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Wstep 5

Wstep

Witamy uczestnikéw instruktazu ,,Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna”.

Instruktaz realizowany jest w ramach projektu ,Opracowanie i wdrozenie zintegrowanego systemu infor-
matycznego dla jednostek oswiatowych miasta Lublin” dofinansowanego ze srodkéw Europejskiego Fun-
duszu Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Lubelskiego
na lata 2014-2020.

Zaktada sie, ze po zakonczeniu instruktazu uczestnik bedzie potrafit:
e Ewidencjonowac¢ pracownikéw (Administrator)
e Ewidencjonowac zgtoszenia nowych petentéw
e Zarzadzad klientami poradni (badania, pomoc bezposrednia, druki)
o Umawiac spotkania w harmonogramie spotkan
e \Wprowadzac¢ swoje godziny pracy i nieobecnosci w pracy
e Sprawdzi¢ rejestr wydanych orzeczen i opinii
e Ewidencjonowad pomoc grupowg
e Dokonac¢ wydrukéw w zakresie statystyki dziatar poradni i wtasnych

W materiatach opisano éwiczenia wykonywane w czasie zajec.

Tematy i éwiczenia oznaczone gwiazdkg (*) —w wypadku braku czasu na zajeciach — moga byé realizowane
w ramach pracy witasnej stuchaczy lub pokazu trenera.

Mamy nadzieje, ze uczestnicy zostang zacheceni do korzystania z technologii informacyjno-komunikacyj-
nej na co dzien, nie tylko w pracy zawodowej.
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Opis pracy w systemie

Opis pracy w systemie

Praca w programie “Poradnia PP” opiera sie na:

zatozenie haset i nadanie uprawnien dla kont,

wypetnieniu kartoteki pracownikow,

dopisywaniu dzieci (klientdw) poradni pedagogiczno-psychologicznej,

rejestracja klienta. Istnieje mozliwo$¢ szybkiej ewidencji i rejestracji nowych klientéw lub reje-
stracji juz wprowadzonych klientdw (minimalne dane),

ewidencja zgtoszen dziecka lub ucznia na badania psychologiczno-pedagogiczne,

dopisywaniu badan dzieci (klientéw) poradni pedagogiczno-psychologicznej,

dopisywaniu form pomocy bezposredniej udzielonej dzieciom (klientom) poradni pedagogiczno-
psychologicznej,

wypetnianiu formularzy drukéw dotyczacych orzeczen i opinii wydawanych w poradniach psy-
chologiczno-pedagogicznych i drukowaniu w/w formularzy,

dopisywaniu form pomocy grupowej udzielanej przez pracownikéw poradni,

dopisywaniu porad udzielanych przez mtodziezowy telefon zaufania,

dopisywaniu pomocy i porad udzielonych nauczycielom, rodzicom i wychowawcom przez pra-
cownikéw poradni,

ewidencja wydanych orzeczen, opinii oraz innych wnioskdw (modut niezalezny od kartoteki
klienta i jego badan oraz drukéw);

ewidencjonowaniu innych form pracy prowadzonych przez pracownikéw poradni,

planowanie warsztatéw,

generowaniu drukdéw i zestawien.
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8 Materiaty dla uczestnika instruktazu

Rozpoczecie pracy w programie Poradnia PP

Temat 1. Ustawianie parametrow haset

Uruchomienie zainstalowanego programu Poradnia PP wymaga znajomosci konta dla uzytkownika.
Domyslnie kontem jest Administrator. Posiada on uprawnienia do dodawania kolejnych uzytkowni-
kéw systemu z nadawaniem zasad uprawniei w programie.

Podaj dane o uzytkowniku

e Progman Poradnia P-P
¥ (0362

Wersja: 7.5.0.0

I SlADMINISTRATOR

Haslo [~ Zapamigtuj hasto

@ Anuluj | @ Zatwierdz

Do Administratora systemu nalezy ustawienie spraw polityki bezpieczerstwa dotyczacej sity hasta,
czestotliwosci zmian hasta, logdw logowan. Parametry te dostepne sg w menu gérnym programu
Ustawienia>>>Parametry>>>Ustawienia haset

L Parametry haset _ O %
; . =
| = wf "]
Popraw Zamknij
rParametry ogdlne -
Clitworzenie logu z logowari do programu Rejestr Logowari Wiacz kodowanie haset | |-

blokada mozliwosci zapamietywania hasta w oknie logowania
Po ilu dniach hasta traca waznosc 0 =
Na ile dni przed utratq waznosci pokazywac ostrzezenie
Po ilu dniach po utracie waznosci blokowac konto
Pozwalaj na powtarzanie hasta po 0 - | zmianach.

Ponowne logowanie po okresie 0 - | min bezczynnosci.

~Ztozonos¢ haset
Minimalna dtugosc hasta 0

“ria

Minimalna liczba liter 0
Minimalna liczba matych liter
Minimalna liczba DUZYCH liter

Minimalna liczba cyfr 0

arian

=]

Minimalna liczba innych znakow

Tworzenie logdéw z logowan dostarcza administratorowi informacje dotyczgce rozpoczecia i za-
konczenia pracy kazdego uzytkownika systemu. W celu uzyskania tych danych nalezy wigczy¢ check-
box po lewej stronie opisu. Rejestr dostepny jest pod przyciskiem Rejestr Logowan.

VULCAN



Rozpoczecie pracy w programie Poradnia PP 9

Opcja logowania haset dotyczy parametréw bazy danych i powinna by¢ wigczona. Jest to czynnosé
mozliwa do wykonania tylko raz. Po je wykonaniu przycisk znika.
Blokada mozliwosci zapamietywania haset w oknie logowania jest uzalezniona od klienta. Zale-

camy ze wzgleddéw bezpieczenstwa, aby Administrator domysinie dokonat takiej blokady poprzez za-
znaczenie checkboxa po lewej stronie opisu.

Temat 2. Dodawanie nowego uzytkownika

W celu dodania nowego uzytkownika systemu nalezy uruchomic¢ okienko Uzytkownicy dostepne w menu
gérnym programu Ustawienia >>> Uzytkownicy. Chcac doda¢ nowego uzytkownika wybieramy przycisk
funkcyjny Nowy znajdujgcy sie po prawej stronie w drugiej linii wstazki menu.

Nawigacja Widok Narzedzia Ustawienia Pomoc
Rok szkolny: - 2 3 2
201972020 . O 9 .z - 8 B e e it Sy v
i Rejestracia Zgroszenia Rejesty Klienci Archivwum Pomoc grupowa Pracownicy ‘Whydruki Druczki Zestawienia
x e . =
UZYTKOWNICY ETE- T |

Nowy Popraw  Skasuj
Uzytkownicy programu
Nazwa grupy Uzytkownik Imig Nazwisko
ADMINISTRATOR

Opis

Kazdego uzytkownika systemu nalezy doda¢ oddzielnie. W programie nie ma hurtowego dodawania da-
nych o uzytkownikach. W tym celu po wybraniu przycisku Nowy uzupetniamy pola zdefiniowane wraz z
przewidywanymi dla uzytkownika uprawnieniami dotyczacymi pracy w programie. Pierwsze hasto wpro-
wadza administrator. Catos¢ zapisujemy zielonym przyciskiem Zatwierdz.

Nawigacja Wigok Nagzedzia Ustawienia Pomoc

Rok szkoll - = =
|201é?262§y i o AR K 8 m&’}w N m' - ok RerigR
Rejestracia Zghoszersa Rejestry enci A P gn Pr. Y Wi D i

UZYTKOWNICY ] < 09
Nowy  Popraw  Skasuj

Zestawienia

Uzytkownicy programu
INazwa grupy IUzylkowmk ]Imne Irlazmsko IODIS l:]
ADMINISTRATOR
[ Kowalski Jan Kowalski |
=
Dane Prawa
Uzytkownk Kowalski LR¥4 Rejestracja ~
Imie 7Y = || Klienci
# /| Dane podstawowe
Nazwisko Kowalski i ',J s
Opis /] Dodawanie
Z]Modyfikacja
/| Usuwanie
«|Zmiana notatki
Hasp [ # [#]Pomoc bezposrednia
# |#]Druki
Powtdrz haslo === % (] Pliki
| Dysfunkcje

+1. 1| Wynozvczanie teczki

Zmiany haset uzytkownikéw mozliwe sg przez kazdego uzytkownika poprzez przycisk Popraw. Dodatkowo

wymuszane sg przez program na podstawie zasad ustawien wpisanych w Parametrach hasef, np. po okre-
Slonym przedziale czasu.
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Trwa ustalanie polaczenia

Qstrzezenie X

Uzyte hasto jest nieaktualne.
Keonieczna jest zmiana hasta.

Prosze czekac...

_.__ Zmiana hasta - O X

Podaj aktualne hasio
Podaj nowe hasfo

Potwierd? nowe haslo

L@Zatwnerdz’ i aAnuluj ‘ |

Temat 3. Dodawanie grup uprawnien dla uzytkownikow

Dla utatwiania nadawania uprawnien dla nowych uzytkownikéw systemu w celu ujednolicenia ich w po-
dobne zasady w programie dodano mechanizm zaktadania grup uprawnien. Zaktada sie grupe o okreslonej
nazwie, ktdra posiada odpowiednie wymagane uprawnienia w poszczegdlnych modutach. Nowemu uzyt-
kownikowi wystarczy przypisac zasade logowania na podstawie tej grupy bez koniecznosci kazdorazowego

ustawiania tych samych zasad selektywnosci.

UZYTKOWNICY . r i @ O
Zatwierd?  Anubuj
Uzytkownicy programu
|I‘-Jazwa grupy IUZyIknwmk Imig ]Naz\msko lOp\s ]:l
ADMINISTRATOR I
Kowalski Jan Kowalski |:|
=l
Dane Prawa
Nazwa grupy  pedagog # [#]Rejestracja

B !JK'IE"(I
= [f] Dane podstawowe
/|Dodawanie
/| Modyfikacja
| usuwanie

v Zakladanie uprawnier dia grup

/] Kopiowanie danych
| Notatka
# ] Badania
# [#] Pomoc bezposrednia
* {]Uruk\
# o] Pliki

T -

Opis

Nowa grupe tworzy sie poprzez przycisk Nowy o dodatkowo zaznaczenie w okienka checkbox , Zaktadanie

uprawnien dla grup”. Wystarczy tylko nadan nazwe grupy i wskazad jakie bedzie posiadata uprawnienia.

Catosc¢ zapisujemy zielonym przyciskiem Zatwierdz.

VULCAN



Dodawanie nowych pracownikéw 11

Dodawanie nowych pracownikow

W programie ewidencjonowani sg pracownicy poradni, pedagodzy, logopedzi itp. Kazdy pracownik musi
zosta¢ wprowadzony do programu. Kartoteka pracownika sktada sie z dwéch zaktadek Dane osobowe i
Przeprowadzone badania. Zadanie dedykowane administratorowi systemu.

Temat 1. Ewidencja pracownika

Aby zaewidencjonowaé pracownika nalezy wypetni¢ pola w zaktadce Dane osobowe i zapisac je klikajgc
na przycisk Zatwierdz.

Nawigacja Widok Narzedzia Ustawienia Pomec

Rok szkolny: —_—
2019/2020 & 4 - & 8 € .
Rejestracia Zghoszenia Reiestry Klienci Archiwum  Pomoc grupowa Pracow
PRACOWNICY
Not |Nazwusko Imie Uprawnienia
#] Kowal Emil Wydawac opinie bez badan
# Opona Michat Wydawac opinie bez badan
@ Wiklina Mariusz Wydawac opinie bez badan

Dane osobowe 1 Przeprowadzone badania |

Nazwisko: Imig: PESEL: Plec:

| S— B
Drugie imig: Data i miejsce urodzenia: Adres zameldowania (ulica, nr domu/mieszk.):

B| ~J@l | -] -
Stanowisko: Migjscowoseé: ~| (2]
i Kod: Pl:n:zta:l J

Posiada uprawnienia do przeprowadzania I_._ I j
nastepujacych rodzajow badan:

j Gmina: j
I j Tel. dom./kom.: /l
Wydavat opinie bez badatt B|||Aeeet 5 Wi

() Przenie$ do archiwum

e nazwisko iimie
e data i miejsce urodzenia
e posiadane uprawnienia do przeprowadzania badan
e stanowisko (pole edytowalne stownikowe pozwalajgce na wprowadzenie wiasnych stanowisk)
e pracownik przeniesiony do archiwum
e dane teleadresowe
Istnieje mozliwos$¢ ustawienia selektywnego dostepu do danych osobowych pracownikéw poprzez nada-

nie odpowiednich uprawnien. Procedura opisana jest w dziale informujgcym jak zaktada¢ konta w progra-
mie poszczegdlnym uzytkownikom systemu.

