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Evidenční program sociálních služeb poradenských nebo 
krizových, apod.

Program má tuto strukturu:

Majitel 

správce  správce       správce 

zapisovatel zapisovatel zapisovatel zapisovatel

MAJITEL 
MAJITEL  je jeden : je to např. ředitel organizace, nebo jiný pověřený pracovník. 
Majitel vkládá do programu správce dle počtu dohodnutého s poskytovatelem programu.
Majitel si definuje názvy výkonů a témata výkonů. Tato jsou poté společná pro všechna 
střediska. 
Majitel nevidí ani konkrétní  klienty, ani  výkony. Nemůže klienty ani výkony vkládat.
Majitel vidí podrobné statistiky všech středisek dohromady nebo základní statistiky každého 
střediska zvlášť.

V případě, že jste si zakoupili přístup k programu, postupujte takto:

Přihlaste se jako majitel – login a heslo jste získali.

Jste na této stránce.
Zde budete moci vidět, kolik klientů, kontaktů a výkonů bylo zadáno ve všech 
střediscích, které program využívají. 

Nejprve běžte na UŽIVATELÉ. 



Vložte vlastní uživatele: tj. správce jednotlivých středisek, kteří jsou zodpovědní za 
statistiky jednotlivých středisek. 
Můžete vložit tolik, kolik bylo dohodnuto a kolik středisek jste zaplatili.
Ikonky na konci řádku správce znamenají : editovat správce nebo zakázat správci 
přístup. 

Poté běžte na NASTAVENÍ

Zde jsou základní údaje o Vašem účtu.
Můžete změnit heslo.

Vpravo je volba. 
Zvolíte-li TYPY VÝKONŮ, dostanete se sem: 



Máte možnost výkony editovat – změnit jejich názvy.
Máte možnost určit si zaškrtnutím:

• jestli se jedná pouze o kontakt.
• jestli chcete, aby byl tento typ výkonu vidět v nabídce u zadávání výkonů 

(zapisovatelem) . Pokud už byl v databázi použit, nedá se dodatečně 
zneviditelnit. 

Máte možnost vložit vlastní typ výkonu. 

Volba vpravo: TÉMATA VÝKONŮ

Opět volíte, která témata chcete vidět  při vkládání výkonu (zapisovatelem.
Můžete název editovat.
Můžete vložit vlastní téma výkonu.



Pokud se vrátíte na nastavení účtu, máte novou volbu : OSTATNÍ NASTAVENÍ 

Sem budeme přidávat nastavení dle Vašich potřeb. Nově je tam volba, jestli chcete u 
klientů zobrazovat typ pobytu nebo nechcete.  

V této chvíli máte jako majitel hotovo. Další je na Vašich správcích a jejich 
zapisovatelích.  Statistiky si prohlédněte, až bude v databázi něco uloženo.
Zatím pouze ukázkově naše DEMO databáze a statistika:

Podrobná statistika celkové databáze – obou středisek dohromady.





Nebo hrubé statistiky každého střediska zvlášť.



SPRÁVCE 

Správce: počet dle domluvy s poskytovatelem programu 
Správce je osoba zodpovědná za vedení záznamů určitého střediska (v případě, že má 
organizace 4 střediska, má 4 správce).  

Správce získá login a heslo od  „majitele“  účtu .
Když se přihlásíte jako správce, dostanete se sem: 

Jste na této stránce.
Zde budete moci vidět, kolik klientů, kontaktů a výkonů bylo zadáno ve vašem 
středisku všemi zapisovateli, kteří program využívají. 

Nejprve běžte na UŽIVATELÉ. 



Vložte vlastní uživatele: zapisovatele – tj. každého individuálního pracovníka, který 
s klienty pracuje a jehož jednotlivé statistiky chcete sledovat. 
Můžete vložit libovolný počet.
Ikonky na konci řádku uživatele  znamenají : editovat informace o uživateli  nebo 
zakázat uživateli  přístup.  (pod pojmem uživatel zde myslíme ZAPISOVATEL)

I když nebude některý z vašich odborníků ochoten vkládat data do programu a budete 
to za něj dělat vy, pokud chcete sledovat jeho práci odděleně, musíte j vytvořit vlastní 
účet, a vkládat data přihlášen jako on.

