terénnifarma "J.'E Infarmace o terénni farmé Q‘“ Ynosy

[V Arnbulantni forma }j\ Infarmace o ambulantni formé é Kontralni tisk P4 | Export dat éinnosti do forméatu C8Y

Objevi se formulaF "Karty uzivatelQ", ktery obsahuje seznam uZivateld sluzby (tedy
klient(), které jste jiz zadali. Zadani kazdého klienta probihd ve dvou krocich.

Za prvé, je treba vyplnit "hlavicku" klienta, ktera se objevi po kliknuti na tlacitko
"Novy", viz obrazek:

Identifikator sluzhy: B 2 Mazew. Pefovatelska sluzba Druh: pedovatelska sluzha
Seznam ugivateli Vyhledat die: Cislo Icientifikator: Radit dle: fslo ¥ wzestupné v =
Gislo Identifikator FPaohlawi Rok narozeni Cilovd skuping Stupef Zavislost Poiéet dnil celkem

Samotna "hlavi¢ka" vypada takto:

OKsluzby poskytovatel 2.00.8 (build 932)

(%]
@@ Nova karta uzivatele @
-

Cislo:
Identifikatar:
Pohlavi: & muz  fena
Rak narozeni:
Cilova skupina: osohy s télesnym postizenim -
Stupeh zavislost:

Celkow podet dnd
poskytovani sluzhy:

Fpét
V hlavi¢ce klienta je tfeba uvést (nepovinny) identifikator, pohlavi, rok narozeni,

cilovou skupinu a celkovy poéet dnl poskytovani sluzby.

e Jako identifikdtor neuvadéjte pFijmeni klienta, ale néjaky jiny udaj (nejlépe osobni
Cislo z karty klienta, vice o tom nize)

e Pohlavi je jasné
e Rok narozeni je v PC IS nastésti povinna polozka, takze toto Ize z programu vyziskat

e Cilova skupina naopak v PC IS "PecCovatelska sluzba - James edition" uvedena neni
tudiz bohuzel toto je tfeba zakliknout ru¢né. Predpokladame nicméné, ze vétsina
budou "seniofi".

e Celkovy polet dnll poskytovani PS se program pokusi zjistit, nicméné bude to pouze
kvalifikovany odhad. U Gkon( zaddvanych v kalendafi pljde o presné ¢islo, u tkond
zaddvanych po¢tem za mé&sic pljde o odhad.

Za druhé, je treba pro jiz zadaného klienta vyplnit prehled o poskytnutych dkonech,
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dle nasledujiciho obrazku:

Poskytnuté cinnosti {uzivatel ¢. )
Zakladni

Arnbulantni forma Terénni forrma
Pocet poskytnutich finnosti Priim. doha {ming Pocet poskytnutich finnosti Priim. daba (ming
11 i)
25 g1
73 23
51 54
61 5

Zinnast

Ukohy héiné péde o osokbu
pomoc hebo zajisténi hygieny
poskytnuti nebo zajisténi stravy
pormos & chodem domacnost
Zprostiedkovani kontakiu se spol.

oo o oo
oo oo o

Fakultativni
Ginnast Do 15 rrin. Do 30 rriin. Do B0 Friin. Mad B0 rrir.
doprava 0 0 0 a
volnodasove aktivity armbulantni 1] 1] 1] 1]
zajmowe akivity - wijezd 1]

Co se musi udélat v PC IS "Pecovatelska sluzba", aby
to fungovalo

Jak nejspiSe tusite, udaje je tfeba v PC IS "Peclovatelska sluzba - James edition"
nejprve usporadat, aby mohly byt nasledné pouzity pro ucely vyse uvedeného
vykazovani. Nize uvadime, co je tfeba udélat, a to ve formé seznamu:

1.VSechny zde uvedené pokyny funguji pouze ve verzi 4.111 (nebo novéjsi). Nez
budete se statistikami cokoli podnikat, zaktualizujte si PC IS "PeCovatelska sluzba"
na nejnovéjsi verzi, a to na vSech pocitacich, na nichz PC IS "Pecovatelska sluzba"
pouzivate.

2. Po aktualizaci na nejnovéjsi verzi programu si zkontrolujte, zda v programu ma kazdy
klient osobni ¢islo, protoze jej budete pouzivat jako nepovinny identifikator. Program
povoluje mit duplicitni osobni ¢isla, nebo osobni ¢isla dokonce vibec nemit, ale oboji
pro ucely statistiky MPSV vadi. Program Vam proto nabidne kontrolu existujicich
osobnich Cisel, a to pomoci menu Statistika / MPSV 2009 / Kontrola osobnich cisel.
Vypsani jsou vsichni klienti, ktefi méli v roce 2009 néjakou péci (a vstupuji proto do
této statistiky) a ktefi maji bud’ duplicitni, nebo chybéjici osobni Cislo. Seznam je
tfeba vytiskout a pro kazdé chybéjici ¢i duplicitni osobni ¢islo Udaj v karté klienta
opravit. U duplicitnich osobnich ¢isel pochopitelné bude stacit opravit pouze jednoho
z duplicitnich. Program ma navic jako novinku v karté klienta vedle osobniho Cisla
tlac¢itko, které automaticky pfidéli nejblizsi volné osobni Cislo v rfadé.

3. Dalsi kontrola se tyka pohlavi klienta. Program umi zjistit pohlavi klienta podle
rodného ¢isla, ty se v8ak u vétsiny poskytovatell v posledni dobé& neeviduji. V
takovém pripadé se program pokusi pohlavi klienta odhadnout z kifestniho jména
pomoci slovniku. Toto neni Uplné presné, protoze néktera jména je mozné dat jak
muzi, tak i zené (René, Vlasta...) a navic nékterd jména v dnesnich slovnicich
zkratka nejsou (Jasnuska, nebo cizi jména). Uzivatelé programu nékdy rovnéz do
Jména pi&i i Titul a tim pochopiteln& program rovnéZ matou. MlZete si proto
vytisknout sestavu Statistika / MPSV 2009 / Kontrola pohlavi a tam zjistit, zda
pocitac¢ pohlavi spravné odhadl. V seznamu jsou pouze lidé, ktefi méli v roce 2009
péci, a jsou sefazeni takto: Nejprve jsou podezreli klienti (ti, jejichz jméno neni ve
slovniku a ti, jejichz jméno ma ve slovniku opacné pohlavi nez v karté klienta), dale
jsou uvedeni ostatni klienti, a to podle kfestniho jména. Pokud objevite u nékoho
nespravné zadané pohlavi, jdéte do karty takového klienta a tam mu pohlavi opravte
na zalozce Udaje.
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4. Ddle, jak je vidét z obrazku vysSe, MPSV se nezajimd o pocet poskytnutych ¢innosti
pro kazdy dkon, ale pro urcité skupiny tkoni. Ty jsou dany v podstaté tim, jak
vyhlaska 505/2006 rozdéluje v § 6 zakladni Ukony. PC IS "PeCovatelska sluzba"
nicméné umoziiuje rozdélit Ukony v podstaté libovolné. Re$enim je nova funkce
programu, umoznujici ke kazdému zakladnimu Ukonu (u fakultativnich toto nema
smysl) prifadit tzv. "vyhlaskovou kategorii" podle Fadku "¢innost" vyse. Jdéte do
Nastaveni / Ukony a pro kazdy zakladni Gkon pfifadte jednu z péti kategori
definovanych vyse.

Priklad: Poskytovatel definuje Ukony "dovoz obéda ve mésté" a "dovoz obéda mimo
mésto". Oba zaradite do skupiny "poskytnuti nebo zajisténi stravy". Bude-li je jeden
klient mit (tfeba proto, Ze se v prlibé&hu roku pfest&hoval z vesnice do mésta),
program mu je pro uUcely statistiky MPSV secte.

Abyste nemuseli pfifazovat vyhlaskovou kategorii véem zakladnim Gkondm, ale pouze
tém, které se v roce 2009 skutecné provadély, je v programu sestava Statistika /
MPSV 2009 / Kontrola tkonl. Ta Vam vypise viechny zakladni Gkony, které nemaj
vyhlaskovu kategorii a pritom byly v roce 2009 poskytnuty. Kategorii doplfite, nez
budete sestavovat vykaz pro MPSV.

5. Stejnou logiku, jakou méa pfidéleni "vyhlaskové kategorie" ma v seznamu Ukond u
jednotlivych tkonl nova informace s ndzvem "Forma". Jde o to specifikovat, zda se
uvedeny ukon poskytuje formou terénni nebo zda jde o formu ambulantni. Jako
vychozi hodnota je po aktualizaci na verzi 4.111 u vSech Ukond nastaveno, Ze se
poskytuji formou terénni. Pokud jeden a tentyz Ukon poskytujete jak terénni tak
ambulantni formou, zadejte tu formu, kterd u Vas prevazuje.

6. Konec¢né Ize vytisknout podklady pro ministerskou statistiku, a to pomoci menu
Statistika / MPSV2009 / Podklady pro vykaz. Sestava se zobrazi na obrazovce a je
tfeba ji pfepsat do ministerskych vykazl v aplikaci OK-poskytovatel. V&echno, co se
ma prepsat do aplikace OK-poskytovatel je zvyraznéno c¢ervené. (Pro snadnéjsi praci
Ize pochopitelné sestavu vytisknout, ale ma tolik stran, kolik bylo v roce 2009
klient(, takze by to bylo nejspi$ plytvani papirem. Namisto toho ji mizete
vyexportovat do formatu PDF).

Otazky a odpovédi

V jakych jednotkach je "Pocet poskytnutych c¢innosti" uveden? - Je uveden v
téch jednotkach, v nichz ukon evidujete, typicky v hodinach.

Proc jsou cisla na podkladech zaokrouhlena? - Protoze aplikace OK-poskytovatel
Vam neumoznuje zadat desetinna cisla.

Pokud mam v jedné kategorii (napF. pomoc s chodem domacnosti) evidované
ukony jak v hodinové sazbé (napfiklad aklid), tak v jinych jednotkach (napfiklad
prani), nescita aplikace "jablka s hruskami"? - Jisté, ale toto je otazka zadani,
nikoli zpracovani. Ty statistiky nejsou logické.

Pro¢ mam v podkladech zobrazeny nékteré klienty, ale nemam u nich uveden
Zadny Gkon v zadné z kolonek? - Protoze méli v roce 2009 pouze fakultativni
¢innosti.

Cisla u nékterého z klient se mi nezdaji spravna. Lze Gadaje néjak
zkontrolovat? - Samoziejmé. Napfiklad si miizete vybrat daného klienta v seznamu

klientd a vytisknout mu sestavu Tisk / Soupis pé¢e v obdobi / Oznaéenym - od
1.1.2009 do 31.12.20009.
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Jak je vlastné podklad pro statistiku Fazen? - Je fazen vzestupné podle osobnich
cisel.

Jak mam urcit primérnou dobu tkonu v minutach? - podklady pro vypInéni
statistiky uvadé&ji, ze ji mate odhadnout. Netu$im jak, zejména u Ukond, které se
neuctuji v hodinové sazbé (pradlo, dovoz obéda atd.).

PowerBench

PowerBench predstavuje unikatni moznost programu "PecCovatelska sluzba - James
editoin" sdilet anonymni statisticka data z programu s ostatnimi uzivateli
prostfednictvim sité internet.

Vlastnosti systému PowerBench

Predevsim, Gc¢ast v systému PowerBench je zcela dobrovolna. Zadny uzivatel
programu "Pecovatelska sluzba - James edition" neni nucen, aby se celorepublikového
srovnani Ucastnil; je to jen na Vas.

Déle, uCast v systému je anonymni. Pfi srovnani s ostatnimi poskytovateli
vystupujete jako uzivatel srovnavaciho procesu pod prezdivkou. A tuto prezdivku si
mlZzete sami zvolit (dokonce ji mizete i mé&nit).

Za treti, systém PowerBench je uzavFeny. Statistickd data, kterd se rozhodnete
zverejnit budou k dispozici pro srovnani pouze Vam a dal$im poskytovatellm, ktefi se
projektu zucastni. Nebudou poskytnuta treti osobé.

Za Ctvrté, systém je transparentni. Neposilaji se zadna osobni data, pouze rocni
statistiky. Pfed odeslanim data vidite a mate tak moznost zkontrolovat, co se posila.

A konec€né, pouziti systému PowerBench je pro uzivatele programu k dispozici zcela
zdarma.

Jak to funguje

Cely systém funguje velmi jednoduse a da se popsat v nékolika malo krocich:

1. Zvolite si prezdivku, pod kterou budete chtit na internetu vystupovat (napfiklad
"PeCovatelska sluzba ¢. 123")

2. Zadate jméno a heslo pro Ucast v projektu PowerBench (jméno a heslo je stejné jako
jméno a heslo pro stahovani novych verzi programu z internetu a najdete jej v
dokumentaci, kterou jste obdrzeli s programem "PeCovatelska sluzba", nebo Vam jej
na pozadani sdélime)

3. Program "PecCovatelska sluzba" sestavi data, nabidne Vam je ke kontrole a nahraje je
na server PowerBench. V prvni fazi projektu jde pouze o data "Prim&my piijem z
klienta" za rok 2009, tzn. jde o to, co byste vidéli v programu v Statistika / Grafy /
Primé&rny zisk z klienta.