VULCAN
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Stanowisko

= [

Nowy  Popraw

.,ti

Skasyj

MNazwa

Lekarz
Logopeda
Pedagog
Psycholog
Rehabilitant
Surdopedagog
Tyflopedagog

Nazwa:

E £

Uwaga. Pole stownikowe stanowisko jest
polem otwartym. W celu dodania nowego
typu stanowiska nalezy klikng¢ na ikonke
ksigzki i wybierajac przycisk Nowy w no-
wym kaskadowym okienku dodaé¢ nowa
pozycje.

Przy dodawaniu nowego pracownika na-
lezy zwréci¢ uwage na posiadane upraw-
nienia do przeprowadzenia danego
rodzaju badan. Nie wptywa to na upraw-
nienia do pracy z programem. Zwigzane s3
jedynie z wykonywaniem tychze badan.

Program wyswietla jedynie monit z informacjg, gdy dane badanie przeprowadzone zostaje bez stosow-

nych uprawnien.

Mozliwe wybory to:

e badanie logopedyczne,

e badanie pedagogiczne,

e badanie psychologiczne,
badanie lekarskie,
wydawanie opinii bez badan,
rehabilitanta,

e badaniainne,
e wydawanie orzeczen bez badan,

zwigzane z wyborem kierunku ksztatcenia,

Temat 2. Przeprowadzone badania pracownika

W drugiej zaktadce przypisanej do kazdego pracownika znajduje sie wszystkie dane statystyczne dotyczace

przeprowadzonych przez niego badan.

Dane osobowe Przeprowadzone badania |

Whhierz rok szkolny: [20 19/2020

~| ub ™ Wszystkie

Wydruk od daty| | dodaty|

&= Drukuj raport pracy ‘

\:5} Drukuj sprawozdanie z pracy ‘

= Drukuj liste klientow pracownika ‘

\21 Drukuj liste zgloszen

=

° mozliwos¢  wydruku raportu
pracy

° mozliwos$¢ wydruku sprawozda-
nia z pracy

° mozliwosé wydruku listy klientéw
pracownika

° mozliwos$é wydruku listy zgtoszen

VULCAN



Dodawanie nowych pracownikéw 13

Wydruki te pozwalajg generowad i drukowad zestawienia we wskazanym roku szkolnym lub w zakresie od
daty do daty. Dostep do tych wydrukéw mozliwy jest takze poprzez modut WYDRUKI. Jedyna rdznica to
fakt, iz w module Wydruki program wygeneruje wydruk zbiorczy dla wszystkich pracownikéw i wydruk
razem z podsumowaniem wszystkich wspdlnie.

Cwiczenie 1.

Cwiczenie: na koniec szkolenia wykonaé wydruk raportéw pracy i sprawozdania z pracy.

Temat 3. Przenoszenie pracownikow do archiwum

Program daje mozliwosé przenoszenia pracownikow do archiwum. Jezeli zaistnieje taka koniecznos¢ to
mozliwe jest przywrdcenie danej osoby do biezgcej ewidencji pracy. Funkcjonalnosé przenoszenia do ar-
chiwum dostepna jest z poziomu dane podstawowe pod przyciskiem Przenie$ do archiwum.

Dane osobowe } Przeprowadzone badania |

Nazwiska: Imie: PESEL: Plec:

|Kuwa| |Emil j [ |mez‘czyzna j

Drugie imieg: Data i miejsce urodzenia: Adres zameldowania (ulica, nr domu/mieszk.):

| 1| I ~|@j| |

Stanowisko: Migiscowose: | ﬂ

| ﬂ Kodl: Poczta:

Posiada uprawnienia do przeprowadzania |_._ | :l

nastepujacych rodza)dw badan:

| j Gmina: | Ll
Tel. dom./kom.:

| = /

|Wydawaé opinie bez badan j Adres e-mail: gﬁ S

() Przenies do archiwum
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14 Materiaty dla uczestnika instruktazu

Okno gtowne programu

Ze wzgledu na ergonomie pracy jak i indywidualne podejscie uzytkownika program pozwala na okreslenie
widoku interfejsu poprzez witaczenie lub wyfaczenie przyciskdw nawigacyjnych zwanych tez wstgzka
gorng, okienka nawigacyjnego i przyciskdw przewijania.

Nawigacja ~ Widok  Narzedzia  Ustawienia  Pomoc

e R S T
2019/2020 = e = S
\:] ‘o Wydruki Druczki Zestawienia

7 o B ) MOC QrUPOWa Pracownicy :
O ™ . = ==
p QO 0 O 6 1 » w @ O
(9 Re, 4] Przyciski przewijania 2 Poceatek Poprzedni Nastepny  Koniec Nowy  Popiaw  Skasyi
T ===
] Pelny ekran PESEL Nazwisko Imie Szkota/Pr: Data urodzenia  |Data ostatniego ba... |~
greko a ofa Po 3 009
-@ Archiwum # 216 Olcha MICHAL Szkota P 2009-12-12 15-10-2019
A 418 Przedszkola Ania Przedszkole nr 2 2015-02-02 26-09-2019
+” Zgloszenia @ 519 Stodolak Marcel Szkota podstawowa nr 4 2011-10-10
#A 317 Topola Iwona Szkota Podstawowa nr 2 2012-04-03 27-09-2019
@A 11 Wierzba KAROL Szkota Podstawowa nr 2 2009-12-12 26-09-2019
= Rejestr orzeczer
Razem: 6 v
Bﬁ Pomoc grupowa Dane podstawowe | OpiekunfOpiekunka\ Badania \ Pomoc bezposr. | Druki \ Dysfunkcje \ Teczka | Pliki Ochrona Danych Osobnwychl Rejestr Udos 4 | »
Nr kartoteki: NrID: Data przyjecia: Zameldowania |Zamieszkania]
€® pracownicy 6 /2019/2020 15 12092019 Adres zameldowania {ulica, nr domu/mieszk):
- Fwisku: Imie: | j |
o Igrekowski |JAN j L
) - .
Ea Wydruki Drugie imig: Data i miejsce urodzenia: . :‘Ijsmw;sc [ E'
l_u_j ’_1_12_12_2009 ’—j (] Ked: oczta: .
- | Druk:
Grupa wiekowa: M = S O
|Uczniuwie szk. podstawowych j Gmina: | j
Stzkota { Przedszkole: Klasa:
Szkota Podstawowa nr 2 -
PESEL: Ple¢:
l— [mgz‘:zyzna LI Tel. dom.fkom.: | I|
1 Seria i numer dowodu:
5) Adres e-mail: ) sl

1. Okienko nawigacyjne;
2. Przyciski nawigacyjne — wstgzka gorna;
3. Przyciski przewijania;

Temat 1. Menu gorne programu

Nawigacja
o Klienci
e Rejestracja
e 7Zgtoszenia
e Rejestry
o Rejestr orzeczen
Archiwum rejestru orzeczen
Rejestr opinii
Archiwum rejestru opinii
Rejestr wnioskéw
o Archiwum rejestru wnioskéw
e Archiwum (klientéw)
e Pomoc grupowa
o Pomoc udzielana nauczycielom... (rodzicom i wychowawcom)

O O O O
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Okno gtéwne programu 15

o Mtodziezowy telefon zaufania
o Pomoc grupowa
o Inne formy pracy
e  Pracownicy
o Archiwum pracownikéw
e  Whydruki
e Zestawienia

2. Widok

Przyciski nawigacyjne
e Okno nawigacyjne
*  Przyciski przewijania
e Petny ekran

3. Narzedzia

Numer IP
e Eksport danych do SIO
e Archiwizacja

4. Ustawienia

e Opcje wygladu

e Konfiguracja potgczenia

e Podpowiedzi przy uruchamianiu

e Pytanie przy zamykaniu

e Uzytkownicy

e Parametry
o Dane placéwki(wtasciciela programu)
o Ustawienia dodatkowe

5. Pomoc
Tematy pomocy
e programie

Nawigacja - ze wzgledu na funkcje przyciskdw praca z programem z uzyciem tychze przyciskéw mozliwa
jest w réznych widokach systemu. Mozna korzystac zaréwno z bocznego menu, jak i wstazki gérnej oraz
przyciskéw ukrytych w menu Nawigacja, ktérymi sg widoczne przyciski nawigacyjne.

Widok - w celu dokonania zmian ustawien nalezy z gérnego paska menu wybra¢ pozycje Widok. Pojawig
sie wtedy dostepne do wyboru opisane wczesniej przyciski.

Narzedzia — menu zwigzane z dziataniami podejmowanymi przez administratora. Okreslanie adresu IP
komputera w celu potagczenia kilku koncéwek programu w jedng wspdlng baze. W rozwigzaniu dla pro-
jektu lubelskiego przycisk jest niewykorzystywany. Przyciski zwigzane z SIO dotyczyty raportéw do SIO w
wersji desktopowej czyli tzw. ,stare SIO”. Obecnie juz nie wykorzystywane. Przycisk Archiwizacja posiada
wbudowang funkcje tworzenia kopi bezpieczenstwa i jej odtwarzania. W okreslonej lokalizacji powstaje
kopia bazy o nazwie bedacej jednoczesnie informacjg zawierajgcg date i godzine wykonania kopii bezpie-
czenstwa.

Ustawienia — dostepne tu mozliwosci programu pozwalajg na indywidualne okreslenie koloréw uzytych
w programie ze wzgledu na interfejs. Funkcja ta dostepna jest w pozycji Opcje wygladu. Kolejna pozycja
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16 Materiaty dla uczestnika instruktazu

to Konfiguracja potaczenia uzywana przez administratoréw w celu wskazania lokalizacji bazy gtéwnej oraz
okreslenia sposobu komunikacji z bazg. Poprzez wskazanie potgczenia TCP/IP przy potgczeniach siecio-
wych nalezy wskaza¢ adres IP komputera na ktérym znajduje sie baza gtéwna wraz ze wskazaniem $ciezki
dostepu do konkretnego katalogu na dysku. W przypadku gdy baza znajduje sie fizycznie na komputerze
przy ktérym pracujemy potaczenie okreslane jest mianem localhost. Jest to domysina konfiguracja sys-
temu.

Konfiguracja polaczenia n
Parametry pofgczenia
Typ polaczenia Adres IP Port

|L0kalne j | 3050 -3
TCP/TP

[\ PTOgTanT FIESTPTogman|\PoradniaPP740test\PoradniaPP\PPP.gdb | J

@ Zatwierdz @ Anuluj !‘

Typ potaczenia — po instalacji programu domyslnie ustawiong opcjg bedzie potaczenie lokalne. Jezeli baza
danych oraz serwer zainstalowane sg na innym komputerze znajdujacym sie w sieci typ potaczenia nalezy
ustali¢ jako Zdalne (inny komputer).

Adres komputera — w polu tym nalezy umiescic¢ ,,Adres IP” w sieci, na ktorym zainstalowane sg serwer
bazy danych oraz baza danych. Numer IP komputera znajduje sie w opcji Narzedzia w programie Poradnia
PP.

Sciezka do zbioru — jest to $ciezka do pliku gléwnego programu. Nalezy podac éciezke do zbioru znajduja-
cego sie na komputerze, z ktérym ustalane jest potagczenie. Domysinie Sciezka ta wyglagda w nastepujgcy
sposdb C:\Program Files\ProgMan\PoradniaPP\PPP.GDB.

Nalezy pamietac, ze opisane tu potgczenie komputeréw w sieci wymaga wskazania Portu. Dla serwera
FireBird jest to port 3050. Nalezy wiec mie¢ na uwadze fakt, ze niektdre programy zapory systemu opera-
cyjnego mogg blokowac te potfgczenia. Konieczne bedzie wtedy dodanie wyjgtku pozwalajgcego na pro-
wadzenie takiego ruchu. Uwaga, dla projektu lubelskiego nie bedzie takiej potrzeby. Nastepna pozycja jest
menu Uzytkownicy opisane juz wczesniej. Ostatnie pole menu to Parametry. Jest to menu rozwijalne za-
wierajgce kolejne mozliwosci. Dotyczg one okienka rejestracji programu i wpisania parametréw licencji.
W celu odblokowania programu nalezy uzupetni¢ dane o placéwce oraz dane w tabelce o nazwie Dane
licencyjne. Wazne jest tutaj posiadanie ID klienta i daty obowigzywania umowy. Numer licencji mozemy
wpisac recznie lub pobraé bezposrednio przez internet z serwera firmy Wolters Kluwer Polska.

VULCAN



Okno gtéwne programu 17

Kolejna pozycja to Ustawienia dodatkowe. W tym okienku otrzymujemy takze dodatkowe mozliwosci, jak
edycja numeru ewidencyjnego i numeru druku, stopke na wydrukach, adres kuratorium oswiaty, pola
ewidencji petentéw wraz z numerami teczek itp.