Nyní běžte na NASTAVENÍ:

Pokud je to potřeba, zde můžete nastavit minimální délku výkonu. 
Je to z toho důvodu, že v různých krajích je nutné počítat výkony různě. (Např. Krajský úřad 
Moravskoslezského kraje vyžaduje, aby výkon měl 30 minut. Co je méně než 30 minut, je kontakt. Intervence 
trvající 60 minut se již počítá jako 2 výkony. )
Pokud zde nebude vloženo nic, je tam nastavena „nula“,  a pak se každý výkon (ať je 
jakéhokoliv typu a délky)  počítá jako jeden. 

Nyní se podívejme na klienty a výkony:

Správce vidí klienty a výkony svého střediska, nemůže je však editovat ani vkládat.
Pokud potřebuje správce vkládat klienty a výkony, musí se přihlásit jako zapisovatel.  



Zde máme seznam všech klientů, kteří byli ve středisku zadáni všemi zapisovateli.

Rychlý filtr: můžete si zaškrtnout, jestli chcete nebo nechcete vidět také klienty, se kterými již 
byla ukončena práce a klienty, kteří ještě nemají uzavřený kontrakt.
Klient,  se kterým nebyl uzavřena dohoda, se zobrazuje nevýrazně a nemá u sebe všechny 
ikonky.
Klient, se kterým byla ukončena práce, se zobrazuje přeškrtnutě a lze se pouze podívat na 
informace o něm. 

Sloupce postupně:
• Příjmení – případ pro anonymní klienty vysvětlen u „zapisovatele“
• Jméno
• Datum  posledního výkonu  - tak jak zadal zapisovatel
• Datum vložení klienta  - vloží se automaticky v den vložení klienta do systému
• Ikonky:

  Náhled detailu klienta
  Náhled individuálního plánu 

Seznam klientů mohu třídit podle jednotlivých sloupečků tak, že kliknu název „příjmení“, 
„jméno“,  „poslední výkon“, „datum vložení“… a klienti se vždy seřadí podle daného 
parametru : podle abecedy,  nebo od konce abecedy, od nejnovějšího nebo nejdéle 
vloženého… vyzkoušejte.. 

Když kliknu na ikonku , dostanu se sem: 



Vidím informace o klientovi, mohu vidět osobní cíl klienta, individuální plán, poslední výkon, a 
všechny výkony, pokud si rozkliknu  + . 

Menu vpravo: možno jít
• o krok zpět
• na seznam klientů
• na volbu : vyhledat klienta
• na náhled individuálního plánu 

Dáme ZPĚT—jsme opět na  SEZNAMU KLIENTŮ a nyní zkusíme ikonku .

Dostaneme se sem:



Zde správce vidí individuální plán klienta, ale nemá možnost jej editovat.

Pojďme  v horním zeleném menu  na VÝKONY:

Zde je seznam všech výkonů, které byly ve středisku zadány.
Sloupce zleva:
Datum uskutečnění výkonu – zapisovatel si zvolí sám
Klient –  příjmení a jméno klienta , popř. jiné poznávací znamen
Uživatel – zapisovatel, který  výkon vložil
Doba výkonu – jak dlouho výkon trval  - v minutách , zvolil zapisovatel
Typ výkonu – zvolil zapisovatel 
Téma výkonu - zvolil zapisovatel

Opět můžeme výkony třídit kliknutím na názvy v modrém pruhu (datum, klient, uživatel..atd.) 



Klikneme-li na ikonku: , dostaneme se na detail výkonu:

Máme informace o výkonu – s kým se pracovalo, kdo, kdy, jaký typ, jaké téma, a  text 
obsahu výkonu.

Dáme-li volbu ZPĚT (vpravo), dostaneme se na SEZNAM VÝKONŮ. 

Poslední věc, kterou může správce dělat, je sledovat statistiky celého střediska:

Pojďme na STATISTIKY v zeleném menu.