4. Nasledné se mizete prihldsit k serveru PowerBench na adrese http://www.
pecovatelska.cz/powerbench (jméno a heslo je stejné jako jméno a heslo pro
stahovani novych verzi programu z internetu a najdete jej v dokumentaci, kterou
jste obdrzeli s programem "PecCovatelska sluzba", nebo Vam jej na pozadani sdélime)
a srovnat anonymné "své" vysledky s vysledky ostatnich poskytovatell, ktefi se do
projektu rovnéz zapojili.
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A jak je to s ochranou osobnich dat klientG?

Systém PowerBench nezverejiiuje Zzadna osobni data, pouze anonymni soucty za celou
organizaci. Pokud mate nicméné pochybnosti, nemusite se projektu Ucastnit.

Casto kladené otazky

Jak zménim prezdivku, pod kterou na internetu vystupuji? - Prosté znovu spustite
privodce, a nahrajete sva data pod novou prezdivkou. Systém toto rozpozna a
nahradi stard data novymi.

Co kdyz nechci vystupovat jako PS anonymné, ale pod skute¢nym nazvem organizace?
- Pak jako svou prezdivku v Prlvodci zvolte skuteény nazev organizace. Pamatuijte ale,
ze v takovém pripadé Vas identifikuji i ostatni i¢astnici srovnani.

Program "PecCovatelska sluzba" jsme pouzivali pouze po ¢ast roku 2009. Bude to pfi
srovnani s ostatnimi vadit? - Ne nebude, program zohledni pouze ty mésice, které jste
skutec¢né actovali.

Zapomnél jsem uzivatelské jméno a heslo, pod kterym se mohu pfihlasit - v tom pfipadé
nam zavolejte na telefonni ¢islo 603 325 525 a my Vam je pfipomeneme.

Tiskové sestavy

Zakladni informace

Vytisknout statistické tiskové sestavy mizete pomoci programového menu Statistika.

\:‘} Tip: Vice informaci ohledné tisku sestav najdete v kapitole Prace s tiskovymi
sestavamified.

Tiskové sestavy

Souhrny

e Vykaz

e Pocatecni stav

o Narist

 Ubytek

e Celkovy stav

e Celkovy stav podle okrskd
e Celkovy stav podle obci

e Stav ke konci obdobi

e Pocet smiuv

Dalsi sestavy
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 Dnl péce v obdobi

e Cena péce

e Rozbor péce (dle okrsku, DPS, obecniho Gradu, v¢. exportu do Excelu)
e Obédy po okrscich

e Obédy po trasach

« Ukony (po obcich, po okrscich, po klientech, dle formy, po trasach, souhrnné,
kombinace Gkon{)

e Pocty klientl (podle okrskll nebo obci)
e Primérny vék klientl

e Pohlavi klient(

o V&kové rozpéti klientl

e Straveny cCas

e Aktivni klienti (podle okrski nebo obci, denni poéty klientd)
e Portfolio sluzeb

e Portfolio sluzeb (rozpis)

e Pocet vytvorenych IPP

e VSedni dny vs. So+Ne

e Pouze fakultativni sluzby

. |K_a‘jrty socialnich sluzeb - Seznam feSenych potreb; viz oddil Karty socialnich sluzeb
70

e Dotace od obci podle

Doprava

Zakladni informace

Pocinaje verzi 3.77 programu pridadvame do aplikace modul "Doprava". Ma pomoci s
evidenci vozidel a spotrebovanych pohonnych hmot a v souc¢asné dobé umozniuje
nasledujici véci:

1. Evidovat vozidla

2. Evidovat typy pohonnych hmot

3. Evidovat tankovani (v&. cen a najetych kilometr()

4. Tisknout mési¢ni vykaz (spotfebu)

Kde to je?

Celou agendu je mozné najit v programovém menu Doprava.

Tiskové sestavy

Tiskové sestavy jsou dostupné z programovém menu Doprava / Tankovani / tladitko &
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Tisk.

Zakladni sestavy

e Seznam tankovani

ABO soubor

Zakladni informace

Program "Pecovatelskd sluzba" je schopen naimportovat platby klientd ze souboru v
ABO formatu. (export Gdaji o tuzemskych Platebnich transakcich) Diky této funkci je
mozné rychle a pohodIné vytvofit Ghrady klientd za Gkony a stravu.

Import souboru ABO je pfistupny z agend: "Uhrady za Ukony", "Spojené Ghrady",
"Spojené Uhrady s obédy predem" nebo Obédy - "Mésicni Uctovani".

Import se spusti ve formé privodce po kliknuti pravym tla¢itkem na libovolny fadek v
tabulce a vybérem polozky £ "Import plateb z formatu ABO" z rozbalovaciho menu.

Privodce importem

Privodce se skldda z nékolika krokd. Pro pfechod na dalsi krok, kliknéte na tla&itko
"Dalsi >". Nyni nasleduje popis jednotlivych krokd.

Vybér souboru ABO

Po Uvodnim kroku nasleduje krok, kde vybereme pfislusny soubor ve formatu ABO.

Pomoci tlaitka ™ "Vybrat soubor..." vybereme soubor ABO z disku poditale.

Pokud bude soubor Uspésné nacten, zobrazi se zakladni informace o souboru v okné
privodce. (napt. velikost souboru, cesta, apod.) Poté je mozné pokra¢ovat na dal$i
krok.

Vypis dokladd ze souboru

Nejprve nahofe v okné z vybérového pole vybereme pokladnu, pro kterou se budou
vytvaret zaznamy Uhrad.

V tabulce program vypiSe zaznamy, které byly naimportovany ze souboru ABO.
(zdznamy 075) V tabulce jsou zobrazeny pfisluéné informace ze zadznamd: Ucet
protistrany, Variabilni symbol (VS), Konstatni symbol (KS), Specificky symbol (SS),
Datum splatnosti a Castku transakce.

Program navic pfiradi jednotlivé zadznamy ke klientdm, pokud to je mozné na zakladé
VS. (program chape VS jako fetézec ve formatu: OCmmyy; tedy osobni Cislo klienta +
Cislo mésice + rok) Obdobi, za které je platba provadéna, se nacte taktéz z VS.

Pokud Castka predpisu za ukony a stravu souhlasi s Castkou ze zaznamu souboru ABO,
program nastavi Akci zaznamu na PFiFadit. Ve sloupcich "Ukony", "Strava" a "Celkem"
je vidét, jaké ma klient predpisy za Ukony a stravu. Pokud ¢astka ze zaznamu se rovna
predpisu, bude ve sloupci "Rozdil" hodnota 0 KC.

Jednotlivé zaznamy Ize pfifadit i manualné k libovolnému klientovi nebo naopak
nastavit, aby program urcity zaznam ignoroval. (sloupec "Akce")
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Pomoci pravého tlacitka mysi Ize volitelné provést export tabulky do Excelu nebo
OpenOffice/LibreOffice a tak uloZit zaznamy.

Pokud je vSe v poradku, Ize pokracovat na finalni krok po kliknuti na tlac¢itko "Dalsi >".
Ve finalnim kroku, nas program informuje o tom, kolik bylo vytvofeno zdznaml Ghrad v
pokladné&. V pfipadé&, Ze privodce byl spustén z agendy "Spojené Uhrady" a "Spojené
Uhrady s obédy predem" bude vytvoreno vice Uhrad. (napf. Uhrada za Ukony a Uhrada
za stravu, pokud souhlasi ¢astky) Je proto dileZité z jaké agendy byl priivodce
spustén a v jakém obdobi. Z agendy "Uhrady za Ukony" bude program tvofit pouze
Uhrady za Ukony, nikoliv za stravu. V agendé Obédy - "Mé&si¢ni u¢tovani" to bude
presné naopak.

Poznamka: Program detekuje duplicitni zaznamy Uhrad v pokladné a nevytvofi stejné
zaznamy v pokladné. (opakovany import souboru)

b) Tip: Prectéte si vice na nasem blogu.

SIPO

Zakladni informace

SIPO, neboli soustfedéné inkaso plateb obyvatelstva je zplsob bezhotovostni Ghrady
zbozi ¢i sluzeb v rezii Ceské posty. Aby mohla organizace SIPO vyuzivat, musi mit
uzavienou s ¢eskou postou pfislusnou smlouvu. Seznam moznych piijemct SIPO plateb
je verejné znamy a je k dispozici na strankach ceské posty zde (8 MB).

Organizace, ktera chce za pecCovatelskou sluzbu pfijimat SIPO platby by méla znat
svoje SIPO ¢&islo organizace, které vyplni v Nastaveni / ¥ MoZnosti na zalozce SIPO.
Dale je tfeba vyplnit tzv. kod poplatku. Ten je rovnéz urcen Ceskou postou a je
uveden v pfiloze ¢. 10 obchodnich podminek. Pro pecovatelskou sluzbu to bude typicky
48, tedy platba "za sluzby".

Kazdy klient, ktery bude chtit platit pfes SIPO, musi mit v programu "PecCovatelska
sluzba" spravné nastaveni. Jde o:

1. Spojovaci ¢islo SIPO na karté klienta na zalozce "Udaje",
2. ZpUsob platby "SIPO" v kolonce Doklady na zalozce "Uvodni $etfeni”.

3. Pokud je vice ¢lend domécnosti pfijemcem pecovatelské sluzby, pak vyplni stejné
SIPO cislo a ve zménovém souboru budou secteni.

Kone¢né je v Nastaveni tfeba zadat, o kolik m&sici bude platba posunuta. Pokud
chcete napfiklad lednovou platbu nechat vydétovat ze SIPO platcim v bieznu, bude
posun cinit dva mésice.

Pouziti SIPO plateb spociva v tom, Ze namisto Stvrzenek vygeneruje program
"PeCovatelska sluzba" tzv. zménové soubory dle pfilohy ¢. 1 obchodnich podminek. To

provedete pomoci tlad¢itka ‘& Tisk / Export zmé&novych souborl pro SIPO z okna Uhrad.
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Vizualizace dat ze étecky

Zakladni informace

N
N
[

Pomoci tohoto nastroje je moZné zobrazit nadtec¢kované péce klientl. Péce Ize filtrovat
dle obdobi, PeCovatelky a kategorizace Ukonu (Skupina 1 a Skupina 2) nebo dle
samotného Klienta a obdobi.

Popis okna
V tlacitkové listé je mozné prochazet a filtrovat jednotlivé zaznamy péce:

i ; i i ik @ @ Petovatelka: | Brundkova Jana . . . .
% % Skupina 1:

Mazpét Dopiedu Dnes Zvetsit Zmensit . Den | Pracovni Tyden Mésic Casova
Skupina 2: - tyden =

Navigaoe Filtr Zohrazeni

o Tlacitkova lista (vizualizace dle pecovatelky)
Popis jednotlivych tlacitek a poli:
e Nazpét - nastavi obdobi o jednotku (napt.: den, tyden, mésic) zpét
e Dopiedu - nastavi obdobi o jednotku dopfedu
e Dnes - prechod na dnesni datum
o Zvétsit - priblizi pohled na data (vice detaill)
e Zmensit - oddali pohled na data (vice ukon{)

e Pecovatelka - vyfiltruje pouze péce od jedné pecovatelky (povinné, jinak nic
nezobrazi) - v okné Vizualizace dle klienta, bude na vybér klient

« Skupina 1 - vyfiltruje Ukony s kategorizaci Skupina 1 (viz ¢iselnik Ukond); pokud je
pole prazdné, filtruje vSechny uUkony

« Skupina 2 - vyfiltruje Ukony s kategorizaci Skupina 2 (viz &iselnik Gkon(); pokud je
pole prazdné, filtruje vSechny uUkony

e Den - zobrazi data v rdmci jednoho nebo vice dni (napf.: St - Ct - P&)
 Pracovnityden - zobrazi data v rdmci pracovniho tydne (Po - Ut - St - Ct - P4)
 Tyden - zobrazi data v rdmci celého tydne (Po - Ut - St - Ct - P4 - So - Ne)

e Mésic - zobrazi data v rdamci vice tydn{ (az 6 tydnQ)

« Casova osa - zobrazi data pomoci ¢asové osy

Pomoci ovladaciho prvku Kalendaf, je mozné zvolit obdobi, které zobrazi data péce
pravé k tomuto obdobi:

© 2016 Petr Zajic software



Casti programu| 143

2.27
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Dnes

Kalendar

V Kalendafi je zvolené obdobi zvyraznéné modfe. (z obrazku: 2. bfezna 2015 az 6.
bfezna 2015) barva znaci aktualni den. (z obrazku: 20. bfezna 2015)

Pomoci mys&i (kliknuti a podrzeni) Ize oznadit v KalendaFi libovolny pocet dnl a tim
filtrovat zobrazené péce. Pouze modie oznacené dny jsou vyfiltrované.