&
L]
]
%
L]

e
* ©Q

Jednym z wazniejszych ustawien jest okreslenie numeracji w module Klienci. Program pozwala na uzycie
trzech rodzajéw numeracji. Dostepne sg przy kartotece danego dziecka. Szczegdtowy opis znajduje sie
rozdziale opisujgcym modut Klienta w polu Dane podstawowe.

Opcja ustawienia haset omdéwiona zostata powyzej w dziale omawiajacym rozpoczecie pracy z progra-
mem.

VULCAN
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18 Materiaty dla uczestnika instruktazu

Pomoc - ostatnia pozycja menu gérnego. Znajdujg sie tutaj informacje o wersji i wydaniu programu. Do-
step do podstawowej instrukcji programu oraz funkcja zgtos problem umozliwiajgca bezposrednie zgta-
szania problemu do dziatu pomocy firmy Wolters Kluwer Polska.

Cwiczenie 1.

Cwiczenie dedykowane dla administratora. Nalezy uzupetni¢ dane placéwki.

Temat 2. Przyciski funkcyjne

Przyciski uwidocznione na screenach programu dotyczg aktualnych danych w modutach (uczniéw, archi-
wum uczniéw, formy pomocy grupowej, pracownikéw itp.).

B 2 9| @ O

Movay Popraw Skazy LatwierdZ  Anuly)

e Przycisk ,,Nowy” okresla mozliwos¢ dopisywania nowych elementoéw.

e  Przycisk ,,Popraw” umozliwia poprawianie (modyfikacje) danych.

e  Przycisk ,Skasuj” usuwa dane,

e Przycisk ,,Zatwierdz” wprowadza (zapisuje) zmiany, a ,Anuluj” wycofuje je.

Program rozrdznia trzy stany danego pola (stany edycji): wprowadzania nowego elementu, poprawia-
nie i przegladanie. Kazdy z nich uwidoczniony jest innym kolorem, ktéry mozna zdefiniowa¢ w usta-
wieniach. Program umozliwia prace korzystajac tylko z klawiatury. Poprawianie lub kasowanie moze
by¢ ograniczone przez system w zaleznosci od sytuacji. W takim przypadku system dokfadnie poinfor-
muje o ograniczeniach.

VULCAN
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Praca z klientami poradni

Zasady pracy poradni przektadajg sie na funkcjonalnos¢ programu Poradnia PP. To do ustalen organizacji
pracy z programem uzalezniona jest praca w poszczegdlnych modutach REJESTRACJA, ZGLOSZENIA,
REJESTR WNIOSKOW i KLIENCI. Jednakze nalezy pamieta¢, ze pominiecie poszczegélnych modutéw skut-
kuje brakiem informacji statystycznych o podejmowanych dziataniach wobec klientéw poradni, takze tych
potencjalnych.

Temat 1. Dziatania wobec potencjalnych klientow - modut
ZGLOSZENIA

W przypadku checi ewidencjonowania danych o potencjalnych klientach poradni program udostepnia
funkcjonalnos$¢ modutu ZGLOSZENIA.

Funkcja ta pozwala na ewidencjonowanie zgtoszen dziecka lub ucznia na badania psychologiczno-pedago-
giczne. Aby dokona¢ wpisu nalezy wybierajgc przycisk NOWY uzupetnic pola:

e numer zgtoszenia (program automatycznie nadaje pierwszy, najwyzszy wolny numer)

e dane osobowe i teleadresowe klienta,

e powdd zgtoszenia (lista stownikowa)

e osobe przyjmujacy (lista z baz danych)

e zgloszenie (lista stownikowa)

Nowigaca  Widok  Magzedzia  Ustawienia  Pomoc

Rok szkoln = - :
covn ||| pa e e .
Reestracia Zgtoszenia Rejesty Klenci Archiwumn  Pomoc giupowa Pracownicy Wipdruki Druczki Zestawienia
ZGLOSZENIA g
Zotwerdt Ak
[N [Nrz_ [Data zglos__[PESEL Nazwisko Imig Szkota/Przedszkole Dataur___|Zgtaszajacy |Pawod [Przyimujacy zgt__ [Status |~

1 2019-10-25 San Adam 2011-12-12  Rodzice Trudnoéci dydakty... Kowal Emil
2 2019-10-25 Wiodek Jan 20111203  Szkola Trudnoéci dydakty... Opona Michat NIE

Razem: 2 Anulowane: 0 -ealizowane: 1 Niezrealizowane: 1 "

Zgloszenie | Dane kiienta | Status zgloszenia |

Numer zgloszenia: Data zgloszenia: Zglaszajgcy: _ Przyimujacy zgloszenie:
3120192020  [12-112019 | ~|lwl § -]
MNazwisko Imig: Powdd zgloszenia
[ | -|[8d] | -
Drugie imig Data i miejsce urodzenia:
v‘ — "@I Przypisany do _ Powtd zgloszenia _
— | - | ~|[w] e
I bl Lo Przypisany do Powbd zgloszenia : Uwagal Zaleca sig zmiane
\ a| [ - [ ~|[@] przypisania pracownika w
Przypisany do: Powdd zgloszenia module Rejestracja.
PESEL Plet ‘ - (7]
I |mezczyzna - ‘LMugl

Najistotniejszg funkcjonalnoscig dla tego modutu jest fakt, iz pozwala on ewidencjonowaé poten-
cjalnych klientédw poradni. W statystykach nie sg oni jeszcze klientami poradni lecz oczekujgcymi na pierw-
sze spotkanie, badanie itp. Program pozwala dodatkowo dokonaé wydruku zgtoszern do poradni z
podziatem na zgtoszenia zrealizowane i niezrealizowane. Powigzane jest to ze statusem zgtoszenia znaj-
dujgcym sie w trzeciej zaktadce potencjalnego petenta.
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Razem: 2

Zgtoszenie | Dane klienta Status zgloszenia

Zgloszenie zrealizowane:

« NIE
" TAK
" ANULUJ

Zaznaczenie pola, Tak oznaczajgcego, ze zgtaszajacy sie petent przyszedt na wyznaczone spotkanie skut-
kuje potwierdzeniem obecnosci, zrealizowaniem zgtoszenia i przekopiowaniem danych osobowych do
modutu KLIENCI wraz z jednoczesnym nadaniem nowego numeru, numeru ID i numeru teczki na dany rok
szkolny. Dane osobowe i teleadresowe 0séb sg kopiowane do biezgcej ewidencji klientdw, gdy recznie
dokonamy zmiany statutu zgtoszenia.

UWAGA! Ponowna zmiana statusu zgtoszenia nie podlega zmianie. Zgtoszenie moze zosta¢ w tym
przypadku usuniete i nie bedzie to zwigzane z usunieciem danych, ktére zostaty skopiowane do biezgcej
ewidencji klientow.

Mozliwe jest ewidencjonowanie zgtoszen i planowanie spotkan na terminy w nowym roku szkol-
nym. Wtedy zgtoszenie z jednego roku szkolnego, ktdre nie zostato zrealizowane bedzie nadal widoczne a
wybierajac jego realizacje, dane o petencie przekopiowane zostang juz do nowego roku szkolnego i nowe;j
kartoteki klientow.

Cwiczenie 1.

Cwiczenie: dodaj nowe zgtoszenie

Cwiczenie 2.

Cwiczenie: potwierdz zrealizowanie zgtoszenia

Temat 2. Definiowanie szkot

Dopisujgc nowego petenta lub nowe zgtoszenie w programie umozliwiono powigzanie dziecka z jednostka
oswiatowa. W tym celu program posiada edytowalny stownik szkét. Poszczegélne jednostki wprowadzane
sg do programu przez administratora lub inng uprawniong osobe. Wprowadzenie jednostki wymaga po-
wigzanie jej z obowigzujgcym typem szkdt zgodnym z listami ministerialnymi. Lista stownikowa szkét
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dostepna bedzie w modutach Rejestracja, Zgtoszenia, Klienci. Na podstawie tych danych generowane sg
rozne druki pozwalajace na sortowanie lub filtrowanie dzieci ze wzgledu na te jednostki.

Zgtoszenie I Dane klienta | Status zgtoszenia |

Numer zgtoszenia: Data zgloszenia:

| 1/2019/2020 [25-10-2019
MNazwisko: Imie:

|San |ADAM Ll &
Drugie imie: Data i miejsce urodzenia:

| ~|[12122011 | ~|[@]
Grupa wiekowa:

|Uczniowie szk. podstawowych j
Szkota / Przedszkole: Klasa:

~|@l

PFSFI - Dlaé

Aby dodaé nowg szkote do stownika klikamy na ikonke otwartego notatnika znajdujgcego sie przy polu
formularza Szkota/Przedszkole. Pojawi sie nowe okienko, w ktérym klikamy przycisk NOWY. W zielonych
polach formularza wprowadzamy nazwe szkoty i wybieramy z listy rozwijalnej typ danej jednostki. Chcac
zapamietaé wprowadzone dane klikamy zielony przycisk Zatwierdz.

Szkota/Przedszkole

8 o

ZatwierdZz  Anulyj

Nazwa

Szkota Podstawowa nr 3

Nazwa:

Typ szkoly: -

Policealna szkota muzyczna -
Policealna szkota plastyczna ﬂ Zamknij
Pizedszkole

Specjalny Osrodek SzkolnowWychowawczy

Przypisany d Specjalny O<rodek \Wychowawczy D

‘m Szkota muzyczna | stopnia I

Przypi sany Szkota muzyczna |l stopnia Uwaga' z
- przypisail

Szkota podstawowa

Tlruulluau ay

Cwiczenie 1.

Cwiczenie: dodaj do bazy dwie szkoty podstawowe, jedno przedszkole i jedno liceum
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Temat 3. Dziatania wobec potencjalnych i statych klientow -
modut REJESTRACJA

Funkcja REJESTRACJA pozwala na wyznaczanie nowych termindéw badan przy uwzglednieniu wczesniej-
szych rejestracji danego klienta. Dzieki temu mozemy zaznaczy¢ jaki byt powdd nie przeprowadzenia za-
planowanego badania. Modut ,Rejestracja” powigzany jest z wydrukiem — ,Lista zarejestrowanych
klientéw” oraz z funkcjami ,Szukaj badania klienta”, ,Zaplanowane badania” i ,, Zaplanowane warsztaty”.
Modut ten pozwala takze na planowanie warsztatéw oraz zaznaczenie nieobecnosci wybranym pracow-
nikom. Rozbudowujgc system o nowe funkcjonalnosci dodano nowy modut REJESTRACJA pozwalajgcy
mieé wglad w terminy umawianych spotkan, informacje o zrealizowanych lub niezrealizowanych zgtosze-
niach, podglad czasu pracy pracownikéw, dane o dyzurach. W celu zwigzania funkcjonalnos$ci ZGLOSZENIA
z modutem REJESTRACJA dodano odpowiednie przyciski funkcyjne. Pozwalajg one na prace w obrebie
okna rejestracji z powigzaniem z innymi modutami, wyznacznikiem pracy jest tutaj kalendarz i pracownik.

Nawigacja Widok Narzedzia Ustawienia Pomoc

Rok szkolny: — i i )
2019/2020 m 4 - 8 8 % . ® S Sa v Sa
Rejestracja Zghoszenia Rejestry Klienci Archiwum  Pomoc grupowa Pracownicy Whdruki Druczki Zestawienia

REJESTRACJA € » \ = |
Poprzedni pracownik. Nastepny pracownik
Gpons vt T AR - i ]
wtorek, 12 listopada wtorek, 12 listopada wtorek, 12 listopada pw s$ cp son
| Godziny pracy 08:00 - 12:00 | | Godziny pracy 10:00 - 14:00 2 sodziny pracy 09:30 - 14:30 || :: 4 - = Ls 7 ; ; lg
} 14 15 16 17
S 8 19 20 21 22 23 24
45 | 09:45-10:00 Spotkanie z rodz. | € 25 26 27 28 20 30 1
10 a0 2 3 456 7 8
15
30 €« GG »
45 Dzis
1 1 00 ||11:00-12:00 Pomoc bezp. 11:00-12:30 Badanie "/
15 ||Iwena Sosna Dominika Stokrotka 11:15-13:45 Warsztaty Aktualny tydzier
30 Cwiczenia 3
a3 1d? do daty
12 00 | I _Edycja terminarza
15
Wyszul
30 5
4!
13 1 €2 Kolejnosé pracowniksw
1 - .
Ustawienia kolorow
30 6 B
4 @ Ustawienia czasu

00 14:00-22:00 Godziny pracy

1. Po kliknieciu w to pole mozemy zmieni¢ wyswietlang siatke godzinowg. Skrajne zakresy to 60 lub 5
minut;

2. Za pomocgy ikon nawigacyjnych mozemy przechodzi¢ pomiedzy poszczegdlnym pracownikami poradni
PP;

3. Kalendarz - dzieki tej funkcji mozemy wybieraé¢ dowolny pojedynczy dzien lub zaznaczy¢ kilka do kilku-
nastu dni naraz;

4. lkony stuzgce do wybierania danego dnia/dni z bazy danych;

5. ,Edycja Terminarza” — za pomocg tych ikon mozemy planowac nowe badania, nowe zgtoszenie, warsz-
taty oraz zaznaczac nieobecnosci pracownikom.