Nejprve se dostaneme sem:



Zde si můžeme vložit  časový úsek, za který chceme statistiku zobrazit, nebo rozklikneme 
ikonku 

 a tím se nám objeví rychlá volba časového úseku:

Zde si mohu zvolit časový úsek rychleji:
Den
Měsíc
Čtvrtletí
4 měsíční období roku

Data se v každém  časovém období objeví teprve po skončení toho období, tzn.nemohu vidět 
červenec, pokud ještě neskončil. 

Pokud nezvolím žádný časový úsek a kliknu na ZOBRAZIT, objeví se mi statistiky celé 
databáze



Statistiky správci umožňují vidět celé středisko: celkové počty kontaktů, výkonů, podle typů, 
podle témat, počty klientů, se kterými pracovali jednotliví zapisovatelé, počty nových klientů, 
počty kontaktů a výkonů, které vložili jednotliví zapisovatelé.



Když si zvolím zobrazení statistik za aktuální den, uvidím toto:

Nyní se vrhněme na poslední  stupeň přístupu k programu: ZAPISOVATEL



ZAPISOVATEL

Zapisovatel: 
vkládá klienty, edituje klienty, vkládá výkony, vkládá individuální plán, hodnotí individuální 
plán. 
Zapisovatel může editovat také klienty a výkony  jiných zapisovatelů.
Zapisovatel vidí pouze statistiky své práce.

Jako zapisovatel jste získal login a heslo od svého správce. 
Když se přihlásíte do programu, dostanete se sem:

Zde vidíte, kolik jste osobně zadal/a klientů, kontaktů a výkonů. A také kdy jste byl/a 
naposled přihlášen/a.

V horním zeleném menu máme možnosti : 
Home   klienti    výkony    statistika

Pojďme nejprve prozkoumat KLIENTY



Rychlý filtr: můžete si zaškrtnout, jestli chcete nebo nechcete vidět také klienty, se kterými již 
byla ukončena práce a klienty, kteří ještě nemají uzavřený kontrakt.
Klient,  se kterým nebyl uzavřena dohoda, se zobrazuje nevýrazně a nemá u sebe všechny 
ikonky.
Klient, se kterým byla ukončena práce, se zobrazuje přeškrtnutě a lze se pouze podívat na 
informace o něm. 

Sloupce postupně:
 okýnko na zaškrtnuté při hromadné volbě
• Příjmení – případ pro anonymní klienty vysvětlen u „zapisovatele“
• Jméno
• Datum  posledního výkonu  - tak jak zadal zapisovatel
• Datum vložení klienta  - vloží se automaticky v den vložení klienta do systému
• Ikonky:

  Náhled detailu klienta
  Editace informací o klientovi
  Náhled individuálního plánu 
  Přidat výkon klientovi
 Ukončit práci s klientem 

Seznam klientů mohu třídit podle jednotlivých sloupečků tak, že kliknu název „příjmení“, 
„jméno“,  „poslední výkon“, „datum vložení“… a klienti se vždy seřadí podle daného 
parametru : podle abecedy,  nebo od konce abecedy, od nejnovějšího nebo nejdéle 
vloženého… vyzkoušejte.. 

Menu nad seznamem klientů: SKUPINOVÉ OPERACE (viz.skupinové operace)
možnosti jsou:
vložit výkon
zrušit výběr



Menu vpravo:  vyhledat klienta  - mohu hledat klienta 
   Nový klient  - mohu zadat nového klienta 

Vyhledat klienta

Zadejte do okénka písmeno, nebo jméno… najde to všechny klienty, kteří vámi zadaný 
řetězec obsahují.

Nový klient

 

Povinné informace jsou pouze jméno a  příjmení. Pokud chcete zadat anonymního klienta, 
vyplňte obě políčka alternativně. Např. : paní  - v modrém svetru. Další informace jsou 
volitelné. Pokud na to není okénko, píšete si další potřebné informace do KOMENTÁŘ.
Pokud potřebujete nějaké další  informace, které sledujete u každého klienta, kontaktujte 
nás. V nastavení majitele je už nyní možné zapnout funkci TYP POBYTU. 