J Tip: Pomoci dvojkliku v okné vizualizovanych dat na Ukon, je mozné zobrazit okno s
detaily péce.

Udalosti

Pocitacovy informacni systém "PeCovatelska sluzba - James edition" umoznuje
uZivateldm vytvaret riizné udalosti, které mohou odebirat vybrani pracovnici. Udalost
vypada podobné jako e-mail: obsahuje pfedmét, zpravu, datum udalosti, koho se tyka
apod. Udalosti se zobrazuji v okné s udalostmi nebo mohou byt zobrazeny pfi startu v
programu v oznamovaci oblasti (vpravo dole) nebo jako blokujici okno (okno ¢ekajici na
reakci uzivatele).

Udalosti Ize vyuzit riznym zptsobem - naptiklad pro:

e Svolavani porad pracovnikd

Evidenci IékaFskych prohlidek u klientd

Hromadné akce pro skupiny klientl (jak jsou napfiklad skupinové programy)

Upozorfiovani pracovnikl na véci, které je tfeba zafidit ("ptihlas si ob&d")
Kazda udalost mize
« byt zobrazena jednomu nebo vice pracovnikim (nebo véem)

« byt zobrazena jako "tichd" (pracovnikim si musi otevfit seznam udalosti a precist si
ji), nebo "notifikace" (pfi spusténi programu je zobrazena informacni "bublina" se
zpravou, tu ale jde ignorovat) nebo "blokujici" (dokud pracovnik nepotvrdi, Ze zpravu
¢etl, tak nemQze pokratovat v praci s aplikaci)

e se tykat uréitého klienta (&i skupiny klientl) a / nebo ur&itého pracovnika (&i skupiny
pracovnikd)

Vice o udalostech

e Seznam udalostil143

e VytvoFeni nové udalosti[14h
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e Pfipomenuti udalostil14d

Seznam udalosti

Seznam udalosti je okno, které prehledné zobrazuje mnou vytvorené udalosti nebo
udalosti, jichz jsem odbératelem. Zaroven také umoznuje tvorbu, filtrovani, mazani,
oznacovani a tisk udalosti.

Ve 7 r i 7 -
Do seznamu se dostaneme pomoci programoveé nabidky: "Soubor" - <+ "Udalosti".

Pomoci horniho tlacitkového panelu se ovlada celé agenda udalosti. Nasleduje popis
jednotlivych tlacitek:

o ! "Vytvofit" - vytvofi vlastni uzivatelskou udalost

o 2 "Otevfit" - zobrazi vybranou udélost z tabulky (alternativa k dvojkliku na Fadek
tabulky)

e % "Oznadit..." - umoznuje oznadit fadek hvézdickou, oznadit udalost jako
prectenou/neprectenou, kopirovat udalost nebo mazat udalost; vzdy pro vybrany
fadek (alternativa k pravému tlacitku mysi na radek tabulky)

e ‘& '"Tisk..." - zobrazi seznam tiskovych sestav, tykajici se udalosti; napf:
Nadchazejici udalosti, Udalosti tykajici se klienta nebo pracovnika

e % "Filtr..." - umoznuje filtrovat udalosti v tabulce podle: stavu udalosti, koho se
tykd a skupin udalosti

o 3 "Smazat" - smaze udalost z tabulky

o @ "Napovéda" - dostane vas sem

Tabulka zobrazuje vyfiltrované udalosti. Prace s tabulkou je podobna jako napf. se
seznamem klient. Nize se nachazi popis jednotlivych sloupcl:

. - oznaduje udalosti s hvézdi¢kou (kazdy uZzivatel si miZze sam pro sebe vybrané
zpravy oznacit hvézdi¢kou)

e Datum - datum a Cas udalosti
e Pfedmét - predmét udalosti
e % _ oznacuje, zda byla udalost uZivatelem prec¢tena (¥) ¢i nikoliv (@')

e ' - zobrazuje Cas pfipomenuti udalosti (pfi najeti mysi na obrazek zvonku v burce
tabulky); pokud je burika prazdna, nema udalost nastavené pfipomenuti

e Text nahled - zobrazuje ve zkracené formé text udalosti

« DileZitost - 5 stupfiové oznadeni dllezitosti udalosti (podobné jako v agendé&
dennich zdznam{)

o ¥ - poznamka
o ¥ - nedllezité
o ¥ - malo dllezité

stfedné ddlezité

O
1
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o ¥ - velmi ddlezité

Vytvoreno - kdy byla udalost vytvorena

Vytvofil - kdo vytvofil udalost

S1 - kategorie udalosti Skupina 1

S2 - kategorie udalosti Skupina 2
= PoznamkaSeznam udalosti neni jedind moznost jak pracovat s agendou udalosti. Na

karté klienta a pracovnika je rovnéz seznam udalosti na zalozce "Udalosti". (ovSem

tykajici se jen daného klienta nebo pracovnika)

Uzivatelska udalost

Pocitacovy informacni systém "PeCovatelska sluzba - James edition" umoznuje
uZivateldm vytvaret viastni udalosti, které mohou odebirat vybrani pracovnici. Udalost
vypada podobné jako mail: obsahuje predmét, zpravu, datum udalosti apod. Navic Ize
ke kazdé udalosti ptifadit, koho se tyka - napf. vybranych klientt nebo vybranych
pracovnikd.

Okno udalosti ma tfi zalozky: "Zakladni Udaje", "Komu" a "Tyka se" a "Dokumenty".

Zalozka "Zakladni adaje"
e Datum a c¢as - datum a Cas uzivatelské udalosti (kdy nastane udalost)

o DileZitost - oznaceni dllezitosti udalosti (podobné jako v agendé& dennich zdznamQ)
Na vybér je 5 stupnill dlleZitosti:

o ¥ - poznamka

o ¥ - nedllezité

o ¥ - malo dllezité

o " - stfedné dileZité

o ¥ - velmi ddlezité

e Pfipomenuti - umoznuje nastavit ¢as, kdy bude udalost uzivateli (tedy Vam)
pfipomenuta, vice informaci v sekci Pfipomenuti udalostil149

e Skupiny - az dvé vlastni kategorie udalosti
e Predmét - predmét udalosti (kratky slovni popis)

e Zprava - viastni text udalosti
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(@ usivatelska udalost =
Zakladni idaje  Komu — Tykd se
Datum a Cas: 01.04.2016 9:00
DileZitost: velmi dileité
Skupiny: |Eamésmann:i e |
Piedmét: |F'n:nrau:|a zaméstnancd |
Zprava: V mistnosti 105,
5 sebou psad potfeby ;-)
Odhadevany cas: 1 hodina.
© Mapovéda | Historie zmén L Ok @ Zrusit

Okno uzivatelské udalosti - Zakladni udaje

Na této zalozce se vybirad, komu bude zobrazena tato udalost (kterym uzivatelm
programu). Oznacit uzivatele je mozné pomoci tla¢itek napravo nebo pomoci prvniho

sloupce (zaskrtavani).

Ve sloupci "Upozornéni" je mozné nastavit, jak moc bude program uzivatele

upozorfovat na tuto udalost. Mozné hodnoty jsou:

& e ’ r . v ’ ’
e ' standardni - udalost se zobrazi jen v okné udalosti

e ¥ oznameni - udalost se zobrazi po startu programu v oznamovaci oblasti (dokud si

uzivatel udalost neprecte)

. 9 blokujici - udalost se uzivateli zobrazi v modalnim okné po startu programu
(dokud si uzivatel uddalost neprecte) a uzivatel musi na toto okno reagovat

Ve sloupci ¥® se zobrazuje, zda si dany uZivatel precetl udalost a ve sloupci "Kdy" je

zobrazeno datum a Cas precteni zpravy.
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(® Uzivatelska udalost
Zakladni 0daje  Komu  Tyls se
\Ti Filtrovat
Ufivatel « |Upozornéni & Kdy v Oznadit vie
. & -
r m admin i standardni m 14.03.2016 9:23
[ Hronek Tvan .__;.'3 standardni  [] W' Oznadt viditelng
E Kowalski Pavel H oznameni E 14,03.2016 9:23 % Odmadit vie
m LhliF Karel = ozndmeni [
W zajic Petr © blokujic [ ¥ Odenadit viditelné
€  Nipovéda Historie zmén & ok| € Zrugit

Okno uzivatelské udalosti - zalozka Komu

Zalozka "Tyka se"

Na této zalozce je mozné zvolit, koho se bude dana udalost tykat. Napfiklad je mozné
pomoci tlacitka I8 "pidat Klienta" pfifadit k udalosti nékterého klienta. Pfipadné pomoci

tladitka * "Pridat pracovnika" je mozné pfidat pracovnika k udalosti. Vybrany klient
nebo pracovnik pak bude svazan s udalosti, coz se mimo jiné projevi i v tiskovych
sestavach.

Tlac¢itko “# "Otevfit" otevie kartu vybraného klienta nebo pracovnika. (alternativa k
dvojkliku na radek tabulky)

Tla¢itko % "Odebrat" vyfadi ze seznamu vybraného klienta ¢i pracovnika.

© 2016 Petr Zajic software



148

Pecovatelska sluzba - James edition

<

o

(® Uzivatelska udalost =
Zakladni idaje  Komu ~ Tykd se
Tyid se “1' &  Ppiidatkienta
Skupina: Klienti
Movak JiFi 4L Fiidat pracovnika
k Skupina: Pracovnici P ~
&7 Otevrit
Kowalski Pavel
Zajic Petr % Odehrat
Napovéda | Historie zmén & ok € Zrusit

Okno uzivatelské udalosti - zalozka Tyka se

Zalozka "Dokumenty"

Zalozka Dokumenty slouZi k pfipojeni libovolnych dokumentl / soubord z poéitade k
nové Udalosti. Postup pridani dokumentu je stejny napt. jako v pripadé Dokumentd na
karté klienta.

Postup pfidani dokumentu k Udalosti:

1. Stiskneme tlac¢itko "¢ "Pfidat...".

2. Poté se otevie nové okno "Dokument udalosti", kde stiskneme tlacitko =l "Vybrat
soubor...".

3. Otevre se dialogové okno, kde vybereme libovolny soubor z pocitace (soubor =
dokument). V okné "Dokument udalosti" se automaticky vyplni parametry dokumentu:

Soubor - nazev dokumentu dle souborového systému

Popis dokumentu - vilastni ndzev dokumentu

Velikost (kB) - velikost dokumentu v kB (kilobajtech)

Vlozeno - ¢as vlozeni

Plvodni po&itat - nazev pocitace odkud byl dokument viozen

Plvodni cesta - kde se soubor nachdzel v po¢itadi v dobé, kdy se dokument
vkladal do systému

4. Zvolime v poli Popis dokumentu vhodny nazev dokumentu (v rdmci databaze).
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5. Dokument ulozime do systému pomoci tlaCitka % "Ok".

6. Dokument se zobrazi jako novy Fadek v tabulce. Nyni mdZeme dokument pouZivat v
ramci celé pocitacové sité (vSude kde je nainstalovan program Pecovatelska sluzba).
Dokument je také mozné otevfit, pfipadné upravit.

Poznamka.: Pokud chceme zménit ndazev dokumentu poté, co jsme jej viozili do

systému, oznacime dokument v tabulce a stiskneme tlacitko “# "Viastnosti

dokumentu...". Poté jen zménime pole Popis dokumentu a uloZzime tlacitkem *
"Ok". Dokumenty Ize pfidavat, upravovat a mazat jen pokud je udalost nova.
() Uzivatelska udalost [
Zakadni idaje  Komu  Tykdse Dokumenty
% Pfidat. ..
Popis dokumentu  Mazev dokumentu | Velikost (kB) | Datum vioZeni A{/ Viastnosti. .
» Briefing body Porada.rtf 27 24.03.2016
Graf na briefing graf.pdf 126 24.03.2015 4 Otevrit
4 Odstranit
o Mapovéda | Historie zmén & Ok @ rusit

Okno uzivatelské udalosti - zalozka Dokumenty

2.27.3 Pripomenuti udalosti

Kazdd udalost, at uz vytvorena uZivatelem nebo systémem, mize byt pfipomenuta
néjaky ¢as predem nebo pfimo v ¢ase zahajeni. K tomuto Gcelu slouzi pole
"Ptipomenuti" v okn& Udalostil14B. (viz obrazek)
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(® Uzivatelska udalost =
Zakladni idaje Komu Tykdse Dokumenty
Datum a cas: 01.05.20156 3:10 A
Dilefitost: stfedné dilesité » | Pfipomenut: |y Zase zahajeni -
Skupiny: | v| | v|
Piredmét: |F'n:nrau:|a |
Zprava: V mistnosti £, 100 v prynim patfe.
5 sebou psad potieby.
il Export. ..
2] MapovEda | Historie zmén & ok 6 Zrugit

Udalost s nastavenim pripomenuti v case zahajeni

PocitaCovy informacni systém "PeCovatelska sluzba - James edition" umoznuje kazdému
uzivateli vybrat si, zda chce byt upozornén predem (a jak moc predem) ¢i nikoliv
(zadné pripomenuti - toto je vychozi stav).