6. ,,Wyszukiwanie” —filtry szybkiego wyszukiwania: klientdw, pracownikéw a takze warsztatow.

7. ,Ustawienia” — opcje dodatkowe modutu rejestracja. Ustawienie czasu - parametr umozliwia wybdr
daty i godziny z pdl kalendarza i terminarza we wszystkich funkcjach modutu Rejestracja. W tym polu
znajduje sie dodatkowo pole ustawiania godzin pracy dla poszczegdlnych pracownikdéw.
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W celu wprowadzenia nowego zgtoszenia, spotkania wraz z wyznaczeniem terminu i przypisaniem pe-
tenta do odpowiedniego pracownika nalezy wykorzysta¢ modut Rejestracja. Dostepna po prawej stronie
ekranu opcja ustawien kalendarza pozwala nawigowaé pomiedzy aktualnym dniem pracy, tygodniem lub
miesigcem. Dodatkowg funkcjonalnoscig kalendarza jest mozliwo$¢ ustawiania zakresu dat na bloki kilku-
dniowe. W tym celu wystarczy przetrzymujac lewy klawisz myszy przeciggna¢ i zblokowac¢ nastepujace po
sobie dni w kalendarzu.

Mawigaga  Widok  Nemedzia  Ustawienia  Pomoc
Fiok szkolr ] 9,: @ h ) h
zmg'znmy ﬁ! - " - y b 2 5 ¥ - 7 =

shacia |  Zghoszenia Rejestry Klenci Archisam  Pomac gupons Pracownicy Wydiuki Druczki  Zestawsenia

REJESTRACJA

|4 lstopad2019 )|

Kowal Emil Opona Michat p w § cC p s no_r
poniedziatek, 11 listopada czwartek, 14 d iedziatek, 11 d: czwartek, 14 istopada n
| Godziny pracy 09:15 - 14:30 Godziny pracy 10:00 - 15:00 | 44 28 29 30 31 1 2 3 l;
07:00 09:15 10:15 12:45 WarsztatyCwiczeni
e $ 45678610
o 11 12 13 14 15 16 17
4718 19 20 21 22 23 4 | w
48 25 26 27 28 29 30 1 »
wtorek, 12 fistopada| pigtek, 15 kstopada wtorek, 12 istopada) piatek, 15 listopada wtorek, 12 lsl\ 49 y, 3 4 5 5 7 8
| Godziny pracy 08:00 - 12:00 || Godziny pracy 08:00 - 12:30 || || Godziny pracy 10:00 - 14:00 ‘Godziny pracy 09:30 - 1
07:00 08:00 07:00 08:00 07:00 10:00 07:00 09:30
08:00 09:30 BadanieKarol Wielk | 12:30 22:00 11:00 12:30 BadanieDominika S 14:30 22:00
10:15 11:00 Spotianie z rodz.M 14:00 22:00
11:00 12:00 Pomoc bezp.Iwona
12:00 22:00
$roda, 13 listopada sobota, 16 listopadal sroda, 13 listopada sobota, 16 listopada $roda, 13 listopada .
Godziny pracy 10:00 - 15:00 | Godziny pracy 10:00 - 13:00 |
07:00 10:00 07:00 10:00 =] Plonuj dyzury
13:00 22:00 2 Usufi termin
niedziela, 17 istopada niedziela, 17 listopada niedziela, 17 listopada
= Wyszukiwanie
- gl 0 ustawienia
! Edycia temmlonuza | Poprzez dostepny w REJESTRACII dostep do edycji terminarza mozliwe jest

_‘J Rejestruj nowego kiienta bezposrednie umawianie nowych spotkan w stosunku do nowych poten-
cjalnych petentéw jak i aktualnych petentéw.

UWAGA. W zaleznosci od réznorodnosci organizacji pracy w réznych po-
€ | Wybierz klienta z listy radniach program pozwala na wprowadzanie zaré6wno nowych klientéw
8 Mseobecnoié pracownika bezposrednio przez terminarz jak i nowych zgtoszen. Do tego celu stuzg
= przyciski ,Rejestruj nowego klienta” oraz ,Rejestruj nowe zgtoszenie”.
Rodznica jest nastepujaca. Nowy klient zostaje dopisany do puli modutu
=] Planuj dyzury KLIENCI i jest wykazany w statystykach dokonywanych dziatan poradnia-
nych zas nowe zgtoszenie dopisywane jest do modutu ZGLOSZENIA i jest
dopisany do listy potencjalnych petentéw. W obu przypadkach program
pozwala na ustawienie w terminarzu przewidywanego terminu spotka-
nia.

Przycisk wybierz klienta z listy pozwala na uméwienie terminu spotkania
dla dziecka bedacego juz klientem poradni PP. Program daje dostep do listy
wszystkich klientéw, takze tych z archiwum.

Nieobecnos¢ pracownika to kolejny przycisk edycji terminarza. Poprzez te
funkcje program pozwala ewidencjonowaé absencje pracownikéw ze wskazaniem godzin lub dni w sto-
sunku do kazdego pracownika indywidualnie.

Planowanie warsztatow stuzy do ewidencji planowanych dziatann warsztatowych i tylko warsztatowych.
Jest to tylko jeden z kilku elementow mozliwych dziatarn pomocy grupowej.

,‘] Rejestruj nowe zgtoszenie

3 Planuj warsztaty

ﬂ*:i Usur termin

| Wyszukiwanie
Ustawienia
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Planowanie dyzuréw to funkcja planowania pracy pracownika poradni PP poza placéwka. Istotg tej funk-
cjonalnosci jest wskazanie pracownika, daty wraz ze wskazaniem godzin i szkoty, w ktdérej prowadzony
bedzie dyzur. Program dodatkowo posiada wydruk z zestawieniem wszystkich pracownikéw na dyzurach.

Temat 4. Planowanie spotkan w ramach nowego zgtoszenia

Chcac dodac nowe zgtoszenie z poziomu rejestracji w menu szukamy przycisk Nowe zgtoszenie. Funkcja
ta pozwala na wyznaczanie termindw spotkan dla poszczegdlnych nauczycieli przypisanych do dziecka
oraz wskazanie, kto przyjmowat w poradni dane zgtoszenie. Pozwala takze metoda przeciggania koloro-
wych blokéw zmieniaé przypisanych pracownikéw, jednakze tylko w module REJESTRACJA. Rejestrujac
nowe zgtoszenie nalezy uzupetni¢ date zgtoszenia (domysinie jest data biezgca), nazwisko i imie dziecka,
date urodzenia dla okreslenie grupy wiekowej, dane kontaktowe, wskazanie kto w poradni przyjmuje zgto-
szenie, jaki jest jego powdd, kto zgtasza oraz do ktérego pracownika poradni zgtoszenie zostato przypi-
sane.

Warto zwréci¢ uwage na pole Uwagi. Jest to pole notatnika, pozwalajgce wpisywac pewne sugestie doty-
czace petenta. Uwagi te dostepne sg pdzniej w okienku terminarza na poszczegdlnych kafelkach po naje-
chaniu myszka na z6tty kafelek.

Nawigacja N
Rok szkolny

tawienia

ok Nazedzia
i

2018/2019 i - £ o - @ - ', - <
Zghoszenia Rejestry Khenci Archwum  Pomoc grupowa Pracownicy Wdiuki Druczki Zestawienia
REJESTRACJA « . o
Poprzedni pracownik astgpry pracownk
Jerzyna Karolina P — ! - ! ~_ “omka Jan [2][ 4 stopad 2018 »
— 8 Terminy
czwartek, 8 listopada . k, 8 listopada pw £ cp s n
NOWE ZGLOSZENIE @ O “ 123 4
Zatwierds  Anukij s 5 6 7 ¢won
00 1 46 12 13 14 15 16 17 18
07 Numer zgloszenia: Data z2gloszenia: Przyimujacy zgloszenie 47 19 20 21 22 23 24 35
0 i€ /2018/2019  |os112m8 s 48 26 27 28 29 30 1
08 £ Nazwisko Imig Powbd zgloszenia @I -~
09 L] Data i miejsce urodzenia @ 2Zglaszajgey @ ‘l g?:s l’
30 . - -
10 L 10 Grupa wiekowa -
30 = v (FEREENES Aktualny tydzien
-
= cl
11 10 | Tel. dom./kom / P Tt 6 oty
12 o Adres e-mail M @I Edycja terminarza I
=) Przypisany do —
13 00 Uwagi . | Rejestruj nowego Klienta
30 -y
00 Powtd zgloszenia | Rejestruj nowe zgloszenie
14 30 - (@] 6 Wybierz kienta z listy
15 00 [ Nieobecnosc pracownika
30
00 : Planuj warsztaty =
16 30 [] Wyszukivanie I
— Ustawienia I

UWAGA. Zaleca sie, aby taka zmiana dla zgtoszenia umieszczonego w tym module byta tylko tutaj wyko-
nywana. Zmiana przypisania pracownika w module ZGLOSZENIA nie zmieni przypisanie w REJESTRACJA
(tylko odwrotnie) wynika to z wgladu w terminarz dyspozycyjnosci pracownika.

UWAGA! Zmiana statusu zgtoszenia jest nie podlega zmianie. Zgtoszenie moze zosta¢ w tym przypadku
usuniete i nie bedzie to zwigzane z usunieciem danych, ktére zostaty skopiowane do biezgcej ewidencji
klientow.
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Cwiczenie 1.

Cwiczenie: dodaj nowe zgtoszenie i uméw spotkanie dla potencjalnego klienta

Temat 5. Potwierdzanie realizacji zaplanowanych spotkan

W module rejestracja na kafelkach spotkan u poszczegdlnych pracownikdéw zastosowana jest domysina
kolorystyka oznaczajaca:

= kolor z6tty — badanie zaplanowane, 8 Opcie wygladu - o0 x
= kolor zielony jasny — badanie wykonane,
= kolor niebieski — badanie wykonane — Opcje wygladu
spotkanie z rodzicami, Kolor
. . I ¢olor zaznaczenia
= kolor czerwony — badanie niewykonane, FoR———
= kolor rézowy — nieobecnos¢ pracownika, adene “‘V::“a“eb N P
N |Badanie wykonane (przy wybranym spotkaniu z rodzicami
= kolor zielony ciemny — dyzur w szkole. Badanie rie odbylo sie

Nieobecnosé pracownika
Warsztaty zaplanowane

Domyslne ustawienia koloréw mozina Warsztaty wykonene

X ., X . . K . Warsztaty nie odbyly sie
zmienic klikajgc na ikone ,,ustawienia kolo-
row”, znajdujagca sie po prawej stronie
okna terminarza w czesci Ustawienia.

Ustawienia domygine 6 ZatwierdZ @ Anuluj
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Jerzyna Karolina
piatek, 9 listopada

075 [
08 ™

09"
10
11
12%
13
14°
15
16 l | i R

M4 W+ = »

10:00-14:00 Pomoc bezp.

Kafelki posiadajg mozliwos¢ dymku, ktéry po najechaniu na dany wpis w terminarzu pokazuje informacje
o dziecku (klasa), wprowadzone] adnotacji, za$ opis charakteru spotkania znajduje sie bezposrednio w
bloku. Ta notatka do spotkania bedzie automatycznie przekopiowana jako komentarz dostepny w karto-
tece KLIENCI i badaniu wskazanego dziecka.

10:00-12:00 Badanie
Ewelina Sosna

3,Kolejny etap badaﬁ.i

Procedura zmiany statusu uméwionego spotkania czyli potwierdzenia realizacji umdéwionego spotkania.
Aby wejs¢ do kartoteki klienta, skasowac badanie lub zmienié jego status nalezy klikng¢ prawym klawiszem
myszki lub dwukrotnie klikng¢ lewym klawiszem myszki w polu danej rejestracji. Status badania mozna
zmieniaé na:
e badanie zaplanowane,
e badanie wykonane,
* badanie nie odbyto sie (z wyborem przyczyny):
zmiana terminu badania,
brak powiadomienia ze strony szkoty,
choroba klienta,
nieobecnos¢ pracownika (wybdr przyczyny),
brak usprawiedliwienia,
inny powdd.