Pokud chcete s klientem pracovat a vkládat k němu individuální plán, musíte s ním uzavřít 
kontrakt. Pokud políčko 



proběhla ústní dohoda 
+ souhlas se zpracováním osobních údajů
nezaškrtnete, nebude v seznamu klientů u klienta ikonka individuální plán.
Můžete klienta vložit a uložit i když jste s ním dohodu neuzavřeli. Až s ním dohodu uzavřete, 
kliknete u jména klienta na ikonku , a dodatečně odškrtnete okénko o uzavření dohody. Do 
té doby byste neměli vkládat žádné osobní údaje o klientovi. 

Pojďme zpět na seznam klientů.   Ikonky u klienta nás dostanou sem:

Vidím informace o klientovi, mohu vidět osobní cíl klienta, individuální plán, poslední výkon, a 
všechny výkony, pokud si rozkliknu  + . 

Menu vpravo: možno jít
• o krok zpět
• na seznam klientů
• na volbu : vyhledat klienta
• na editaci individuálního plánu 
• přidat výkon
• ukončit práci s klientem



Mohu upravit informace o klientovi, nebo něco připsat



Máme možnost vložit 

• osobní cíl klienta
• detaily individuálního plánu – při vkládání informace musím ručně vložit datum, kdy se 

akce děla. 
• hodnocení plnění individuálního plánu – program mě po 3 měsících sám upozorní, že 

by bylo dobré vložit hodnocení plánu. 
 
Po zapsání informací nezapomeňte  kliknout na ULOŽIT.

Přidání nového výkonu klientovi:
Vložte 

• Datum
• Typ výkonu
• Téma výkonu
• Délku – můžete použít     pro vybrání časového úseku

• Komentář – můžete vložit text – obsah výkonu 

Typy a témata výkonů jsou zadány majitelem účtu..
Pokud vám nevyhovují, kontaktujte jej    (ředitel organizace..?)



Ukončení práce s     klientem  … budete tázáni, jestli jste si jist.
Pokud ANO, bude práce s klientem ukončena, již nebudete moci editovat ani  jakkoliv 
s klientem nakládat, pouze jej budete moci zobrazit. V seznamu klientů se klient objeví 
přeškrtnutě. 

Klient, se kterým nebyl uzavřena dohoda, se zobrazuje v seznamu klientů šedě.. a 
ne,můžete  mu vložit individuální plán.

Zelené horní menu :  VÝKONY 

Zde je seznam všech výkonů, které byly ve středisku zadány.
Sloupce zleva:
Datum uskutečnění výkonu – zapisovatel si zvolí sám
Klient –  příjmení a jméno klienta , popř. jiné poznávací znamení 
Uživatel – zapisovatel, který  výkon vložil
Doba výkonu – jak dlouho výkon trval  - v minutách , zvolil zapisovatel
Typ výkonu – zvolil zapisovatel 
Téma výkonu - zvolil zapisovatel

Opět můžeme výkony třídit kliknutím na názvy v modrém pruhu (datum, klient, uživatel..atd.) 

Klikneme-li na ikonku: , dostaneme se na detail výkonu:



Klikneme-li na ikonku , můžeme již zadaný výkon editovat 

Volba nad seznamem klientů: SKUPINOVÉ OPERACE



V případě, že potřebujete vložit stejný výkon více klientům, využijete této funkce.
Postup je následující:
 zaškrtnu okýnka před jmény klientů, kterým chci přidat výkon
 mohu přejít také na další listy(pokud je seznam klientů dlouhý) a pokračovat ve výběru 
 pokud mám zaškrtnuty všechny, kliknu na PŘIDAT VÝKON  pod slovy „skupinové 

operace“
 pokud jsem se spletl/a nebo si to rozmyslel/a, kliknu na ZRUŠIT VÝBĚR
 dostanu se na stránku se seznamem mnou vybraných klientů
 pokud je mezi nimi nějaký, který ve výběru nemá být, mohu ho zrušit odškrtnutím 

okýnka před jménem
 pokud mi výběr klientů vyhovuje, kliknu na PŘIDAT VÝKON VYBRANÝM KLIENTŮM
 dostanu se na stránku PŘIDAT VÝKON
 zde si zvolím typ a předmět výkonu, délku, popř.komentář, který bude přidán všem 

vybraným klientům 



Zelené horní menu :  STATISTIKA

Nejprve se dostaneme sem:

Zde si můžeme vložit  časový úsek, za který chceme statistiku zobrazit, nebo rozklikneme 
ikonku 

 a tím se nám objeví rychlá volba časového úseku:

Zde si mohu zvolit časový úsek rychleji:
Den
Měsíc
Čtvrtletí
4 měsíční období roku

Data se v každém  časovém období objeví teprve po skončení toho období, tzn.nemohu vidět 
červenec, pokud ještě neskončil. 

Pokud nezvolím žádný časový úsek a kliknu na ZOBRAZIT, objeví se mi statistiky celé.



Jako zapisovateli se mi zobrazuje pouze statistiky mnou zadaných klientů a výkonů.



Tisk:

Na kterékoliv stránce se nacházíte, můžete tisknout.
Ať je to seznam klientů, seznam výkonů, karta klienta, individuální plán klienta, statistika, 
atd.

Nejprve zkuste NÁHLED TISKU  (soubor—náhled tisku), abyste věděli, jak bude 
vytištěná stránka vypadat.

Všimněte si, kolik stránek to chce tisknout.
Pokud potřebujete jen 1, a ne celý soubor, nezapomeňte to zadat ve volbách TISK. 

Potřebujete pomoci???

pomoc@evicka.info

Chcete si program objednat???

objednavky@evicka.info

mailto:objednavky@evicka.info
mailto:pomoc@evicka.info


NOVINKY

Zde se dozvíte, co nového jsme v programu zrealizovali na základě 
Vašich požadavků:

1. ve statistikách se dělí počty klientů na muže a ženy
2. pokud si majitel zapne funkci zobrazovat volby pro trvalý a dlouhodobý pobyt , pak 

je to opět zohledněno ve statistikách 
3. tato ikonka na konci řádku u klienta, se kterým byla již ukončena práce, 

znamená, že jej opět můžete vrátit do systému (třeba jste k němu 
zapomněli napsat nějaké informace)

novinky z     24.1.2010  

1 . přidali jsme nahoře do menu novou položku  DENNÍ ZÁZNAMY, abyste si mohli psát 
komentáře, co se který den služby událo. Ten kdo vloží, může také editovat, ostatní pouze 
vidí. Datum je tam nastaveno automaticky, ale můžete ho změnit. 



2.  při vkládání nového klienta můžete měnit datum vložení... pokud jste ho měli vložit již 
dříve, ale neudělali jste to 

3.  nyní už můžete smazat klienta i se všemi jeho údaji... hodí se to, pokud omylem vložíte 
stejného klienta 2x, například. Jenže: pozor na to.. abyste nesmazali něco, co nechcete. 
Proto je to jištěno dvěmi upozorněními.. 
Smazat může pouze ten, kdo vložil. 
Maže se ikonkou – červené  přeškrtnuté kolečko 
Pokud jednou smažete, už to nikdy nevrátíte.

4.  nyní máte možnost evidovat neuspokojené klienty - dáte - VLOŽIT NOVÉHO KLIENTA 
a vložíte jméno a příjmení, popř. nějaké poznávací znamení, a pak tam máte okýnko : klienta 
nebylo možno uspokojit. Pokud to zatrhnete, pak se klient v seznamu klientů objeví  s 
ikonkou před jménem... 
V seznamu klientů je přidán filtr, aby byli neuspokojení klienti vidět nebo nebyli 
neuspokojení klienti se objevili také ve statistikách 



5.  nyní je možné rozšířit množství informací na kartě klienta. 
To ovšem musí nastavit majitel v NASTAVENÍ - OSTATNÍ NASTAVENÍ 
tam si zatrhnete, co všechno chcete vidět - jestli chcete,  aby byla možnost vložit typ pobytu, 
anebo  také adresu, datum narození, zákonného zástupce a telefon  na něj. 
Podle toho pak mají zapisovatelé okýnka pro zapisování u klientů 