Na vybér jsou nasledujici moznosti:
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(8 Uzivatelska udalost [
Zakladni idaje Komu Tykdse Dokumenty
Datum a Cas: 01.05.2016 9:10 -
Dilefitost: stfedné dilefité ~ | Pfipomenut: v fase zahdieni
Skupiny: | — | | th Cas pfipomenut
Zadné pfipomenut!
Piedmét: |Pnrada v £ase zahajeni
5 minut
Zprava: W mistnosti £, 100 v prvnim patie. 10 minut
5 sebou psad potreby., 15 minut
30 minut
1 hodina
4 hodiny
18 hodin
1den
1 tyden
X
[ ] .—"“/{
o Export... |
)  Ndpovida | Historie zmén vy ok| Zrugit

Moznosti vyberu casu pripomenuti

Nastaveni ¢asu pfipomenuti je platné pouze pro prihlaseného uzivatele. Pokud napriklad
nastavim u vybrané udalosti ¢as pfipomenuti 10 minut, udalost se pfipomene 10 minut
pred zacatkem udalosti. (viz obrazek: zacatek udalosti je 9:10, pfipomenuti 10 minut,
¢as pfipomenuti tedy bude: 9:00 neboli 10 minut pred zac¢atkem udalosti)

Nastaveni pfipomenuti bude fungovat pouze pro mé jako uzivatele. Moje nastaveni

V. ’ .e . 7w V. ’ ’ V. o ’ V. s .
pfipomenuti nijak neovlivni cas pripomenuti ostatnim uzivatelum. Ostatni uzivatelée si
nastavuji ¢as pripomenuti sami.

Veskeré zmény casu pripomenuti se musi potvrdit tlacitkem "Ok".

Co se stane v Ccase pripomenuti?

V Case pfipomenuti se objevi vpravo dole na obrazovce ozndmeni s poctem
pfipomenutych udalosti:

G PFipomenuti udalosti
Pocet pfipomenutych udalost: 1

A
-

. , v “h v Vs, , ,
Kliknutim na tladitko = mlZete otevfit seznam udalostil14A.

Zaroven se objevi na obrazovce dialogové okno Pfipomenuti:
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I 1 pfipomenuti || B S|
Porada

Podatedni &as: 19.04.2016 &:10:00

Porada

Rozpustit vie Oteviit polozku Rozpustit

Klikni pro zruseni a pripomenout zZnovu v;

5 minut - Zrusgit

Okno Pripomenuti udalosti

V tomto okné je vidét seznam nazvl viech udalosti, které maji stejny ¢as pfipomenuti.
Pomoci tlacitek je mozné urit, co se ma stat s prfipomenutim udalosti:

e Rozpustit - zrusi dalsi pfipomenuti vybrané udalosti
e Rozpustit vSe - zrusi dalsi pfipomenuti vSech udalosti v seznamu
e Otev¥Fit polozku - otevie okno vybrané udalosti

e Zrusit - odloZi ¢as pripomenuti udalosti o vybrany Casovy interval (napf. viz obrazek
- 5 minut) poté se znovu zobrazi okno PFfipomenuti (podobnou funkci mate napf. ve
svém mobilu u budiku: funkce odlozit - snooze)

Pripomenuti pri spusténi IS Pecovatelska sluzba -

James edition
Pfi spusténi IS se zobrazi vpravo dole oznameni o poc¢tu nepfe¢tenych udalostia o
poctu dnesnich udalosti (nadchazejicich udalosti s dnesSnim datem).

—
udalosti
Pofet nepfectenych udalost: 5.
Pocet dnesnich udalost: 3.

»

A
P

. , v “h v v , ,
Kliknutim na tladitko = muZete oteviit seznam udalostil4d.

Zarovefi s ozndmenim o po¢tech udélosti se zobrazi okno Pfipomenutifish se seznamem
dnesnich nadchéazejicich udalosti.
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Pecovatelska sluzba - James edition

3.1

Postupy

Zakladni informace

Tato kapitola obsahuje doporu¢ené postupy pfi praci s programem "PecCovatelska
sluzba - James edition". Je doplfiovéana zejména na zakladé dotazl uZivatelQ.

Co zde najdete?

e Prace s tabulkamil’sh (prace se seznamy v programu, napf. seznam klient()
e Prace s tiskovymi sestavamilied)

o Informaéni zdrojelted)

Pfegenerovani zaznam{[1ed)

Jak zjistit dobu navétév a polet navitév[ied

Zdrazovanilt7h tkond

« Casto pouzivané sestavy[i73

Prace s tabulkami

Zakladni informace

V této sekci se nachazi popis novych tabulek, které se nachdazeji predevsim v
seznamech a Ciselnicich. Tyto tabulky umoznuji pokrocilé ovladani a filtrovani, a proto
byla vytvorena tato sekce napovédy.

Pro ilustraci prace byly vytvoreny obrazky tabulky osob se smyslenymi Gdaji. Tim Ize
vhodné simulovat praci s jakoukoliv agendou.

V této sekci se nachazi:
Rozhranifts3)

« Razenilis3

Vybér sloupchsé

Seskupovanilis8)
Klientské filtrovanil1s3
o FAQi6d)

Informaéni panelfieh
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3.1.1 Rozhrani

Fifjimeni  Jméno  Ulice psC  Mésto Telefon  Vék

b Movdk Jan Lesni 2005/8 67801 Blansko a9
Movakowd Jarmila  Lesni 2005/8 67801 Blansko a6
Vavra Jifi T. G. Masaryka 6975 36001 Karlovy Vary 74
Vavrova  Marie T. G. Masaryka 6975 36001 Karlovy Vary 72

Zakladni rozhrani tabulky

Jak je vidét z obrazku, tabulka se pfilis nelisi od ostatnich tabulek v programu. Presto
zde urcité rozdily jsou.

Nad tabulkou se nachazi seskupovaci panel, funkce tohoto panelu je vysvétlena
pozd&ji. Samotna tabulka obsahuje zahlavi sloupcl. (napt.: PHjmeni, Jméno, ...) Poté
obsahuje jednotlive fadky. Sudé a liché fadky jsou jinak podbarveny. OznaCeny fadek
ma fialovou barvu. Radek se da oznacit kliknutim na nékterou z bunék fadku, pfipadné
kliknutim na levé zahlavi radku. (ikonka Sipky - viz obrazek)

Pokud je v tabulce provedena néktera zména (zména fazeni, seskupeni, klientské
filtrovani, velikosti sloupcl, apod.) a okno s tabulkou je korektné zavieno, uloZi se
dana konfigurace tabulky pro pfihlaseného uzivatele. Po znovu otevieni okna s
tabulkou se konfigurace nacte. Timto je umoznéno, aby kazdy uzivatel aplikace mohl
mit individudlni nastaveni tabulky, které mu vyhovuje.

3.1.2 Razeni
Piijmeni  IJméno  Ulice psE  Mésto = Telefon  VEék
» Vavrova Marie T. G. Masaryka 6975 36001 Karlovy Vary 72
Vavra Jii T. G. Masaryka 6975 36001 Karlovy Vary 74
Movakowad Jarmila  Lesni 2005/3 67801 Blansko 66
Movak Jan Lesni 2005/8 67801 Blansko 69

Razeni v tabulce - sloupec "Mesto"

Data, kterd se zobrazuji v tabulce jsou uz ¢aste¢né sefazena. Nicméné tento zplsob
fazeni nemusi byt vzdy zadouci. Pro zménu fazeni v tabulce - pro urcity sloupec (v
obrazku sloupec "Mésto") - je mozné kliknout levym tlacitkem mysSi na zahlavi sloupce,
podle kterého se ma radit. Prvni kliknuti fadi vzestupné (Sipka nahoru), druhé kliknuti
sestupné. (Sipka dolu) Kazdé dalsi kliknuti otoCi Fazeni.

Zruseni Fazeni

Razeni dle ur¢itého sloupce Ize i zrusit. Pokud klikneme pravym tlac¢itkem mys$i na
zahlavi daného sloupce, zobrazi se kontextova nabidka pro zahlavi sloupce. (viz
obrazek) Pokud je na sloupec aplikovano razeni, je mozné kliknout v nabidce na polozku
"ZrusSit fazeni". Tato nabidka rovnéz poskytuje moznost fadit sloupec vzestupné nebo
sestupné. (podobné jako pfi klikani na zahlavi sloupce)
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Pfijmeni  Jméno —* =t ik
Seradit vzestupné
Mok Jan gl P a4
- - ) Seradit sest &

b Movdkovd Jarmila %l Sefadit sestupné 66
Vavra i S e 74
Vavrovd  Marie | =, Seskupit pedle tohoto pole 72

Skryt panel Seskupit podle
Skryt tento sloupec
Vybér sloupcd
i Pizplsobit velikost
Pizpisobit (viechny sloupce)
T Editor filtru
Zobrazit vwhledavaci panel
Zobrazit automaticky filtracni fadek
Kontextova nabidka pro zahlavi sloupce
3.1.3 Vybér sloupcu
Prigmeni  Iméno | Ulice psc Yk

» Movak Jan Lesni 2005/8 67801 Blansko a9
Movakowad Jarmila  Lesni 2005/8 67801 Blansko 66
Vavra i T. G. Masaryka 6975 36001 Karlovy Vary 74
Vavrova  Marie T. G. Masaryka 6975 36001 Karlovy Vary 72

Tabulka se 7 sloupecky

Data, ktera se naditaji do seznamu, maji pfedem dany pocet sloupcd, jenZ se zobrazuiji.
Pro vétsi prehlednost je mozné sloupce schovat a nechat zobrazené jen nékteré.

Skryti sloupce

Pokud chceme schovat urcity sloupec, klikneme pravym tlacitkem mysi na zahlavi
daného sloupce, zobrazi se kontextova nabidka pro zahlavi sloupce. (viz obrazek) Z
nabidky klikneme na polozku "Skryt tento sloupec". Sloupec bude schovan a znovu se

nebude zobrazovat.
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Fiijmeni  Jméno hl o T — =—on  Vék
Novik 1an gl 5erad?t vzestupné .
¥ Movakowd Jarmila &} Sefadit sestupné 86
Vavra Jiri Lilell 74
Vavrovd Marie | 2, Seskupit podle tohoto pole 72

Skryt panel Seskupit podle

Skryt tento sloupec
Vybér sloupcd
i Pizplsobit velikost

Pizpisobit (viechny sloupce)

T Editor filtru
Zobrazit vwhledavaci panel

Zobrazit automaticky filtracni fadek

Kontextova nabidka pro zahlavi sloupce

Zobrazeni sloupce

Pokud byl sloupec schovan, Ize ho stale zobrazit, pokud bude tfeba. Pro tento pfipad
klikneme pravym tlacitkem mysSi na zahlavi libovolného sloupce. Z kontextové nabidky
(viz obrazek) zvolime polozku "Vybé&r sloupcl". Tato akce zobrazi okno

"Ptizplsobeni" (viz obrazek) se schovanymi sloupci, které je mozné zobrazit.

Pfizplhsobeni @

Cilowa skupina
Cislo

Datum narozeni
Klitowy pracovnik
Posl. ziznam v 5P
Smlouva do

Status

Okno "Prizpusobeni”
Zobrazit sloupec je mozné 2. zpUsoby:

1. Pomoci dvojkliku na nazev sloupce v okné "Pfizplsobeni" miZzeme zobrazit dany
sloupec.

2. Pomoci chyceni sloupce v okné "PFizplsobeni" a pfetahnutim do tabulky do zahlavi
sloupct. Sloupec je moZné pfesunout na libovolné misto do zahlavi sloupct. Pfi
pretaZeni slupce z okna "Pfizplsobeni" se zobrazuji bilé §ipky v mist&, kam bude
sloupec pfidan po pusténi tlacitka mysi. (viz obrazek)
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Prijmeni  Iméno | Ulice psé  Mésto Telefon  Wék
» Novik  Jan Lesni2005/8 67801 Blansko 7 1
Movakova Jarmila  Lesni 2005/ 67801 Blansko &b
Vavra Tifi T. G. Masaryka 6975 36001 Karlovy Vary 74
Vavrova  Marie T. G. Masaryka 6975 36001 Karlovy Vary 72
Piizplsobeni @
Cilova skupina
Cislo
Datum narozeni
Kli€owy pracovnil
Posl, zaznam v 5P
Smlouva do
Status
Pridavani sloupce
Pozn.: Sloupce lze riizné prohazovat mezi sebou pomoci pfetaZeni zdhlavi sloupce.
Toto je mozZné provést kdykoliv, aniz by bylo nutné, aby bylo zobrazeno okno
V. (o] Ve s s v s [} . .
"Prizpusobeni". Navic takové rozlozeni sloupcu si program zapamatuje.
3.1.4 Seskupovani

Jednotlivé radky tabulky je mozné seskupit na zakladé hodnoty buriky urcitého sloupce.
To umoznuje zobrazit tabulku jako stromovou strukturu, kde Ize jednotlivé vétve

rozbalit/sbalit a tim dosahnout lepsiho prehledu nad daty.