VULCAN
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El
45
00 ||08:00-09:30 Badanie
08 15 || Karol Wielki
30
45
00
09 |
30
45

10 % '

15 |[10:15-11:00 Spotkanie z rodz. [

30 Marcel Stodolak N
Zmien status > Badanie zaplanowane

45 & X
&/ Pokaz dane klienta Badanie wykonane | —
11 00 [[11:00-12:00 Pomoc bezp.

15 ||Iwona Sosna X Usuri termin Badanie nie odbylo sie  * Zmiana terminu badania (ustalenie nowego)

30 Brak powiadomienia ze strony szkoly
45

12 00 ||12:00-22:00
15 Nieobecnos¢ pracownika »

Choroba klienta

30 Bez usprawiedliwienia

45 Inny powéd

137 1

W przypadku potwierdzania spotkania bedgcego zgtoszeniem program automatycznie zmienia status
zgtoszenia jako zrealizowane (TAK) zas dane osobowe i teleadresowe osdb sg kopiowane do biezgcej ewi-
dencji klientdw. Petne dane statystyczne zwigzane z podsumowaniem zaplanowanych spotkan, odwota-
nych, zrealizowanych znajdujg sie w wydruku , Lista zgtoszen” w module WYDRUKI. Gdy badanie nie
odbyto sie (zmieniono status) i wyznaczono juz nowy termin przysztej wizyty to stary wpis pozostaje w
bazie rejestracji i dzieki temu mozemy sprawdzic¢ ile razy oraz z jakiego powodu dane badanie byto prze-
ktadane na inny termin.

Kazdorazowe potwierdzenie spotkania bedzie dodatkowo wymagato okreslenia podjetych wobec petenta
dziatan. W tym celu po kliknieciu i zaznaczeniu, ze spotkanie zostato zrealizowane program automatycznie
otworzy pole kartoteki danego petenta z mozliwoscig zaznaczenia jakiego typu prowadzono badania lub
jakiej udzielono pomocy bezposredniej. Wiecej na ten temat w opisie modutu KLIENCI.

Dzieki ewidencji spotkan i ewentualnych zmian o ich odwotaniu lub przeniesieniu mozliwe jest wygenero-
wanie w module Wydruki raportu o zgtoszeniach i badaniach.

Lista zgloszen: Sortowanie ') Dodruku
, Przedziat czasowy Rodzaj listy f* wediug daty zgloszenia
Rok Szkalny: 2019/2020 - B 1-11.2019. P e e i wedhug numeru ggtoszenia
Data wystawieniazm ./ E " Zgloszenia zrealizowane ;‘ wedtug pracownika .
Okes o 11-09-2019 " Zgloszenia niezrealizowane ¢ wedlug powodu zgtoszenia
TR " Zgtoszenie anulowane ¢ wedtug zgtaszajacego
do: 2 2019 " wediug nazwiska klienta
Tryb wydruku " wedtug nazwy placowki
" Same dane liczbowe (¢ Petna lista zgtoszen " wedtug grupy wiekowej

Cwiczenie 1.

Cwiczenie: potwierd? realizacje zgtoszenia
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Temat 6. Ewidencjonowanie spotkan dla statych klientow
poradni

Dla klientéw juz wprowadzonych do programu, z ktéorymi wczedniej odbywaty sie spotkania nie ma ko-
niecznosci kolejnej rejestracji danych. Celem umdéwienia spotkania do specjalisty wystarczy skorzystac z
opcji modutu Edycja terminarza o nazwie ,,Wybierz klienta z listy”. Ustawiany sie na konkretnym wybra-
nym pracowniku (pedagog, psycholog) nastepnie wybierajgc ten przycisk pojawi sie nowe okienko z listg
wszystkich petentéw poradni. W okienku tym dokonujemy wyboru dziecka, z ktérym przeprowadzone
bedzie spotkania.

i = o M asbarm

L Wybierz klienta - O x
20 0 O 6 9 =
ac Poczatek Poprzedni Mastepny  Koniec Wybierz  Zamknij
=

~ —_— — —

Not INr INrID lNrTecz, |PESEL |NaZW|skn Imie Szkola/Przedszkole |Data urodzenia |Data ost... |"

# 212 San Adam Szkota podstawowa ... 2011-12-12 30-10-2019
o A 516 Sosna lwona 2007-09-09

# 11 Stodolak Marcel 2009-12-12

# 314 Stokrotka Dominika 2008-02-02

# 415 Wielki Karol 2010-03-03

Po wskazaniu dziecka i nacisnieciu u géry zielonego przycisku Wybierz program zamknie okno listy klien-
téw a otworzy nowe okienko z terminem i rodzajem spotkania.

,!__ Terminy

Pracownik 2:

Badanie
Pomoc bezp.

Spotkanie z rodz.

Notatka:

Cwiczenie 1.

Cwiczenie: umdw spotkanie dla klienta z listy

rINowy termin

Rejestracja klienta

Nazwisko iimie: Stokrotka Dominika

Pracownik 1: |G RS b

X

@ O

Zatwierdz

-

Fozpoczecie:
201311412

Powtarzaj:

Czas trwania:

+ Zakonczenie:

llogé powtarzer:

-

10:15:00

11:00,00

-
-

Anuluj

W otwartym okienku uzupetniamy dane pracow-
nika, z ktérym przeprowadzone bedzie spotkanie,
rodzaju spotkania (badanie, pomoc bezposrednie,
spotkanie z rodzicem) terminie i godzinie spotka-
nia, mozliwosci badan cyklicznych oraz notatce do
spotkania.

UWAGA. Warto juz wczesniej ustawi¢ sie na kon-
kretnej dacie i polu u danego pedagoga lub psy-
chologa. Wtedy dane te bedg automatycznie
wstawione w tym okienku.
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Temat 7. Planowanie warsztatow i dyzurow

Opcja pozwala wstepnie zaplanowac¢ warsztaty prowadzone przez pracownikéw poradni psychologiczno-
pedagogicznej. Funkcja ta pozwala na wyznaczanie nowych termindw warsztatéw przy uwzglednieniu
wczesniejszych wpiséw. Dzieki temu mozemy zaznaczy¢ dlaczego nie odbyt sie wczesniej zaplanowany
warsztat. Nowa opcja potgczona jest Scisle z funkcjg ,Pomoc Udziela Nauczycielom, Rodzicom i Wycho-
wawcom”. ,Planowanie warsztatow” powigzana jest z wydrukiem — ,Lista zaplanowanych warsztatéw”.

Tl ey DNCI e T L R e RS
. E Zagroszenia Rejestry Klienci Archiwum  Pomoc grupowa Pracownicy Wpdraki Druczki Zestawienia

REJESTRACJA
Poprzedni pracownik

Opona Michat Wiklina
wtorek, 12 listopada wtorek, 12 listopada wtorek, 1
I Godziny pracy 08:00 - 12:00 | | Godziny pracy 10:00 - 14:00 | | Godziny pracy
07 00 ||07:00-08:00 07:00-10:00 IO?:BD—M:JO
15
!__Termimy X ‘
30
= Planowanie warsztatow ’ ,
08 00 ||08:00-09:30 Badanie Zatwierd?  Anubij
15 | [Kaed Pracownik 1: [[Sel =0l v | Zgloszone problemy:
30 -
Pracownik 2: -
45 Odbiorcy:
09 00 Pracownik 3: v v
E Nazwa warsztatu: Liczba odbiorcow. m——
30
0
= Szkot
zkota:
10 00 Termin
15 ||10:15-11:00 Spotkanie z rodz. Rozpoczecie: 20131112 v 101500 %
3p ||Marcel Stodolak = | Klasa:
Zakonczenie; |2019-11-12 > 110000
= H Powtarzaj:
1 1 00 [[11:00-12:00 Pomoc bezp. 11 . o
15 ||Twona Sosna " llose powtorzen:
30
45
1 2 00 ||12:00-22:00
15
30
45
a = 0n

Dodatkowo w programie dostepne jest wspomniane wczesniej planowanie dyzuréw pracownikéw w szko-
tach. W tym celu wyodrebniono takg funkcjonalnos¢ z planowania nieobecnosci i dodano w polu Edycja
terminarza dodatkowy przycisk o nazwie: Planuj dyzur. W polu rejestracji nadano takiemu zdarzeniu kolor
ciemno zielony. Dodatkowo istnieje mozliwos¢ ewidencji dyzuréw w formie wydrukow.

Cwiczenie 1.

Cwiczenie: wpisz warsztat na dowolny termin
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Wiklina Marius

Opona Michat
wtorek, 12 istopada wtorek, 12 listopada

wtorek, 12 listop

| | Godziny pracy 09:30

| Godziny pracy 08:00 - 12:00 | | Godziny pracy 10:00 - 14:00
Q7 @ |[o7:00-08:00 07:00-10:00 } ’D?:DD—M:BIJ
15 -
30 Terminy X
45 H -
- Planowanie dyzuru s
08 00 ||08:00-09:30 Badanie ZatwierdZ  Anuluj
15 ||Karol Wielki -
Pracownik 1: |Kowal Emil - MNotatke:
30
45 Pracownik 2: >
09 L Pracownik 3: o
15
30 Szkota: >
45
10 L { ~Termin
15 ||10:15-11:00 Spotkanie z rodz. i 120191112 109500 *
30 | |Marcel Stodolak FEHpEE = —
Zakan ie: 2M911-12 +| 110000 3
45 - .
& 0P jj

00 [[11:00-12:00 Pomoc bezp.
11 15 ||Iwona Sosna noe P
30
45

llosE powtdrzefi:

1 2 (11(5] 12:00-22:00

30

Temat 8. Cyklicznos¢ planowanych badan i warsztatow

Dzieki tej opcji mozna z géry planowac wizyty klientéw oraz prowadzenie warsztatéw w dtuzszym okresie
czasu (powtarzalnos¢ zdarzen). Np. gdy wiemy, ze dany klient bedzie badany przez pracownika co ponie-
dziatek w godzinach od 10 do 12 w okresie jednego miesigca, to mozemy wprowadzié¢ jednorazowy wpis
z okresleniem parametrow powtarzalnosci tego zdarzenia. W uméwionym przypadku nalezy wybrac opcje
powtarzaj co tydzien, ilos¢ powtdrzen 3, a system automatycznie doda 4 zaplanowane wpisy. Pierwsze
wpis liczony jest od daty rozpoczecia badania.

x
Rejestracja klienta

Zatwierd? Anuluj

Nazwisko i imie: Nowak Anna

Pracownik 1: |DWIJ[ﬂk Ewa -‘
Pracownik 2: | ,‘
rINowy termin
Fozpoczecie:
[ Badanie [2017-01-09 ~| [orono0 2]

[] Pomoc bezp.

[] Spotkanie z rodz.

Notatka:

() Czas trwania:
(=) Zakoriczenie:

Powtarzaj: codwalygodnie -
losepomsrsii [ 3]

Cwiczenie 1.

Cwiczenie: dodaj nowe badania lub pomoc bezposrednig w cyklu co tydzieri przez 4 razy
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Temat 9. Godziny pracy pracownika w terminarzu spotkan

Dla utatwienia umawiania spotkan z petentami wyposazono program w funkcje pozwalajgca na zaznacze-
nie godziny pracy pracownikdw. Funkcja ta okresla graniczny czas obecnosci w poradni z zaznaczeniem

godzin przed i po pracy w ujeciu catosciowego funkcjonowania poradni.
REJESTRACJA

07

00
08

30
45

09%
-

107

30
45

117

30
45

00
127
30
45

13 %

wtorek, 12 listopada

Chcac wprowadzi¢ godziny pracy dla kazdego pracownika wy-
konujemy nastepujgcy procedure. Wybieramy z menu ustawie-

| Godziny pracy 08:00 - 12:00

_f nia po prawej stronie okna terminarza spotkan a nastepnie

07:00-08:00

wybieramy przycisk Godziny pracy. Program automatycznie roz-
poznaje aktywne pole wskazanego wczesniej pracownika i

08:00-09:30 Badanie
Karol Wielki

otworzy okienko z mozliwoscig wskazania godzin pracy, za-
kresu, cyklicznosci i ewentualnych adnotacji.

Godziny pracy X

10:15-11:00 Spotkanie z rodz.
Marcel Stodolak

Rejestracja czasu pracy

Zatwierd?  Anului

[J11:00-12:00 Pomoc bezp.
Iwona Sosna

Pracownik 1:|Kowal Emil ¥ | Notatka:
Termin

Rozpoczecie: |201911-12 v | 101500 2
Zakoficzenie: 20191112 v | 110000 7
OPowtereej]

llo$¢ powtorzer

12:00-22:00

Y

Czynnos¢ takg na ogdt wykonuje kazdy pracownik dla siebie zna-

jac swoj rozktad i grafik pracy. Program umozliwia wprowadze-

nie powtdrzen na wskazang ilos¢ tygodni w poszczegdlnych dniach lub codziennie.