6. nyní je možné při vkládání výkonu dát u 1 výkonu více témat.. vybíráte myší + CTRL nebo 
SHIFT... 
pak se ve statistikách počítá 1 výkon, ale témata podle toho, kolik vložíte.

novinky z     31.1.2010 – vhodné hlavně pro NZDM     

1.  Možnost vložit jméno KLÍČOVÉHO PRACOVNÍKA při vkládání nebo editaci klienta 



2. vyhledávání podle věku  : jste na seznamu klientů, kliknete na VYHLEDAT KLIENTA 
(menu vpravo), a do okénka zadáte rok narození, tak vám to najde všechny klienty 
s daným rokem narození.

3. statistiky podle věku  : nyní máme k dispozici statistiky podle věku klientů. Když na 
stránce STATISTIKA zatrhnete okénko  ZOHLEDŇOVAT VĚK, tak do okének, která se 
objeví napíšete věkové rozmezí, a zobrazí se vám statistiky klientů daného věku  - 
kontakty, výkony a témata.

4. uzavírání smlouvy, ukončování smlouvy, historie smluv , upozorňování –

- nyní je možno při uzavírání smlouvy s klientem měnit datum uzavření smlouvy 



- když máte smlouvu uzavřenou  a  klinete na zatržené okénko, tak smlouvu ukončíte. 
Dáte ULOŽIT. Když pak dáte znovu EDITOVAT klienta  a opět okénko zatrhnete, máte 
smlouvu zase uzavřenou. Všechny tyto změny se vám zapisují jako HISTORIE 
SMLUV, a tu vidíte, když dáte NÁHLED KLIENTA. 

- Pokud si MAJITEL  v OSTATNÍM NASTAVENÍ   zatrhne možnost  zobrazovat 
informaci o vypršení platnosti smlouvy (6 měsíců platnost smlouvy, 1 měsíc 
předem upozornění),  budou se vám u klientů V SEZNAMU KLIENTŮ , kterým končí 
smlouva za měsíc, nebo už skončila, objevovat ikonky, které vás upozorní na 
potřebu obnovení smlouvy. Doba platnosti smlouvy je nastavena na 6 měsíců – dle 
požadavku NZDM. 





novinky z     8.2.2010 dle vašich požadavků   

1. individuální statistiky klienta

Nyní se můžete podívat na to, kolik má každý klient výkonů. 
Naleznete to na stránce: DETAIL KLIENTA. Sem se dostanete, když v seznamu klientů 
kliknete na lupu na řádku za jménem klienta.
Můžete si zvolit období, za které chcete vidět práci s klientem. 
Zapisovatel vidí pouze ty, co vložil. Správce vidí všechny. 

2.  vložení skupinové intervence
Nyní můžete vkládat skupinové intervence  tak, aby se vám do statistik započítaly jako 1 
výkon.
Rozlišujeme tedy VLOŽENÍ VÝKONU SKUPINĚ – tzn.že vložíte více klientům stejný výkon 
(např.poskytnutí prostoru) a je to počítáno jako tolik výkonů, kolika klientům jste ho vložili, 
a  PRÁCE SE SKUPINOU  - tzn. vložení  1 výkonu, který se týkal skupiny  klientů.
Jak na to: 
Jako MAJITEL si přidám typ výkonu: skupinová intervence. 
Označím si klienty, kteří se skupinové intervence zúčastnili v seznamu klientů.
Kliknu na  SKUPINOVÉ OPERACE – pak na VLOŽIT VÝKON – pak na PŘIDAT VÝKON 
VYBRANÝM KLIENTŮM. Dostanete se sem:



Zde vidíte všechny klienty, kteří se zúčastnili.

Vložíte TYP  a TÉMA  a čas a  komentář..
A zatrhnete PRÁCE SE SKUPINOU.
A tak jste si přidali do statistik 1 výkon.

Naleznete to  v seznamu výkonů  - poznáte podle ikony před jménem a ve statistikách:



V SEZNAMU VÝKONŮ  můžete nyní editovat každého klienta skupiny zvlášť – můžete mu 
přidat individuální komentář nebo ho smazat, pokud se vám tam dostal omylem.