Na prvnim obrazku je vidét tabulka v klasickém zobrazeni bez seskupovani.

Fiijmeni  Iméno | Ulice pst  Mésto Telefon
r Movak Jan Lesni 2005/8 67801 Blansko

Movakowa Jarmila  Lesni 2005/3 67801 Blansko

Vavra i T. G. Masaryka 6975 36001 Karlowvy Vary

Vavrovad  Marie T. G. Masaryka 6975 36001 Karlowy Vary
Tabulka bez seskupeni

VEk

69
a0
4
72

Na druhém obrazku je ptiklad seskupeni dle sloupce "Mésto". Tabulku Ize seskupovat i

podle vice sloupcl najednou.
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3.1.5

MEsto &
Prijmeni Iméno | Ulice ps€ | Telefon vk
+ Mésto: Blansko
2 Mowak Jan Lesni 2005/ a7801 a9
Movdkovd Jarmila  Lesni 2005/3 a7801 a6
~ Mésto: Karlovy Vary

Vavra i T. G. Masaryka 6975 36001 74
Vavrova  Marie T. G. Masaryka 6975 36001 72

Seskupeni dle sloupce "Mesto"

Pokud chcete tabulku seskupovat podle uréitého sloupce staci pretahnout vybrany
sloupec ze zahlavi sloupcl do seskupovaciho panelu nad tabulkou. (viz tieti obrézek)
Jakmile se objevi bilé Sipky, je mozné sloupec pustit a tabulka se za¢ne seskupovat
podle pfesunutého sloupce.

+ .
Mestn
%Fl’jmeni Jméno  Ulice psC  Mésto T Telefon vk
» Movak Jan Lesni 2005/8 67801 Blansko a9
Movakowd Jarmila  Lesni 2005/8 67801 Blansko a6
Vavra it T. G. Masaryka 6375 36001 Karlowy Vary 74
Vavrova  Marie T. G. Masaryka 6975 36001 Karlovy Vary 72

Presunuti sloupce do seskupovaciho panelu

Radky tabulky seskupené podle urditého sloupce Ize fadit i pomoci sloupce, dle kterého
jsme seskupovali. (viz druhy obrazek, kde se fadi vzestupné dle mésta) Staci
jednoduse kliknout na sloupec v seskupovacim panelu.

Zruseni seskupeni

Seskupeni podle sloupce Ize zrudit 2 zplsoby:

1. Sloupec pretahneme ze seskupovaciho panelu zpét na urcité misto do zahlavi
(o]
sloupcu.

2. Nebo klikneme pravym tlacitkem mysSi na seskupovaci panel a z kontextového menu
zvolime polozku "Zrusit seskupeni”.

Seskupovani program pro danou agendu a uZivatele uklada.

Klientské filtrovani

Radky tabulky jsou jiZ filtrovany. K tomu predevsim slouzi tla¢itko T "Filtr...", které
provede serverové filtrovani. Takové filtrovani je zvlasté uzite¢né pokud by v tabulce
bylo mnoho zédznamd. (naptiklad vice jak 1000 fadkd)
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Piijmeni  IJméno  Ulice psE  Mésto Telefon Wk

» Movak Jan Lesni 2005/ 67801 Blansko &9
Movakowva Jarmila  Lesni 2005/8 67801 Blansko 66
Vavra i T. G, Masaryka 6975 36001 Karlovy Vary 74
Vavrova  Marie T. G. Masaryka 6975 36001 Karlovy Vary 72

Nefiltrovana tabulka

I presto, ze existuje serverové filtrovani, bylo do programu pfidano klientské filtrovani,
které umoznuje snadné a rychlé hledani v zobrazenych radcich. Dejme tomu, ze se
snazime rychle najit vSechny osoby se jménem "Novak". Staci proto jen zadat do
kldvesnice "Novak" a program zac¢ne sam v realném case filtrovat zaznamy v tabulce.
Navic se nad tabulkou objevi panel, ktery zobrazuje hledany text. Nalezené zaznamy
budou oznaceny v tabulce zlatou barvou. Program samoziejmé prohledava vSechny
bunky a sloupce v tabulce, a proto mozné vyhledat jakykoliv text. (i Cisla)

¥ novak - Maiit Smazat
Fiifimeni Iméno | Ulice PSC  Mésto Telefon  Vék
¥ Movdk Jan Lesni 2005/ 67801 Blansko a9
Movakova Jarmila  Lesni 2005/8 67801 Blansko 66

Filtrovana tabulka

Pomoci ikonky kfizku je mozné klientské filtrovani zrusit. Program uklada klientské
filtrovani pro pravé prihlaseného uzivatele.

Pokud se klientské filtrovani nezapne, kliknéte na libovolny fadek v tabulce. Pak
zaCnéte psat hledany text na klavesnici nebo zmacknéte kombinaci kldaves Ctrl + F.

31.6 FAQ

Casté dotazy

Zde se nachazi seznam nej¢astéjsich otazek ohledné novych tabulek v programu.

Nékteré sloupce se dfive zobrazovaly a nyni se nezobrazuji, co ted?

Sloupce nékdo schoval. Pro zobrazeni sloupcl, které byly schovany, vyuzijte postupu
v sekci Vybé&r sloupclis8.

Alternativou je moznost "Obnovit rozvrzeni tabulky" (z kontextového menu - pravé
tla¢itko mysi na libovolny Fadek v tabulce). Tato volba obnovi plvodni rozvrzeni:
zobrazi v8echny sloupce, vynuluje filtrovani, nastavi plvodni fazeni Fadkd i sloupcd.

Nefunguje klientské filtrovani, co délat?
Pokud se klientské filtrovani nezapne, kliknéte na libovolny fadek v tabulce. Pak
zaCnéte psat hledany text na klavesnici nebo zmacknéte kombinaci kldaves Ctrl + F.

Chci seskupovat dle sloupce, ale nevidim seskupovaci panel. Jak ho mam
zobrazit?
Kliknete pravym tlacitkem na zahlavi libovolného sloupce a z nabidky vyberte moznost
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"Zobrazit pole Seskupit podle".

V tabulce nic nevidim. Co mam délat?

Predevsim zkontrolovat zda serverovy filtr (tlacitko T "Filtr...") neni nastaven moc
pfisné tak, ze nezobrazuje zadné radky. Dole pod tabulkou je zobrazeno jaké Fadky
jsou vyfiltrovany pomoci serverového filtru. Pokud je filtr nastaven spravné a neni
aplikovano klientské filtrovani, pak doslo k filtrovani sloupce. To se pozna tak, ze u
nékterého ze sloupcd je v zahlavi sloupcl obrazek trychtyfe. Filtrovani sloupce se da
zrusSit, tim ze pod tabulkou klikneme na kfizek.

3.1.7 Informacni panel

Zakladni informace

Informacni panel je rdamecek s doplikovymi Udaji, ktery se nachazi pod tlacitky vedle
tabulky (viz obrazek). Prakticky to znamena, ze informacni panel zobrazuje uZitecné
informace k pravé oznacenému fadku. Casto se jedna o Udaje, které nejsou zobrazeny
ve sloupcich nebo jsou dostupné az v karté (napf. klienta) nebo v tiskovych

.
sestavach.
i Kiienti- (18) (= o ==
Pohlavi Piijmeni " Okrsek  Klifovy pracovnk  Pefovatelka  Ulice  Mésto  Datum narozeni A T
iy
» |fena Tréjska Helena Galie Galka Zhulena Galka Zhulena |Kofs... | Trdja 13.06.1926
Oteviit...
Muz Lesnix Klara Galie MNezvalova L... 12.08.1955
Muz Gal Trubadix Gélie Galka Zhulena Galka Zhulena | Zpév... | Gélie 30.06.1926 Tisk...
Muz Gal Petr Galie 08.06.1930 Filtr...
Zena Gal Pavel Galie Galka Bonemina Mov... |Lutéde |16.04.1975
Odstranit
Muz Gal Obelix Galie Galka Zhulena Galka Zhulena |Osa... |Gélie 01.06.1926
Muz Gal Nasobix Galie Galka Zhulena Galka Zhulena |Poée... |Galie 23.02,1926 Ok
Muz Gal Milo§ Galie Bylin... |Gdlie | 01.01,1945 .
Mapovéda
Muz Gal Kovomatix Galie Galka Zhulena Galka Zhulena |Kova... | Galie 16.09.1933
Tréjska Helena
MuzZ Gal Kmetix Gélie Galka Angina Galka Angina | Osa... |Gélie 04,04, 1930 Pohlavi
Muz Gal Asterix Galie Galka Pralinka Galka Aniina | Osa... |Galie 25.09.2010 a
Mui Egyptska Kleopatra Galie Galka Zhulena Galka Zhulena |Pous... |Alexa... |15.08.1951
Muz Druidixudriudixdroid Panoramix | Galie Galka Zelatjna Galka Zelatyna |U Po... | Gélie 22.08.1919 PrEiiiveei
353
MuzZ Druid Srpix Gélie Galka Zelatyna Galka Zelatyna |Polni &8 | Galie 11.11.1911 DAY S—
Zena Druid Petr Gélie Galka Zelatjna Galka Zelatina | Hajo... | Galie 22.08.1919 287
Mug Druid Paidanchydoix Gélie Galka Zelatjna Galka Zelatyna |Lesni 6 | Galie 22.08.1919 Pocet kontaktd kienta
M Druid Niannnstiv GAlie Galka 7elatina Galka Felatina || eeni 1 | Galie 79.07. 1930 &7 0
> i = 8
) Pfizphsobit...
Vaichni klienti, Okrsek: Galie

Pozice informacniho panelu v seznamu (tabulce)

Popis informacniho panelu

V informacnim panelu se v zahlavi zobrazuje typicky jméno nebo nazev oznaceného
radku v tabulce.

Poté néasleduji poloZky, které zobrazuji daldi idaje, napt.: pohlavi, poet dnl do...,
apod. (viz obrazek) Kazda agenda zobrazuje jiné polozky.

PoloZzky, které budou zobrazeny v panelu, je mozné individualné zobrazit/schovat
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pomoci tladitka & "Pfizplsobit...".

Gal Petr
Pohlavi
-
Poéet dni do svatku
176

Pofet dnd do narozenin
232

Pocet kontaktd kienta
2

B}  Piizpdsobit...

Informacni panel

PrizpGsobeni informacniho panelu

Po Kliknuti na tlagitko ¥ "PfizpUsobit..." se zobrazi okno "PfizpUsobeni panelu”. (viz
obrazek)

i} Phizplisobeni panelu it

Panel
[ Em Klienti

@ Fohlavi
V| @ Foiet dnd do svétku
| @ Pocet dni do narozenin
V| @ Poiet kontakti Kienta

- A Pracovnici
1@ Pohlavi
@ roet dnd do svatku
& @ Pocet dnd do narozenin

iy Mapovéda Q Dk Zrusit

Okno "Prizpusobeni panelu”

V okné jsou prehledné ve stromové strukture zobrazeny polozky, které je mozné
zobrazit/schovat. Na nejvyssi Urovni stromu jsou vidét nazvy agend (klienti,
pracovnici). Pod agendami jsou zobrazeny nazvy polozek, které mizou byt zobrazeny v
informacnim panelu. Pokud je polozka zaskrtnuta, je zaroven zobrazena v panelu. Po
odskrtnuti je schovana.
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3.2

3.21

\:l') Poznamka: Ve vychozim stavu jsou vSechny polozky zobrazeny. Kazdy uzivatel IS
si pak miZe individuaIn& nastavit, které polozky chce zobrazit.

Prace s tiskovymi sestavami

Zakladni informace

JelikoZ prace s tiskovymi sestavami miZze byt pro né&koho pfili§ komplexni, nachazi se
zde ¢ast napovédy vénovana tématu tisku a nastaveni sestav.

Kde najdu tiskové sestavy?

Tiskové sestavy najdete na riznych mistech v programu. Typicky jsou dostupné

pomoci tladitka & "Tisk" v rlznych agendach a seznamech. Sestavy jsou rovnéz
dostupné z programovych nabidek jako je napfiklad "Statistika", ale i na jinych mistech
vV programu.