Cwiczenie 1.

Cwiczenie: wprowad? godziny pracy
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Ewidencja statych klientow Poradni PP - modut
KLIENCI

Zatozenie kartoteki klienta poradni odbywa sie w module ,Klienci”. Petna kartoteka sktada sie z nastepu-
jacych zaktadek. Dodatkowo zatozenie kartoteki moze odbywad sie za pomocg modutu Zgtoszenia lub Re-
jestracja.

Temat 1. Filtr / wyszukiwanie danych

Okno stuzace do filtrowania danych znajduje sie zawsze ponad aktualnie wyswietlang kartoteky. W polu
edycyjnym filtra nalezy wpisa¢ poczatek wyrazenia wedtug jakiego majg by¢ utozone wyswietlane dane.
Jesli uzytkownik np. chce widzie¢ tylko klientéw, ktérych nazwiska zaczynajg sie nalitere ‘D’, nalezy w polu
edycyjnym filtra znajdujgcym sie ponad kolumng z nazwiskami klientéw wpisac¢ litere ‘D’ i wcisng¢ klawisz
‘ENTER’ . Filtrowane wyrazenia mozna oczywiscie taczy¢, tzn. np. wyswietli¢ klientdw urodzonych w latach
osiemdziesigtych, ktérych nazwiska rozpoczynaja sie na litere ‘D’.

Porzadek wyswietlanych danych pokazuje trojkat/strzatka umieszczona w opisie kolumny. Skierowana do
gory oznacza porzadek rosngcy, skierowana w doét porzadek malejacy. Zmiane porzadku danych mozna
osiggna¢ poprzez klikniecie na nagtéwek kolumny wedtug ktérej maja by¢ posortowane dane.

pole edyciyine fitra

| | [ - T

Not. Nr |Mazwisko o |Imig ISzkolaa‘Przedszkule Data urodzenia

] 2 Krawczyk : / IDaria Liceum Ogédlnoksztatcgee Nr 2 w Sopocie | 1986-08-18
Ihak wyIhacrajgey porzgdek - - - -

] 3| Zagdrska |Karalina \Gimnazjum Nrw Gdansku 1988-12-12

Kolejna mozliwosé to dodatkowo sortowanie klientéw poradni po przeprowadzonych ostatnio badaniach
lub ich braku. Wystarczy klikngé w nazwe nagtéwka kolumny a program dokona posortowania klientow
wg. daty odbytych badan.

Mot [Mr INr 1D Mr Tecz. [PESEL Mazwisko Imig SzkofaiPriedszkole Data urodzenia
2009-12-30

Data ostat...
0B-12-2015

lksifski

20050523
20080324

08-12-2015
0B-12-2015

17-12-2015

Kolejowy
Mowal
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Temat 2. Dane podstawowe

Dane podstawowe | Opiekun/Opiekunka| Badania | Pomoc bezposr. | Druki | Dysfunkcje | Teczka | Pliki
Nr kartoteki: Nr ID: Nrteczki:  Data przyjecia: Zameldowania |Zamiaszkania}

3 J2019/2020 [ 14 [f2019f2012l] ‘30'10’2019 Adres zameldowania (ulica. nr domu/mieszk.):
Nazwisko: Imie: | ~|I
|St0kr0tka |Dominika | - | J
Drugie imie: Data imiejsce urodzenia: . Ijscow;;' k =
| j|02-02~2008 | j od: oczta: .

Grupa wiekowa: I*'* { 3 (g Proml
|Uczniowie szk. podstawowych j Gmina: [ j
Szkota / Przedszkole: Klasa:
~[@] s
PESEL: Plat:
|k°b'em j Tel. dom./kom.: [ ;[

Seria i numer dowodu:

Adres e-mail: { (21 Wyslij

Zaktadka zawiera dane osobowe i teleadresowe, date i miejsce urodzenia klienta, a takze numery kartotek
klienta. Nalezy wypetni¢ pola informacjami i zatwierdzi¢ klikajgc na przycisk Zatwierdz. Po wpisaniu daty
urodzenia program automatycznie ustali grupe wiekowa klienta i udostepni do wypetnienia pole odnosnie
placowki do ktdrej uczeszcza.

W programie Porania P-P uwzgledniono trzy typu ewidencjonowania klientdw, ktére sg stosowane w Po-
radniach Psychologiczno-Pedagogicznych na terenie catego kraju:

e Nr Kartoteki - jest to pole numeryczne uzupetniane automatycznie przez system w chwili tworze-
nia nowego klienta. Przydzielony numer jest staty w obrebie danego roku szkolnego. W przypadku
gdy dana osoba pojawi sie ponownie w naszej Poradni (przyszte lata szkolne), to istnieje mozli-
wosc skopiowania jej danych osobowych z archiwum klientéw. ,Skopiowany” klient otrzyma
nowy numer w obrebie danego roku szkolnego. Istnieje takze mozliwos¢ wprowadzania wtasnych
numerdéw w omawianym polu, ale nalezy pamietad, ze program bedzie zawsze proponowat nada-
nie kolejnego, wolnego numeru w tej kartotece.

e NrID —jest to pole numeryczne uzupetniane automatycznie przez system w chwili tworzenia no-
wego klienta. Numer ten jest na state przydzielony do danego klienta i nie podlega on zmianie w
przypadku kopiowania danych z archiwum klientéw.

* NrTeczki — jest to pole tekstowe, uzupetniane recznie przez pracownika poradni, w ktérym moga
znajdowac sie dowolne znaki. Dane zawarte w tym polu sg przenoszone w przypadku kopiowania
klienta z modutu archiwum.

UWAGA. W programie istnieje mozliwos¢ wytgczenia / wiaczenia wyswietlania p6l Nr ID oraz Nr
Teczki. Aby to zrobi¢ nalezy wej$¢ do modutu Ustawienia/Parametry/Ustawienia dodatkowe.

W celu przypisania do ucznia szkoty nalezy wczesniej poprzez dostepna po prawej stronie pola ikonke
stownika wprowadzi¢ dang szkote i powigzac jg z ministerialnym typem jednostki. Dodatkowo obok
pola szkota dostepne jest pole klasa. Przyjmuje wartosci wpisywane liczbami arabskimi.
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Temat 3. Dane Opiekun/Opiekunka

Dane podstawowe Opiekun/Opiekunka | Badania | Pomoc bezposr. | Druki | Dysfunkcje | Teczka
Ojciec{Opiekun: Matka/Opiekunka:

Nazwisko i imie: Nazwisko i imig:

|Stukrulka |Karul j ‘Slukrutka ‘Aﬂna j
Adres zameldowania (ulica, nr domu/mieszk.): Adres zameldowania (ulica, nr domu/mieszk.):

Kod: Poczta: Kod: Pocata:

1l ~laby - ~]
Tel. do pnicy.fkumt.[ .'| Tel.do pnicy..'kum.:l 1'|

Adres e-mail: | ) Wyslij| | Adres e-mail: | (2 Wyslij

Kopiuj podstawowe dane |

Zaktadka zawiera dane osobowe opiekundw klienta Poradni. Nalezy wypetnié pola informacjami i zatwier-
dzi¢ klikajac na przycisk Zatwierdz. Przy adresie e-mail, zardwno klienta jak i opiekunéw znajduje sie przy-
cisk ,,Wyslij”. Po jego wcisnieciu uruchomi sie domysiny program pocztowy (gdy pole adresu jest
wypetnione) i uzytkownik bedzie miat mozliwosé wystania wiadomosci do adresata. Warunkiem jest po-
siadanie programu pocztowego zainstalowanego i skonfigurowanego bezposrednio w komputerze. Brak
wprowadzonych do programu danych nie ogranicza funkcjonalnosci samego programu. Dane o rodzicach
nie sy obowigzkowe.

Cwiczenie 1.

Cwiczenie: dodaj nowego petenta poradni wraz z danymi rodzicéw

Temat 4. Ewidencja badan wskazanego petenta

Po wpisaniu danych osobowych klienta poradni, mozna przystgpi¢ do wypetniania danych odnosnie badan
i form pomocy bezposredniej udzielonej petentowi.

Dane podstawowe | Opiekun/Opiekunka Badania I Pomoc bezposr. | Druki | Dysfunkcje | Teczka Pliki Ochrona Danych O:
| I = |
Lp. lNol. IData badania IWaz‘noéé orzeczenia |Data do INazwisko i imie pracownika
1 & 2019-11-13 Opona Michat
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Zaktadka ,Badania” zawiera informacje o przeprowadzanych badaniach, danych osobowych pracownika
biorgcego udziat w badaniach, orzeczeniach badz opiniach wydanych po badaniu. Dokonujgc wyboru ro-
dzaju badania program posiada wtasng liste rozwijalng. Badania uwzgledniane do SIO wykazywane sg z
nazwg i dopiskiem SIO.

Aby zaewidencjonowac przeprowadzone badanie nalezy:
e wskazac nazwisko klienta,
e przejs¢ na zaktadke ,,Badania”,
e klikngé na przycisk Nowy znajdujacy sie po prawej stronie okna ewidencji badan,
e wypetnic szablon dotyczacy przeprowadzonego badania,
e wskaza¢ nazwisko pracownika przeprowadzajacego badanie (nalezy wybrac je z listy pomocni-

czej),

¢ data badania wypetniona zostanie automatycznie przez program,
e wskazac rodzaj badania (wybra¢ z listy pomocniczej),

e zaznaczy¢ rodzaj orzeczen, opinii lub innych form badan,
e okresli¢ czas waznosci orzeczenia (mozna wybraé z listy pomocniczej lub dodaé wtasny wpis).

& Badanie

Petent: Stokrotka Dominika
Opona M. |

Data badania: |13-11-2019

o a X

Baza Danych: 5
Pracownik: |Opona Michal ~
Rodzaj badania: |Opinia bez badan -

Badania psychologiczne SIO

Orzeczenia |0pinie| Inne | Opis badania |

O Orzeczenia
e Ouegzenia op

bie ks.

h

h

, y i wy 6
O (1) niestyszacych i stabosty

yS£4Cy

Badania pedagogiczne SIO
Badania logopedyczne SIO

Badania lekarskie SIO
Opinia bez badan

[0 (1|Rehabilitacja SIO

M (2) niewidomych i stabowidzacych re|Zwigzana z wyborem kierunku ksztatcenia... SI0 —
[ (3) z niepetnosprawnoscia ruchowa w tym z afazjg [ (1|Badanie inne =
[ z niepetnosprawnoscia ruchowa nauczanta
Oz afazjg [ (12) orzeczenie odmowne
[ (4) z niepetnosp iq i aw [ (13) orzeczenie uchylajace
stopniu lekkim Oo dywidualneg
0 (5) z niepetnosp a aw Ol o potrzebie ksztak pacilneg
stopniu umiarkowanym lub znacznym [ (14) orzeczenie o wyniku odwotania do
0@z w tym z zespotem Asperg kuratora o$wiaty
Oz autyzmem O (15) or o potrzebie indywidualneg,
[z zespotem Aspergera bowiazkoweg o przyg
O (7) z niepetnosp §ciami sprze [ (16) orzeczenie o braku potrzeby ksztalcenia
01(8) zag ych nied P pecjaineg
[ (9) niedostosowanych spotecznie D1(17) orzeczenie o braku pr_" dywidualneg
0(18) je 0 braku potrzeby indywidualneg
nauczania
AT 0O(19) Pr}nzenie o Izraku polrzeLby zaje¢
yjno-wy ych
[ ]
@ znuiy @ zatvierd

Jezeli w badaniu udziat bierze wie-
cej pracownikéw, nalezy skorzy-
stac z przycisku Dodaj pracownika
i wypetni¢ dane:

o wskaza¢ nazwisko pra-
cownika przeprowadzajgcego ba-
danie (nalezy wybrac¢ je z listy
pomocniczej);

o data badania wypetniona
zostanie automatycznie przez pro-
gram;

o wskaza¢ rodzaj badania
(wybrad z listy pomocniczej);

. zaznaczy¢ rodzaj orze-

czen i opinii wydanych po badaniu;

Poprawnos¢ danych zapisuje sie
klikajac na przycisk Zatwierdz.

UWAGA. Dla spdjnosci danych nalezy stosowaé zasade dopisywania pracownikéw, takze tych samych jesli
trzeba dziecko badaé wielokrotnie w innych terminach. Dodawanie kolejnych badan przyciskiem Nowy
skutkuje zafatszowaniem danych o ilosci wydanych orzeczen lub opinii.