Prace se sestavami

e Popis okna s tiskovou sestavoulie3)
« PFizplsobeni sestavy/ied

e Filtrovani sestavfied

Popis okna s tiskovou sestavou

Vzhled okna s tiskovou sestavou

Okno s tiskovou sestavou (nahledem) vypada nasledovné:
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% Tiskova sestava =N =h |
B [k |G |38 & - 11 zpit (@ vpred |{F -
CL ] 2 5 3 7 8 £} 10 1 12 1300 01400 015 16 17 18 13 fﬁ? Jako ¥LS
: &) Jako PDF
- = Jaka TIFF
: Seznam klientu = P
1
% Piijmeni a jméno Narozen Adresa Patro Telefon
é Barbarka lkeina 01.01.1850 Svédska 59 Anglie
z Druid Diagnostix 31.07.1985 Lesni 1 Galie (S Lol omiy
? Druid Paidanchydoix 22.08.1919 Lesni6 Galie
: Druid Panoramix 22.08.1919 U Potoka 5 Gélie
Z Druid Prognostix 22.08.19719 Hijovna 5 Galie
é Druid Srpix 11.11.1911 Polni 8 Galie
z Egyptskd Kleopatra 14.06.1951 Poustni 888/1 Alexandrie 10900 [N 5
: Gal Amnézix 01.01.1945 Bylinkova 233 Galie
é_ Gal Asterix 25.09.2010 Osada8 Galie 10200 4 =l
Z Gal Kmetix 04.04.1930 Osada 8 Galie 5 [ i
E:i Gal Kovomatix 16.09.1933 Kovéfovd 9 Gélie 10900 k] !
z Gal Nasobix 23.02.1926 Podetni 123 Galie 10900 2 . Sh
by Gal Obelix 01061926 Osada8 Galie 10900 3 i
1'_1 Gal Trubadix 30.06.1926 Zpévna1 Galie 10900 4 HITEIN
Z Gal Znigehonix 16.04.1975 Mova 56 Lutécie
1:1 Trojska Helena 13.06.1926 Kofska 77 Troja 10900 1 u P
{_3 Celkem: 16 " Zyvyraznit pole
5 v LA Ffizplisobit ...

Okno "Tiskova sestava" se seznamem klientu

Popis ovladacich prvki

Tlacitkova lista
V horni ¢asti okna se nachazi tlacitkova liSta, pomoci které Ize napr. vytisknout
sestavu na tiskarné nebo detailnéji prohlizet sestavu.

Nyni nasleduje popis nejdilezit&jsich tladitek na listé:

v

~ Zobrazi formular "Tisk", kde zvolime tiskarnu a pomoci tlacitka "Tisk" poSleme
sestavu na tiskarnu. Tim bude sestava vytisténa.

(=) Tisk.

#% Umozni najit zvoleny text v sestavé.

Nastavi zobrazeni bud’ jedné stranky na obrazovku nebo i vice. (maximalné az 6
stranek)

% 0Oddali pohled na sestavu.
=, PFiblizi pohled na sestavu.
k5] Zobrazi pfedchozi stranku sestavy. (pouze pro vicestrankové sestavy)

i3 Zobrazi nasledujici stranku sestavy. (pouze pro vicestrankové sestavy)

Pravy tlacitkovy panel
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3.2.2

V pravé Casti okna (vedle nahledu sestavy) se nachazi tlacitkovy panel, pomoci
kterého je mozné exportovat sestavu do rlznych formatd nebo dodatedné prizplsobit
sestavu.

Nize nasleduje popis jednotlivych tlacitek na panelu:

[* jako Exportuje sestavu do formatu Excelu a otevfe jej v tabulkovém editoru (MS
XLS Excel, OpenOffice Calc, LibreOffice Calc, ...).

A jako Exportuje sestavu do formatu PDF a otevie jej ve vychozim prohlize¢i soubord
PDF PDF (napf. Adobe Reader).

@ jako Exportuje sestavu do grafického formatu TIFF a otevie jej ve vychozim
TIFF prohlizedi rastrové grafiky (prohlize¢i obrazkd).

&) Jak Exportuje sestavu do textového formatu RTF (podobné jako format DOCX z
axo Wordu) a otevre jej ve vychozim textovém editoru (MS Word, OpenOffice

RTF Writer, LibreOffice Writer, ...).

; , _ Zvyrazni ptizpUsobitelna pole zelenou barvou. Vice informaci v kapitole
VYraznl bz nlsobeni sestavyhied.

t pole

P’g o__ Zvyrazni formulaF pro Upravu pfizplsobitelnych poli. Vice informaci v kapitole

b;!zpuso PFizplsobeni sestavy/ie3.

PrizplUsobeni sestavy

Zakladni informace

VétsSina sestav Ize dodatecné upravit pro potfeby zafizeni. Napfiklad Ize nastavit, aby
se neobarvovaly sudé a liché radky. Nebo jde nékteré popisky v sestavé trvale upravit.
V této kapitole je popsano, co Ize v sestavé upravit a jak.

Uprava popisk@ v sestavé

Pokud byste chtéli védét, které popisky Ize v sestavé upravit stisknéte v okné s
tiskovou sestavou tlagitko ¥ "Zvyraznit pole" na pravém panelu dole. Po stisknuti
tohoto tlacitka se zelenou barvou oznaci popisky, které Ize trvale upravit. (viz
obrazek)
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% Tiskova sestava EI@
iy | sk, | B2 - n zpat (3 vped |7~
ISR I SIS IR SRR SUSCIE SN ) 7 ] 3 1000011 12 1300 01400 04T 160 1170 00 (1800018 TF Jako XLS
: pS Jzka PDF
- = Jako TIFF
; Seznam klientu a3 o RTE
1
- 3 ok
% Prijmeni a jméno Narozen Adresa Patro Telefon
i Barbarka Ikeina 01.01.1850  Svédska 59 Anglie
T Druid Diagnostix 31.07.1985 Lesni 1 Galie T
E Druid Paidanohydoix 22 081919 Lesni6 Galie
- Druid Panorarmix 22.08.1919 U Potoka 5 Galie
Z Druid Prognostix 22.08.1919 Hajovna 5 Galie
‘ Druid Srpix 11.11.1911  Paolni 8 Galie
N Egyptska Kleopatra 14 .06 1951 Poustni 888/1 Alexandrie 10900 [
! Gal Amnézix 01.011945 Bylinkova 233 Galie
A_ Gal Asterix 25.09.2010 Osadad Galie 10200 4 |
- Gal Kmetix 04.04.1930 Osada 8 Gélie %) e,
3 Gal Kovomatix 16.09.1933  Kovarovd 9 Galie 10900
N Gal Nasobix 23.021926 Pocetni 123 Galie 10900 2 "l Rl
¥ Gal Obelix 01.06.1926 Oszdas Gélie 10900 3 R
1-_1 Gal Trubadix 30.06.1926 Zp&vna 1 Gélie 10900 4 e
Z Gal Znitehonix 16.04.1975  Mova 56 Lutécie
lil Trojska Helena 13.06 1926 Kofska 77 Troja 10900 1 w1 v e
1 Celkem: 16
B v LA Fiizplsobit ...

Okno "Tiskova sestava"

se seznamem klientu a s oznacenymi prizpusobitelnymi
popisky. (oznacena zelene)

Po opé&tovném stisknuti tlac¢itka ¥ "Zvyraznit pole" se popiskim vrati ptivodni barva.

v 7,

Pro vlastni nastaveni popiskl kliknéte na tlac¢itko “# "Pfizplsobit...". Zobrazi se formular
"PFizplsobit sestavu". (viz obrazek)
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3} Plizplsobit sestavu it

Originalni popisek Vlastni popisek

¥ Pfijmeni a jméno Fiiimeni a jméno i
Marozen Datum nar. hu!
Telefon Mobil H
Adresa Adresza !
Patro Patro a!
Celkem: Soucet: !

/| Zobrazit zapat sestavy (program, datum tisku, dslo stranky)

W/ Barvit radky (odisovat sudé a liché radky barvou)

£ ] Mapovéda Zrusit

Formular "Prizpusobit sestavu”

V tabulce jsou vidét jednotlivé Fadky. To jsou popisky v sestave, které Ize upravit
(ptizplsobit). Do zeleného sloupce "Vlastni popisek" Ize doplnit viastni text popisku.
Pokud je vlastni popisek odliSny od originalniho popisku je popisek zvyraznén tuc¢né.
(viz obrazek) Pomoci tladitka se Sipkou na konci fadku se vrati text popisku na plvodni
hodnotu.

Dalsi mozné Upravy sestavy

Pod tabulkou s popisky se nachazeji dal$i moZnosti pFizplisobeni sestavy. Jednd se
predevsim o:

» Nezjistovat konfiguraci sestavy od admina (preferuji jen svoji konfiguraci) -
Pokud neni prihlaseny uzivatel "sa" nebo "Pecovatelska sluzba" zobrazi se tato
moznost. Pokud je zatrzena, Upravu, kterou ucinil uzivatel "sa" nebo "Pecovatelska
sluzba", se neprojevi v sestavé prihlaseného uzivatele. V opacném pfipadé se vzdy
nactou Upravy provedené vyse zminénymi uzivateli.

e Zobrazit zapati sestavy (program, datum tisku, Cislo stranky) - Pokud je pole
zadkrtnuto, bude se tisknout zadpati stranky s riznymi informacemi. (napf. datum
tisku)

o Barvit Fadky (odliSovat sudé a liché Fadky barvou) - Pokud je pole zaskrtnuto,
budou sudé radky Sedé a liché fadky bilé. Pokud neni zaskrnuto, fadky zlstanou bilé.
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3.23

3.3

Filtrovani sestav

Zakladni informace

U nékterych sestav potfrebuje IS PeCovatelska sluzba védét pro jaké datum, mésic, rok
nebo obdobi se ma vytisknout. Proto se napfiklad v tiskovych sestavach statistiky
vybira pravé obdobi, pro které program vybere data z databaze. Aby se zjednodusila
prace s témito sestavami, je mozné vyfiltrovat sestavy (zménit obdobi) pfimo v okné s
tiskovou sestavou.

Pokud je sestava filtrovatelna pfimo v nahledu, bude mit na pravém panelu nahore
filtracni panel. (podobné jako obrazku)

< L g
01.01.2016 -
31.12.2016 -

dnes - 26.07. 2016
cervenec 2015
rok 2016

viera - 25,07, 2016
ferven 2016
rok 2015

Filtrace pro obdobi

Kazdy filtr obsahuje tlacitka € a ¥, Tato tlacitka slouZi k filtraci na predchozi nebo
nasledujici obdobi. Pokud kliknete na tlacitko se Sipkou a zaroven stisknete tlacitko
Ctrl, otevie se nové okno s tiskovou sestavou a pfislusnym obdobim.

Pod tlacitky se Sipkami se nachazi vybérova pole pro den, mésic nebo rok. (zalezi na
typu sestavy) Pripadné modré odkazy s predvyplnénymi daty. Tato funkce slouzi jako
alternativa k tla¢itkim se Sipkami.

Informacéni zdroje

Zakladni informace

Informacnimi zdroji k PC IS "PeCovatelska sluzba" jsou:

1. Tento soubor Napovédy dodavany jako elektronicka napovéda k aplikaci pfimo pfi
instalaci ve formatu chm,

2. Webova napovéda ve formatu html, kterd je k nalezeni na strankach https://
pecovatelska.cz/help/. Obsahuje tytéz informace jako vestavéna napovéda v bodé
¢. 1

3. Napovéda ve formatu manualu v PDF. Obdrzite ji na CD pfi zakoupeni programu;
aktualizované verze Ize stahnout z webu.

4. Blog k aplikaci na adrese https://www.pecovatelska.cz/blog/. Obsahuje postupy,
novinky, rozhovory a postfehy. Obsah zde je unikatni a neni kopii pfedchozich.

5. Facebookové stranky firmy - https://www.facebook.com/petr.zajic.software.
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3.4

3.5

Obsahuiji kratké zpravy, doporuceni, postiehy a tipy na lepsi pouzivani aplikace.
Obsah zde je unikatni a neni kopii predchozich.

Pregenerovani zaznamu

V mésici, kdy jiz byla vykazana péce jsem vytvofil dalsi smlouvu / dodatek. V okné
Péce tak vidim u daného klienta nékteré - nebo vSechny - Ukony dvakrat Ci vicekrat.
Co s tim?

Odpovéd’

Programu tato situace nevadi. Mize byt naro¢néjéi na pozornost zadat vdechny Ukony
korektné, ale to je asi tak jedind potiz. Na stvrzence se Ukony se stejnym nazvem a
stejnou cenou automaticky slouci.

Pokud byste nicméné chtéli vSechny Ukony smazat a vygenerovat znovu, postup je
nasledujici:

1. Karta klienta

2. Zalozka "Ukony"

3.Vlevo dole nastavte mésic, jehoz se problém tyka a rok.

4. Klepnéte na tladitko "PFehled". Objevi se seznam véech Ukon{, které program
vygeneroval pro dany mésic, véetné pfipadnych zdvojeni.

5. A Upozornéni: Nasledujici krok zméni data!!! Pokud je jiz zadana pro daného
Clovéka a mésic korektni pécCe, je treba si ji nékam poznamenat.
Nasledné klepnéte pravym tlacitkem mysSi na jakékoliv fadek.