Petent: Igrekowski Jan
Koniczyna W. Jerzyna K. | Malina J. |

Data badania: |21'11~2019

Baza Danych: 22

Pracownik: |Jerzyna Karolina

B

Rodzaj badania: |Badania lekarskie SIO
Dodaj badanie |

7]

&4 Usun badanie I
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Kazde dopisane badanie program pozwala ewidencjonowac w odrebnej dacie realizacji. Dodatkowo kazdy
z pracownikéw ma do swojej dyspozycji pole Opis badania, w ktérym moze wpisywac wtasne komentarze
i notatki.

Dane podstawowe } Opiekun/Opiekunka Badania Pomoc bezposr. } Druki } Dysfunkcje \ Teczka Pliki |Ochrona Danych Osobowych | Rejestr Ud:
| [ | I I
Lp. INoI [Data badania IWaz’noéé orzeczenia |Da1a do INazwisko i imie pracownika
1 # 2019-11-21 Na czas nauki w szkole podstawowe] Malina Janina, Jerzyna Karolina, Koniczyna Wioletta

Tak wprowadzone trzy rézne badania np. psychologiczne, pedagogiczne i logopedyczne, kazde przez in-
nego pracownika i w réznych terminach wprowadzone sg we wpisie badan danego petenta w jednej linii,
gdyz dotyczg wspdlnie jednej akcji np. wydania orzeczenia lub opinii. Nie zalecamy prowadzania kolejnych
badan jedne pod drugimi. Jest to mozliwe, ma jednak wptyw na statystyki badan zbiorczych.

Badania opisane w zaktadce Inne zwigzane sg z innymi dziataniami prowadzonymi w poradni nie bedgcymi
wykazywane w raportach do SIO. Mogg to by¢ badania inne, porady bez badan, opinie lub orzeczenia bez
badan. Wprowadzono je na prosbe poradni praktykujgcych takie rozwigzania.

_._ Badanie — O X
Petent: Stokrotka Dominika Baza Danych: 5
Opona M. |
Pracownik: IOpona Michat L]
Data badania: [13-11-2019  Rodzaj badania: [l |
Dodaj badanie | |

Orzeczenia] Opinie Inne |0pis badanial

Inne:
[ Badanie logopedyczne
[ Badanie SI
[ Diagnoza Warnkego
[0 Wstepne przesiewowe badania ortoptyczne
O Informacja o wynikach diagnozy
[ Badanie wstepne
[ Badania Johansena
[ Diagnoza dojrzatosci neuromotorycznej

[ Diagnoza przetwarzania stuchowego

Dane wprowadzone w badania Inne mogg zosta¢ wykazane w wydruku , Lista orzeczen i opinii bez badan
i badania inne” z podziatem na podziat na klasy i szczegdétowe badania inne. Wydruk znajduje sie w module
WYDRUKI.

Ze wzgledu na réznorodnos$¢ badan prowadzonych w ramach jednego wniosku na rzecz wydania orzecze-
nia lub opinii wprowadzona zaktadka Opis badania pozwala na prowadzenie adnotacji z przebiegu spo-

tkania i badania. Zaktadka ta jest polem edytowalnym dedykowanym kazdemu pracownikowi oddzielnie
dzieki czemu kazdy pracownik przypisany do dziecka ma mozliwos¢ dokonania wpisu.

Cwiczenie 1.

Cwiczenie: dokonaj wpisu nowego badania dla dowolnego orzeczenia, wpis dla dwéch pracownikéw
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Temat 5. Ewidencja form pomocy bezposredniej wskazanego
petenta

W zaktadce tej ewidencjonuje sie udzielang pomoc bezposrednig czyli podejmowang indywidualnie wo-
bec konkretnego dziecka. Aby otworzyé okno edycji nalezy klikngé na przycisk Nowy (prawa czes¢ okna
ewidencji pomocy bezp.) i wypetni¢ szablon odpowiednimi informacjami. Dane nalezy zapisa¢ klikajgc na
przycisk Zatwierdz.

Rok szkolny: v - i @
12019/2020 @ b v 8 88 >4 i

Rejestiacia  Zghoszeria Rejesty Archwum  Pomoc gupows  Pracownicy Wydnuki Druczki  Zestawienia
KLIENCI 8 forma Pomocy Bezposredniej - =] (%2 ] of
Nowy  Popraw S
Petent: Stodolak Marcel ! .
Pracownik | ——
Not [Ne — [nriD [PESEL Nazwisko | [Data urodzenia__[Data ostatnie; pom. bezposredniej
A 615 Irekowski Dota badania: [ELII2018  Pracownik: [ 2009-12-12 2112019
216 Oicha 2009-12-12
2 418 Przedszkola Spotkanie 2 rodzicem £3 oda) pracowika| 2015-02-02 26092019
(B sl | [Swdoak | Brak D3 P3
7 an Topola (1) Terapia wtym zajecia Komp. @ 0 0 2012-04-03
r 11 Wierzba 2009-12-12
(2) Terapia logopedyczna: ® 0 O
(3) Terapia psychologiczna, w tym psychoterapia @ 0 O
(4) Socjoterapia. ® 0 O
(5) Zajecia z uczniami zdolnymi ® 0 O
(6) Terapia dla zagrozonych uzaleznieniami ® 0 o
(7) Inne zajgcia o charakterze terapeutycznym: ® 0 O
Razen|
Dane podstawowe | Opiekun/Opiekunka | Badania Pomoc bé
- = | =
R [ (8) Zajecia grupowe aktywizujace do wyboru kierunku ksz ® 0 0
Lp. [Not [Data badania [Nazwisko i imig pracownika (9) Zajecia grupowe prowadzone w szkolach i placwkach ® 0 0
(10) Cwiczenia rehabilitacyne: @ 0 o
(1) Grupy wsparcia @ 0 O
(12) Interwencja kryzysowa @ 0 O
(13) Inne formy pomocy indywidualnej ® 0 O v -
1
| Qo | Qo o

W polu ewidencji tej samej formy pomocy bezposredniej stosujemy zasade wpisywania przez dodanie
pracownika do prowadzonego cyklu spotkan ze wskazaniem kolejnej daty badania. Czyli z tym samym
dzieckiem przez 5 spotkan prowadzimy Socjoterapie, kolejne spotkania dodajemy przez przycisk Dodaj
pracownika. Nie nalezy stosowaé wprowadzania kolejnego terminu pomocy poprzez przycisk Nowy. Dane
o przeprowadzonych tych samych formach pomocy jedno pod drugim powoduje btedne wskazania w ra-
portach statystyk.

Dane podstawowe | Opiekun/Opiekunka | Badania Pomoc bezposr. \ Druki | Dysfunkcje | Teczka | Pliki | Ochrona Danych Osobowych | Rejestr Udostepniert |

Lp. |Not.|Data badania v |Nazwisko i imie pracownika
1| B |2019-11-21 Poziomka Jan

2 [ 2019-11-21 Malina Janina, Koniczyna Wioletta

Pozycja 2 wprowadzita do statystyk jedno dziecko, ktéremu udzielono pomocy bezposredniej (np. socjo-
terapii) przez dwéch pracownikéw. Pozycja 1 dopisana jedna nad drugg pomoca ewidencjonuje inng
forme pomocy (np. pomoc logopedyczna). W tym przypadku dopuszczalne jest wprowadzanie wpiséw
pod sobg. Nalezy zwrdci¢ uwage, ze mozna stosowac inna uproszczong zasade ewidencji spotkan dotyczg-
cych pomocy bezposredniej. Z racji faktu, ze spotkania mogg by¢ realizowane w okresie D3 czyli do 3 mie-
siecy i P3 powyzej 3 miesiecy, dopuszczalne jest wykonywanie jednego wpisu dla danej formy pomocy bez
koniecznosci ewidencji kolejnych takich samych spotkan.

Cwiczenie 1.

Cwiczenie: dodaj nowy wpis pomocy bezposredniej
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Temat 6. Druki - orzeczenia i opinie

W programie zdefiniowano trzy grupy rodzajow drukéw: Opinie, Orzeczenia i Informacje o wynikach dia-
gnozy. Cata zaktadka o nazwie Druki to kreator drukdw zbierajgcy dane dla kazdego typu orzeczenia lub
opinii. Przechowuje on dane w gtéwnej bazie ze wskazaniem zalecen, wskazan, opisdw itp. Wszystkie te
dane zgormadzone w bazie po nacisnieciu na przycisk Drukuj przeniesione zostajg do edytora tekstu i
naniesione na szablon danego orzeczenia lub opinii wraz z danymi personalnymi dziecka. Wygenerowany
zostanie w ten sposéb w zewnetrznym edytorze tekstu np. MS Word gotowy dokument, ktéry mozna
formatowac wg wtasnych potrzeb i wydrukowac¢ z uzyciem drukarki.

Dla utatwienia w zaktadce Druki u kazdego klienta udostepnione sg trzy ikonki:

Nowe Orzeczenie:
4 » orzeczenie o potrzebie indywidualnego nauczania,

Do ;rLku » orzeczenie o potrzebie ksztatcenia specjalnego,
. » orzeczenie o potrzebie zaje¢ rewalidacyjno-wychowawczych,

j - » orzeczenie o potrzebie indywidualnego rocznego przygotowania przedszkolnego,

Nowa Opi. = orzeczenie o braku potrzeby (ksztatcenie specjalnego, zaje¢ rewalidacyjno-wycho-
- wawczych, indywidualnego rocznego przygotowania przedszkolnego, indywidual-
B - | negonauczania),

Nowe Orz. = orzeczenie o odmowie uchylenia (ksztatcenia specjalnego, indywidualnego naucza-
— nia, indywidualnego przygotowania przedszkolnego).

]
Nowa Info_ Nowa Opinia:
* opinia w sprawie,
* opinia po badaniach,
* opinia o potrzebie wczesnego wspomagania rozwoju,
* opinia o braku potrzeby wczesnego wspomagania rozwoju.

‘_l'-‘

Nowa Informacja:
» informacja o wynikach diagnozy.

Aby wystawic klientowi Poradni orzeczenie bgdzZ opinie po badaniach nalezy:

» wskazac nazwisko danego klienta

= przej$¢ na zaktadke Druki

» wybra¢ pozadany rodzaj druku korzystajgc z przycisku oznaczonego strzatkg (prawa strona przycisku
Nowy)

* po wyborze wtasciwego druku wyswietlony zostanie szablon, w ktérym nalezy wypetni¢ pola informa-
cjami i zapisac klikajac na przycisk Zatwierdz

» wystawiony druk orzeczenia badz opinii mozna wydrukowac¢ korzystajgc z przycisku Do druku
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Rok szkolny: v @ ;
[2019:2020 Reoiacs  Zgouwis  Pemeny A.am mm acasciar) | st | Dkt Zesaianie
KLIENCI 8 Orzeczenie o potrzebie zajec rewalidacyjno-wychowawczych zespolowych/indywid h - o X g Y
Nowy  Popraw  Skas
Petent: Data 21112019 -
=
Marcel Dot. badania/pomocy bezposr. | ~| —
Not [ne — [nriD [PESEL [Nazwisko = I B Data urodzenia__|Data ostatniej pom._bezposredniej [~
2 615 Igrekowski o 2009-12-12 21-11-2019
216 Oicha Pracownik: | )L 200912.12
A 418 Przedszkola Pracownik: | ~| | 20150202 26-09-2019
Ei . =
3 Topola DN IS DERER | = ‘ e ‘ T RS l 2012-04-03
2 11 Wierzba Nr ewidencyjny druku: PN-A-3567- mvsﬁwﬁ—J 2009-12-12
Nr druku:
Nazwisko
I———.—T l lazwisko | imie drugiego [ :J
Adres
orzekajacy w skladzie: I;
Jerzyna Karolina | - przewodniczacy | ~|[Psycholog " ~|
Razem |Koniczyna Wioletta -] Itogopeda " ~| | ~|[Psycholog " ~| "
(Makina Janina -| [logopeda  ~ -|[Psycholog _ ~
Dane podstawowe | Opiekun/Opiekunka| Badania | Pomoc be [ J I ‘J‘ I *‘,[ J
; [ ~| [Psycholog | | ~|[Psyeholog " ~|
== - | [ ~| [Psycholog " -] | ~|[Psyeholog " ~| 2
Lp.[Not [Dat Data modyfikacii | -] [Psycholog  ~| '~ Do druku
[to ot [osta [pata L i pra | pe ) % zapisz skiad zespohu dia wszystkich drukéw g :
potrzeba zajec rewalidacyjno-wychowawczych hd Nowa Opi it
w okresie | o
Adres kuratora o$wiaty- [Gdarisk, ul Okopowa 21727 Nowe Oz
re -

Program ewidencjonuje wszystkie wystawione klientowi druki. Niektére pola s3 wypetniane automatycz-
nie przez program na podstawie ustawien (cze$¢ nr ewidencyjnego druku, miejscowos¢, adres kuratora
oswiaty, ktére nalezy zdefiniowa¢ w menu Ustawienia — Parametry - Ustawienia dodatkowe) lub na pod-
stawie danych klienta (nazwisko i imie wnioskodawcy, to domysinie opiekun klienta). Dostepna w progra-
mie dodatkowo opcja pozwala powigzaé dany druk z przeprowadzonym wczesniej badaniem dotyczgcym
danego petenta. Istnieje mozliwos¢ wprowadzania az 3 pracownikdédw np. psychologa, pedagoga i logo-
pedy, zas dla okreslenia sktadu zespotu orzekajgcego poza wyborem nazwiska mozliwe jest wskazanie
stanowiska z listy rozwijalnej. Pole stownikowe stanowisk znajduje sie w module Pracownicy. W oknie
kreatora dostepne sg numeracje wydanych drukéw, s3 one wymagane lecz numeracja nie nastepuje au-
tomatycznie.