6. Zvolte "Pregenerovat vSechny zdaznamy". Pro daného Clovéka a mésic jsou vSechny
zaznamy smazany a nahrazeny vychozimi.

u) Poznamka: Uvedeny postup nebude fungovat, pokud je péce zamcena.

u) Poznamka: Uvedeny postup nemusi fungovat, pokud pouzivate evidenci pomoci
Etecek ¢arovych kodd.

Jak zjistit dobu navstév a pocet navstev

Zakladni informace

Stale Castéji se pii komunikaci se zakazniky setkavame s pozadavky na
1. zjisSténi poCtu navstév, nebo
2. zjisténi doby navstév

v .

a to pro Géely rlznych "statistik" ¢i "benchmarkd".
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3.6

V ¢em je problém

Problém je v tom, Ze ani jedno z téchto dvou Cisel nema vzhledem k pecCovatelské
sluzbé vypovidaci hodnotu, protoze tato Cisla vychazeji ze dvou naprosto mylnych
predpokladd. Jsou to

1. Pfedpoklad, Ze pecovatelska sluzba se méfi v hodinach, a
2. Pfedpoklad, Ze pedovatelska sluzba probihd navétévami pecovatelek u klientd

PecCovatelska sluzba se neméfi v hodinach, ale v jednotkach, které nafizuje odpovidajici
ustanoveni vyhlasky 505/2006 v platném znéni. To v § 6 stanovi jednotky, v nichz se
sluzba kvantifikuje (tu Ukon, tu obéd, tu hodina, tu kilogram). Déle je mozné a dokonce
velmi obvyklé, aby poskytovatel klientovi poskytoval rovnéz fakultativni ¢innosti, na
néz zadna metodika méfeni neexistuje.

Déale, pecovatelska sluzba neprobihd vzdy formou navétév u klientl. Mdze se jednat
napfiklad o formu "rozvozu" (obé&dl), kdy jedna pedovatelka b&hem dne vykona stejny
Ukon pro tadu klientl formou jedné dlouhé rozvazky. Dale mize jit o "ambulantni"
situaci, kdy k provedeni Ukonu klient nékam dojde za pecovatelkou (napf. do strediska
osobni hygieny), nebo miize jit dokonce o situaci, kdy se pecujici pracovnik a klient
vibec nevidi a presto jde o poskytnuti Ukonu (prani pradla, napfiklad, vyfizovani
zaleZitosti pro klienta nebo rlizné formy telefonické &i tisfiové péce).

Program to tedy neumi?

Program "Pedovatelskd sluzba" samoziejmé jiz léta umi zjistovat jak podet navstéy,
tak i jejich dobu trvani, ale neni k tomu vyuzivana agenda vyuctovani, zejména z
dlvodd uvedenych vyse. Pokud budete chtit zjitovat pocet a dobu navstév u klientd,
je tfeba vyuzivat disledn& agendu Zaznamy/ss).

Odpovidajici data o po¢tu navétév (= polet zdznamil) a dobé& navstév pak Ize zjistit z
tiskovych sestav dostupnych z programového menu Kartotéky / Zaznamy / tladitko &
Tisk. Zejména jde o sestavu "PocCet a data v obdobi".

Pocet navstév (kde 1 navstéva = 1 provedeni Ukonu) Ize zjistit rovnéz pomoci
programového menu Statistika / Rozbor péce.

Zjistovani nadmorské vysky

Zakladni informace

Program obsahuje nastroj pro zjiSténi nadmorské vysky bydlisté klienta. Tento Udaj je
zjistovan z internetu pomoci mapovych podkladt. Aby zjitovani nadmoiské vygky
bydlisté klienta korektné fungovalo, je treba spinit nasledujici podminky

e Poéita¢, na némz zjistovani probiha je pfipojen k internetu

e Adresa klienta je v karté klienta zaddna spravné

Jak hromadné zjistit nadmorskou vysku

Jdéte do Statistika / MPSV 2009 / Kontrola nadmoiské vysky. Program spusti prepocet
nadmoiské vysky okamzité pro vSechny klienty, u nichz nadmorskou vysku dosud
nema.
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Jak jednotlivé zjistit nadmofskou vysku

Jdéte do karty klienta na zalozku Lokace a zde zvolte "Prepocitat nadmorskou vysku"

Co kdyz to nefunguje

99% nefunkéniho zjistovani nadmorské vysky je zplsobeno &patné zadanou adresou,
tedy bud' ulici, nebo obci v karté klienta. Ujistéte se, ze v nazvech ulic ani obci
nepouzivate zkomoleniny, zkratky, ze za nazvem ulice neni nic jiného nez Cislo popisné
a ze obec je zadana korektné.

3.7 Zdrazovani

Zakladni informace

Scénar je vzdy stejny - chystate se od né&jakého data (napfiklad od 1.1.) zménit
ploéné ceny nékterych (&i dokonce vdech) Gkond - typicky tedy tyto ceny zvysit.

Nejdllezitéjsi zdsada zni: Na zvyseni cen pripravte informaéni systém PREDEM. Jde to
udélat i zpétné, ale je s tim mnoho zbytecné prace. Co je tedy tifeba udélat?

1.Upravte cenik. Tedy Nastaveni / Ukony a zde zmé&fite polozku "B&Zna cena" u véech
Ukond, u nichz se bude cena ménit.

2. Vytvorte klientim, kterych se to tykd v PC IS "PeCovatelska sluzba" nové smlouvy
nebo nové dodatky. Datum "Plati od" na této nové smlouvé (nebo dodatku) by mélo
byt shodné s datem, od né&jz zména plati, nicméné samotné smlouvy (¢i dodatky) je
doporucovano vytvofit dostatecné predem. Pokud napfiklad zdrazujete k 1.1,
vytvorte nové smlouvy (¢i dodatky) v pribé&hu listopadu ¢&i prosince.

3.V téchto novych smlouvach (¢i dodatcich) pouzijte postupné prikazy "Pfidat
vSechny ukony z platné smlouvy" a "Aktualizovat cenami ze sazebniku".
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% Smlouva — hod
Gal Asterix, Osada 8, Galie

Zadost dne: | 01.12.2015| Vydano dne: | 01.01.2018]

Plati od: | 01.01.2ﬂlﬁ| Plati do: | |

Cislo smlouvy: | 2ﬂ160001| [] Zaskrinéte, pokud mé kiient narok na PS zdarma

Ped: Roziifit v |
Jestlize se jedna o dodatek

Cislo dodatiu: | 1[J| Datum plvodni smlouvy: |01.01,2015

Nasmlouvané dkony (2)

Cetnost

Dovoz obéda dvojice 15,00 KE | 5 x tydné (PO,UT,5T,ET,PA)

B&#né nékupy (do 5 kg) a pochiizky | 130,00 K&

Aktualizovat cenami ze sazebniku

| Phidat fkon || e ||5mazammn ‘

Pridat viechny (kony z platné smlouvy

[@ o ] zse || neovids |

Aktualizace cen ze sazebniku (oznaceno zelene)

4.To je vSe. Od nového data zacne pocitac¢ uctovat nové ceny automaticky.

Casto kladené otazky

Jak je to v takovém pripadé se cteckami a kody. Museji se jiz vytisténé carové
koédy vyménit?

Nemuseji. V ¢arovém kodu totiz neni informace o cené, tu si pocita¢ najde pfi
zpracovani kddu pravé z aktualni smlouvy ¢i aktudlniho dodatku.

7

Opravdu mohu dat do ceniku nové ceny? Nerozhazim si tim existujici péci?
M{Zete a nerozhazite. Ceny se totiz z ceniku neptebiraji, pfebiraji se ze Smiuv.

Vsechno mam hotové a chci si zkontrolovat, zda pocitac¢ opravdu vSude pocita
s novymi cenami

7 s

Protoze zdraZovani je vétsinou plosné, zabudovali jsme do programu kontrolu pouzivani
spravnych cen. Funguje to nasledovné:

1. Nejprve si u Ukonu na zalozce "Historie cen" vypliite datum a cenu, ktera by od
tohoto data méla platit,

2. TotéZ udélejte u véech ukond, u nichz se ménily ceny, resp. u tkond, u nichZ se
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ménily ceny a chcete je sledovat,

3. Nasledné pouzijte Nastaveni / Ukony / Tisk / Kontrola cen (Excel). Sestava
obsahuje podezrelé Ukony a pokud je prazdna, tak mate vse spravné.

3.8 Casto pouzivané sestavy

Zakladni informace

b‘J Tip: PrecCtéte si ¢lanek na blogu ohledné casto pouzivanych sestav.
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Pecovatelska sluzba - James edition

4.1

Technické informace

Zakladni informace

Tato ¢ast ndpovédy pomdhd zejména technikim pfi spravé a udrzbé poéitadového
informacniho systému "PecCovatelska sluzba - James edition".

Co zde najdete?

e Systémové pozadavky[178 na IS "Pedovatelskd sluzba - James edition"

Instalace programu na jeden poéita&fi7h

Instalace programu na vice poé&ita¢dfi7d

Aktualizace programu pomoci internetufi7d

Vzdélena pomoclish
Z&lohovani datf82)
Export sloZenek pro ¢eskou postulisd

Systémové pozadavky

Zakladni informace

Obecné Ize fici, ze pocitacovy informacni systém "Pecovatelskd sluzba - James edition"
potrebuje ke své Cinnosti Windows XP nebo novéjsi operacni systém. Program tedy

O . s s 7 v e Ve
pujde provozovat na nasledujicich operacnich systémech:

e Windows XP (ovSem pozor, ty jiz nepodporuje vyrobce)
e Windows 2003

e Windows Vista

e Windows 2008

e Windows 2008 R2

e Windows 7

e Windows 8

e Windows 8.1

e Windows 2012

e Windows 10

Minimalni konfigurace
Windows XP Home, 512 MB paméti, Athlon 2500 MHz, 5 GB volného mista na disku.

Doporucena konfigurace

Windows 7 SP1, 8 GB paméti, Ctyfjadrovy procesor, 10 GB volného mista na disku.
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4.2

Program sam o sobé nevyzaduje pfipojeni k internetu. Pokud je vSak pocitac k
internetu pripojen, program jej miZze pouzit pro:

1. Zjisténi doby podpory.
2. Aktualizacil173.
3. Vzdalenou pomocfish.

4.Spojeni s databazil17d pres internet. (cloudové Fedeni)

Instalace programu na jeden pogditac

Zakladni informace

Tato ¢ast napovédy popisuje instalaci pocitacového informacniho systému
"Pelovatelska sluzba - James edition" na jeden pocitac. Instalace se sestava ze
serverové a klientské ¢asti.

Serverova cast

Instalace serverové Casti spociva v nainstalovani SQL serveru Express, a to ve verzi
2005 nebo vyssi. Méli bychom ji délat my - dodavatelsky v ramci instalace. Pokud je
tfeba serverovou ¢ast aplikace premigrovat na jiny stroj (jiny server), spojte se s
nami, prosim.

Jelikoz instalace serverové Casti aplikace vyzaduje prava administratora na pocitaci, je
tfeba mit pfislusna hesla nebo pfislusné pracovniky, ktefi je znaji. Serverova Cast se
instaluje pouze na jediny pocitac.

Klientska cast

Instalace klientské ¢asti spociva ve spusténi souboru psjames_setup.exe z kofenové
slozky instalac¢niho CD. Pokud je to povoleno, spusti se instalace po viozeni CD do
mechaniky automaticky. Instalace probihd ve form& privodce. (viz obrazek)
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Pecovatelska sluzba - James edition

Privodce instalacr - Pecovatelska sluZba James edition

Vita Vas privodce instalaci
produktu Pecovatelska sluzba
James edition.

Produkt PS James edition bude nainstalovan na vas poditad,

Dive ne? budete pokrafovat, doporuduje se ukondt veskeré
spuiténé aplikace.

Pokradujte klepnutim na tadtko Dalsi, nebo ukonéete
privvodee instalad tadtkem Storno,

[ Dalsi = ][ Storno

Instalace klienta na pocitac

Klientska ¢ast systému potrebuje ke své cinnosti Microsoft .NET Framework 3.5 SP1
nebo novéjsi. Je pfilozen na instalacnim CD / DVD a pfi instalaci by mél byt
automaticky nainstalovan / zkontrolovan.

Po instalaci se vytvofi ikona programu na ploSe a je mozné jej spustit.

A' Upozornéni: Také instalace klientské ¢asti programu vyzaduje prava
Administratora.

Reinstalace klienta

JelikoZ od 1.1.2014 jiz nepodporujeme zasilani instalacnich CD, je nejnovéjsi verze
instalatoru pristupna ON-LINE na nasem webu, ovSem pod heslem. Postup pro ziskani
aktualniho instalatoru je pfitom nasledujici:

1. Pfipravte si dokument "Postup pro stahovani novych verzi programu”, ktery jste
obdrzeli pfi instalaci.

2. Na tomto dokumentu je uvedeno uZivatelské jméno a heslo pro stahovani novych
verzi programu.

3. Pfejdéte na web www.xzajic.cz a vpravo nahofe zvolte nabidku "Pfihlasit".

4. Pfihlaste se pomoci uzivatelského jména a hesla z dokumentu "Postup pro stahovani
novych verzi programu".

5. Po pfihlaseni budete pfesmérovani na stranku "Soubory ke stazeni". Hned prvni
soubor je aktualni instalator.
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4.3

4.4

\:l') Tip: PrecCtéte si na nasem blogu, co pfi instalaci neztratit.

Instalace programu na vice pocitacu

Zakladni informace

Pocitacovy informacni systém "PeCovatelska sluzba - James edition" je schopen
pracovat v pocitacové siti. K tomu je tfeba nainstalovat pravé na jeden pocitac
serverovou ¢ast a na nejméné jeden pocitac klientskou ¢ast aplikace.

Serverova cast

Postup pro instalaci serverové ¢asti aplikace najdete zdel7A.

Klientska cast

Postup pro instalaci klientské &asti aplikace najdete zdel7A.

Protoze serverova Cast aplikace komunikuje s klientskou ¢asti pomoci protokolu TCP na
portu 1433, je tfeba se postarat o to, aby tato komunikace nebyla blokovéana na
firewallu. K tomu mize patfit:

« Nastavit odpovidajicim zplisobem Windows firewall na po&itaci, na némz bé&zi
serverova Cast aplikace (bude pravdépodobné treba pfidat port do vyjimek).

« Nastavit odpovidajicim zplsobem jiny firewall (napfiklad takovy, ktery je soucasti
antivirového software béziciho na serveru).

« Nastavit odpovidajicim zplisobem router (zejména pokud bude tfeba aplikaci
provozovat pres internet).

Aktualizace programu pomoci internetu

Zakladni informace

Pro moznost automatickych aktualizaci je potieba byt pfipojen k internetuli7d.

Postup aktualizace programu

Pokud Vam program ohlasi, ze je k dispozici nova verze programu PecCovatelska sluzba,
napriklad takto:
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Pecovatelska sluzba James edition =

V siti existuje nejméné jeden poéitaé, na némi je provozovina NOVEJS
verze programu nez je tato, MEl byste program aktualizowvat.

0K

Upozorneni na novou verzi
Pak postupujete nasledovné:

1. Nahore na tlacitkové listé kliknéte na tlac¢itko "Automatické aktualizace z internetu"
" (viz obrazek)

4% Pecovatelsks sluba - Pecovatelska sluzba James edition 5.044 - ] X

Soubor Upravy Zobrazit  Kartotéky Smlouvy Obédy Doprava  Sklady iémvékédy Statistika  Kraje  Mastaveni Okne  Napovéda

$2a%0122> . @S AST> 2O 80 DMOMS = -

Tlacitko "Automatické aktualizace z internetu” (oznaceno zelene) na tlacitkové liste
2. Zobrazi se Vam okno "Aktualizace". (viz obrazek)
%) Altualizace — O >

Podpora na dobu neurcitou
Verze programu na PC je 5.44

Ma internetu 5.44

zivatelské jméno: dolni_lhota|

Heslo;

ﬂ

Pokrodilé nastaveni ...

Favrit, program je aktusini

Pokud neni nastaveno uzivatelské jméno a heslo pro aktualizace, zadejte je. (staci
jen jednou, pak si je spravce aktualizaci sém zapamatuje)

A Upozornéni: UZivatelské jméno a heslo pro aktualizace nijak nesouvisi s
uzivatelskym jménem a heslem potfebnym pro vstup do programu! UZivatelské jméno
a heslo k aktualizaci jste obdrzeli v pisemné formé pfi instalaci programu nebo pfi
poslednim placeni uzivatelské podpory.

3. Pokud je dole na tlacitku napis: "Zavfit, program je aktualni", pouzivate aktualni verzi
a neni potfeba program aktualizovat.
Nicméné pokud je na tlac¢itku napis: "Aktualizovat", pak je nutné program
aktualizovat.

4, Klikneme na tlacitko "Aktualizovat".

5.Spravce aktualizaci se pak postara o stazeni nejnovéjsi aktualizace a jeji
automatickou aktualizaci. Na nékterych systémech Windows bude potieba povolit,
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aby aplikace aktualizace mohla provadét zmény na pocitaci. (obvykle staci stisknout
tla¢itko "Ano")

6. Po aktualizaci se program PecCovatelskd sluzba restartuje a je hotovo.

J Tip: Pokud budete chtit byt informovani o existenci nové verze a dobé podpory
pohledem na informacni plochu programu, vypliite své uzivatelské jméno k aktualizacim

do okna “* Moznostilt10. (nabidka Nastaveni / &% MoZznosti / zaloZka "Podpora")

Poznamky

1. Pokud pouzivate program "Pedovatelskd sluzba" na vice poédita¢ichl7d), je tfeba
nastavit uzivatelské jméno a heslo pro aktualizaci na kazdém z nich.

2. Spatné nastaveny antivirovy program nebo firewall mohou staZeni aktualizace branit.
V takovém pripadé je treba se prihlasit na strdnky www.xzajic.cz svym jménem a
heslem pro stahovani aktualizaci - viz vySe - a soubor stahnout ru¢né. Nebo
nastavit v antivirovém programu nebo firewallu vyjimku.

3. Pokud Vam vyprsi uzivatelska podpora, nové verze programu nepujdou stahovat.
Nicméné program bude nadale fungovat, ale v zastaralé verzi.

4.5 Vzdalena pomoc

Zakladni informace

Program obsahuje vestavénou podporu pro tzv. vzdalenou pomoc. Tu spustite pomoci
posledni ikony na panelu nastroju:

&% Pecovatelska sluzha - Pecovatelska sluzba James edition 5.044 — a x

Soubor  Upravy Zobrazit Kartotéky Smlouvy Obédy Doprava Sklady Carovékédy  Statistka Kraje  Mastaveni Okno  Napovéda

$23%EQ 128 @S ASTS 2 OE 80 QEO B F] <o

Tlacitko "Vzdalena pomoc" (oznaceno zelene) na tlacitkové liste

a umoznuje po nahladseni ID Cisla a bezpecnostniho koédu (hesla) programétorovi:
1. Pfipojit se k ploSe spravovaného pocitace.
2. Pouzit klavesnici a mys

3. Pfenaset soubory
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4.6

H Vzdalena pomoc — >

Pecovatelska
sluzba

Povolit vzdalenou spravu o 3

Prectéte nam, prosim, do telefonu nasledujici
dvé Cizla a NEZAVIREJTE toto okno

TR R
 esio 3 1T | O

@ Pfipraveno k pfipojeni (zabezpetené plipojeni)

W, teamviewer ., com i Storno

......................................

Okno pro vzdalenou pomoc

Uzivatelskou podporu v této form& miZete pouzit kdykoli je potieba (po domluvé).
Podle zku$enosti a ohlast to je jeden z neju¢inné&jdich nastroji komunikace s tvircem
programu, tieba kdyz néco nefungujel19).

Zabezpeceni

Protoze je uzivatelskd podpora v principu urcitym potencialnim bezpecnostnim rizikem,
vénoval jsme velkou pozornost jejimu zabezpeceni. Plati tedy:

1. Programator se nemdze sam od sebe dostat do pocitade uzivatele. UZivatel musi
nejprve ruc¢né spustit prislusny program. Nehrozi tedy neoCekavané nebo
neplanované pfipojeni.

2. Bezpecnostni kdd (heslo) pro pfipojeni pomoci vzdalené spravy je pokazdé jiny.

Zalohovani dat

Zakladni informace

Zplsob, jakym PC IS "Pelovatelska sluzba" zalohuje data, se v historii nékolikrat ménil.

V této kapitole jsou popsany dva zplsoby zalohovani dat z databaze.

1. Lokalni zalohovani

Do verze SQL serveru 2000 platilo, Ze program zalohuje data automaticky denné v
10:00 do podslozky BACKUP hlavni slozky Microsoft SQL serveru (typicky C:\Program
Files\Microsoft SQL server). Zalohy umisténé v této slozce jsou vzdy kompletni (nikdy
prirdstkové). Zalohy je moZné pomoci viastnich skript( presunout na jiné misto (napf.
na siti).
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4.7

Od verze SQL serveru 2005 plati, Ze k PC IS "PecCovatelska sluzba" dodavame
bezplatny software pro zcela automatické kazdodenni zalohovani aplikace. Software se
jmenuje "pzsubackup" a funguje jako systémova sluzba. Ve vychozim stavu zalohuje do
slozky "c:\Program Files (x86)\Petr Zajic software\PZSUBackup\Backup", Ize to zménit
v konfiguraci.

2. Zalohovani do cloudu

b‘J Tip: PrecCtéte si ¢lanek na blogu popisujici zédlohovani na cloud.

Export slozenek pro ¢eskou postu

Zakladni informace

Pocitacovy informacni systém "PeCovatelska sluzba" obsahuje moznost exportovat
slozenky ve formatu, v némz je Ceskd posta dokéze hromadné tisknout. K tomu, aby to
dobre fungovalo je tfeba nastavit parametry, zejména parametry tykajici se emitenta
(tzn. uzivatele PC IS "PecCovatelska sluzba"). K tomu slouzi toto okno.

Kolonka "Nazev vystupniho souboru" urcuje, jaky nazev a pfiponu bude mit vysledny
soubor, ktery se nasledné zasle ¢eské posté. Protoze posta je zvykla obdrzet soubor s
nazvem obsahujicim ¢islo smlouvy a dnem (napf. ET100029.247.txt), je mozné do
kolonky "N&zev vystupniho souboru" zadat makro - skupinu znakl, kterd bude pfi
generovani skute¢ného souboru nahrazena aktualnimi udaji.

Makro "ddd" - Udaj bude nahrazen pofadovym dnem data exportu v kalendamim roce

Makro "xxxxxx" - udaj bude nahrazen ¢islem smlouvy s emitentem (tzn. tim, co je
uvedeno v kolonce "Cislo klienta") o radek vyse.

Typické nastaveni vystupniho souboru tedy bude "ETxxxxxx.ddd.txt"
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Pecovatelska sluzba - James edition

5.1

Krajské statistiky

Evidence ,krajskych™ statistik

Vazeni pratelé,

jak vite, doSlo v nedavné dobé ke zméné financovani socialnich sluzeb, dotace Vam
nyni rozdéluji jednotlivé kraje.

Ackoliv fungovani pocitacového informacniho systému ,PecCovatelska sluzba“ to nijak
zasadné neovlivni, jednotlivé kraje maji svoje specifické pozadavky na statistické
vystupy z informaénich systémd poskytovateld socidlnich sluzeb.

Existuje 14 krajd a bohuZel rovn&z 14 ,sad" pozadavkl na jednotlivé krajské statistické
vystupy. Usilovné jsme premysleli co s tim, protoze celd agenda krajskych statistik je
administrativné velice naro¢na, jeji naprogramovani je financné extrémné nakladné a
vystupy pro jednotlivé kraje nejsou kompatibilni s vystupy pro MPSV.

Nakonec doslo ke kompromisu. Nejsme radi, ale je to bohuzel nutné. V aplikace bude
existovat 14 statistickych ,moduld® pro 14 krajd. Modul pro V&&§ konkrétni kraj Vam
bude zpfistupnén jako jednorazova placena aktualizace programu, pocitdame s cCastkou
mezi 3000 - 5000,- K& + DPH za jednoho zakaznika a jednu registrovanou sluzbu.

Samoziejmé, pokud byste krajské statistiky nevyuzili (napfiklad proto, Ze nejste
pfijemci dotaci), bude Vam aplikace fungovat tak jako doposud, krajské statistiky
nebudete v systému mit a poplatky za né Vam nebudou uctovany.

V nékteré z nasledujicich aktualizaci pocitacového informacniho systému budete po
instalaci dotazani na kraj (kraje) v némz (nichz) sluzbu poskytujete, takze budeme
védét, pro jaky kraj Vam mame vystupy pripravit. Dalsi akce budou nasledovat.
Prosime, preposlete nam poZadavky na vykazovani z Vaseho kraje, abychom mohli
zadit pracovat na jejich vydisleni. Pokud jste ¢&leny APSSCR, postacdi, kdyz poslete
materidly Ing. Kainrdthové, jsme v Uzkém kontaktu a materidly si predame.

VEFim, zZe k celému procesu vznikne fada otazek. Proto nevahejte a obratte se na mé s
jakymikoli dotazy, postiehy ¢i podnéty.

Petr Zajic

Pro¢ vyplhujeme kraj?
Nové ve verzi 5.000 je nutné vyplnit kraj nebo kraje, v nichz je pfislusna socialni sluzba

poskytovana.

Udaje o kraji / krajich jsou nezbytné pro sestaveni krajskych statistikfsd, vyplnénim
kraje se vSak nezavazujete k zadné objednavce modulu s krajskou statistikou.
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