Do programu wprowadzona zostata mozliwo$¢ automatycznego powigzania generowanych drukéw opinii
i orzeczen z rejestrem. Wybierajgc dany druk program zadaje pytanie czy chcemy zapisa¢ go tylko w da-
nych danego petenta, czy powigzad z rejestrem wydanych orzeczen lub opinii.

Pytanie x

'Q Czy chcesz dopisac wystawiony druk do rejestru Orzeczen i Opinii?

Odpowiadajac Tak dane o wydanym orzeczeniu przekopiowane zostang do modutu Rejestr Orzeczen lub
Rejestr Opinii. Tam prowadzona jest ich historia zas odpowiednie zestawienia wydanych dokumentéw
mozliwe do raportowania w module Druki.

Cwiczenie 1.

Cwiczenie: przygotuj dwa wydruki. Orzeczenia i Opinii
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Temat 7. Ewidencja plikow

W kartotece pracownika znajduje sie zakfadka Pliki, w ktorej Uzytkownik moze umiesci¢ wszelkiego ro-
dzaju dokumenty zapisane w postaci elektronicznej (Microsoft Word, Excel, Access, PDF, JPG itp.). Opcja
ta umozliwia wykorzystanie przez program dotychczasowych dokumentéw i przyporzgdkowanie ich kon-
kretnemu klientowi (np. wydane orzeczenia i opinie). Takie , podpiecie” plikdw do kartoteki klienta po-
zwala na wykorzystanie wczeséniejszej pracy i kontynuacje jej w programie Poradnia P-P. Widocznos¢
zaktadki Pliki ustawia sie w menu Ustawienia — Parametry — Ustawienia dodatkowe — opcja ,, Wtgczona
zaktadka z plikami klienta”. Dobre efekty takiej funkcjonalnosci daje powigzanie jej z istniejgcym serwe-
rem plikdw w danej placéwce. Pozwala to na elektroniczne gromadzenie danych dostepne na odrebnych
zasadach uprawnien.

Dane podstawowe | Opiekum’Opiekunkal Badania Pomoc bezposr. | Druki Pliki I

| | &

_:J Uruchom

-~

Mot. |Mazwa pliku Sciezka

] |ART 2733 Protokol. pdf C:\Maje dokumenty\druki_szkolneVART 2733 Protokal. pdf

[] |ART 260 Poswiadczenie. pdf C:Woje dokumenty\druki_szkolneVART 260 Poswiadczenie pdf
3 ART 2903 indeks. pdf
[ |Umowa.dru

Lp.

C:hloje dokumenty'WASIANDruki KadrowehSzkotatUmowa. dru

Aby dopisa¢ wybrany dokument do kartoteki nalezy:

o wskazad kliknieciem myszki nazwisko klienta Poradni,

e przej$¢ na zaktadke Pliki tego petenta,

e klikng¢ na przycisk Nowy,

e wybrac¢ pozadany plik (po wskazaniu pliku klikng¢ na przycisk Otwdrz), dokument zostanie wczy-
tany i zapisany w kartotece klienta

e edycja dokumentu odbywa sie po kliknieciu na przycisk Uruchom (prawa cze$¢ okna z ewidencjg
plikéw).

Cwiczenie 1.

Cwiczenie: dodaj dwa dowolne pliki do dowolnego petenta
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Temat 8. Dysfunkcije

Zaktadka stuzy do zaznaczenia czy u badanego dziecka wystepuje jakas dysfunkcja czy tez nie. Zaznaczenie
ktorejkolwiek z dysfunkcji spowoduje, ze zaktadka zostanie podswietlona na kolor czerwony, w przeciw-

nym przypadku bedzie to kolor zielony. Funkcja powigzana jest z wydrukiem — ,Lista klientéw z dysfunk-
cjami”.

Ryzyko dysleksji Dysgrafia | Dysortografia / Dysleksja / Dyskalkulia Inne
Czy istnieje ryzyko dysleks;ji? Dysgrafia | Dysortografia Dysleksja Dyskalkulia— Przewlekta choroba Zaburzenia zachowania | ~ADHD
[~ Tak I~ Tak I~ Tak I~ Tak I~ Tak [~ Tak [~ Tak | T~ Tak
I~ Nie I~ Nie [~ Nie I~ Nie I~ Nie I~ Nie I~ Nie ™ Nie

L

Cwiczenie 1.

Cwiczenie: dodaj Dysleksje dla dowolnego dziecka

Temat 9. Teczka

Zaktadka , Teczka” stuzy do ewidencjonowania ,,ruchu” teczki pomiedzy pracownikami poradni. Dzieki tej
funkcji mozemy wypozyczy¢ teczke klienta, a nastepnie przyjac jej zwrot. Administrator systemu moze
przydzieli¢ prawa, (wypozyczenie, zwrot oraz modyfikacja czy skasowanie danych dotyczacych wypozy-
czonych teczek), poszczegdlnym pracownikom poradni.

Funkcja ta jest pofaczona z wydrukiem statystyczny ,kontrola teczki”, ktéry umozliwia wygenerowanie
raportu wypozyczeni dla: pracownika lub/i klienta w dowolnym zakresie czasowym lub globalnym wydru-
kiem wypozyczeni w danym okresie czasu.

Uwaga! Jezeli zaktadka ,teczka” jest podswietlona kolorem zielonym to oznacza to, ze dana teczka jest
aktualnie wypozyczona.
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Klienci 2 &9
Nowy Popraw Skasuj
Not,[ Nr/ ]Teczka } i Ilmiq ISzkoIa/F‘rzedsz‘ I ]Dala urodzeniaE]
# 1‘1200 Kowalska |Paulina |Gimnazjum nr 1 w Gdyni 11994-05-02
|
liazem: 1 :J
Dane p Opiekun/Opi Badania Pomoc bezpoér. | Druki | Dysfunkcje Teczka }Plikx 4
Lp [Not. |Pracownik Data wypoz. Data zwrotu -
Bojar Dominika 2012-08-08 2012-08-15
2| (7 |Gérecka Matgorzata 2012-08-16
(>
Wypoz.
-
Zwrac
L \f‘
Edytyj
~| Skasuj

Dla kontroli wypozyczeni i zwrotdw praktykowane jest nadawanie uprawnien na wypozyczenia i zwroty
tylko pracownikowi odpowiedzialnemu za teczki, np. osobom w sekretariacie. Dzieki temu mozliwa jest
doktadna ewidencja o teczkach, gdzie i przez kogo zostaty zabrane z sekretariatu. Dostepny jest dodat-
kowo w module wydrukéw wydruk z tymi zestawieniami.

Cwiczenie 1.

Cwiczenie: majgc uprawnienia wypozycz teczke dowolnego dziecka

Temat 10. Ochrona danych osobowych

Program posiada mozliwos¢ prowadzenia dokumentacji zwigzanej z ochrong danych osobowych. W tym
celu w kartotece KLIENCI do kazdego petenta dodano dwie nowe zaktadki.
1. Zaktadka , Ochrona danych osobowych” z mozliwoscig wprowadzenie zgodny na przetwarzanie

danych oraz zrédta danych.
2. Zaktadka ,Rejestr udostepnien” pozwalajagca ewidencjonowaé wszystkie czynnosci zwigzane z
udostepnianiem danych osobowych petentéw poradni.

Dane p | Opiekun/O | Badania | Pomoc bezposr. | Druki | Dysfunkcie | Teczka | Pliki Ochrona Danych Osobowych | Rejestr Udostepnien

#r6dlo danych

|
[~ Informacja o wyrazonym sprzeciwie wobec przetwarzania dotyczacych jej danych osobowych opartego na art. 6 ust. 1 lit. €) lub f) na podstawie artykutu 21 GDPR (RODO)

[

Uzytkownik wprowadzajacy dane po raz pierwszy: (ADMINISTRATOR)

Data pierwszego wprowadzenia danych: 27-09-2019
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Wpisanie danych z modutu Archiwum

Z racji pracy poradni wyznaczonej poprzez rok szkolny co roku 1 wrzesnia program uruchamia sie z usta-
wieniami nowego roku szkolnego. Wszystkie dotychczasowe dane gromadzone w programie przeniesione
zostang do archiwum. Petenci z danego roku stajg sie historig zawartg w module Archiwum. Pobieranie
danych z archiwum odbywa sie na identycznych zasadach jak wpisywanie danych klienta (operacja opi-
sana powyzej). Jedng rdéznicg jest to, ze wprowadzane dane dotyczg ktéregos z lat poprzednich, a nie roku
biezgcego. Gdy uzytkownik znajduje sie w kartotece ,, Archiwum” pole opisujgce aktualnie wybrany rok
szkolny zmienia sie w pole wyboru. Istnieje mozliwos¢ kopiowania podstawowych danych osobowych i
teleadresowych z archiwum do biezgcego roku szkolnego.

Nawigacja Widok Narzedzia Ustawienia Pomoc
s ]| D e e T S R [ R

Rejestracja Zghoszenia Rejestry Klienci Archiwum | Pomoc grupowa Pracownicy Wdnuki Druczki Zestawienia
2018/2019 ¥ —
2017/2018 = P f
2016/2017 HNowy Popraw  Skasu
2015/2016
2014/2015 vy
égggg}; ID PESEL ]Nazwu;kn Imie Szkota/Przedszkole |Dala urodzenia IData ostatniego badania
2011/2012 Jesion JULIA Szkota Podstawowa nr 2 2002-05-20 13-06-2019
#A 23 Sosna Ewelina Gimnazjum 2003-03-03
# 31 Wierzba KAROL Szkota Podstawowa nr 2 2009-12-12

Razem: 3 v

Dane podstawowe ‘ OpiekunIOpiekunka} Badania | Pomoc bezposr. | Druki ‘ Dysfunkcje ] Teczka ‘ Pliki Ochrona Danych Osobowych | Rejestr Udostepnien
Nr kartoteki: NrID: Data przyjecia: Zameldowania IZamieszkania}
1/2018/2019 2 16-08-2018  Adres zameldowania (ulica, nr domu/mieszk):
Nazwisko: Imie: [ =
Wesion [JuLia || Kopiuj dane
M SE:
Drugie imig: Data i miejsce uradzenia: . K‘:lﬁcnwnpsc |l E m:l‘:e::
~|[20-05-2002 | ~|[@] o= oezle. 2 ) roku
Grupa wiekowa: —— j g Prukui szkolnego
‘Uczniome szk. ponadgimnazjalnych j Gmina: | j
Szkota / Przedszkaole: Klasa:
‘Szkda Podstawowa nr 2 jlgl |2_
PESEL: Plec:

kobieta

j Tel. dom. /kom.: I jl

Adres e-mail: l Wyélij|

Seria i numer dowodu:

W tym celu po wybraniu odpowiedniego roku szkolnego i wskazaniu danego dziecka - mozna wyszukac¢ go
przez pola filtracji — klikamy w przycisk , Kopiuj dane petenta do aktualnego roku szkolnego”. Po ewentu-
alnej kontroli numeracji dane zostang przekopiowane na nowy biezacy rok szkolny gdzie juz poprzez edy-
cje mozna zaktualizowac¢ dane o poprawne tresci np. szkota klasa itp.
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Modut REJESTRY

Na modut ,Rejestry” sktadajg sie nastepujace elementy: - )
e rejestr orzeczen, 7 Rejestr orzeczeni

e archiwum rejestru orzeczen, 8 Archiwum rejestru orzeczel
e rejestr opinii,

e archiwum rejestru opinii, i ™ Rejestr opinii

e rejestr wnioskéw, =

e archiwum rejestru wnioskow. § Archiwum rejestru oplnil

7= Rejestr Wnioskow

8 Archiwum Rejestru Wnioskéw

- -

Temat 1. Rejestr orzeczen i opinii

Aby doda¢ nowy wpis wystarczy wybrac z listy danego klienta i pracownika/6w, a nastepnie wybor ten
potwierdzi¢ za pomoca ikony ,,Zatwierdz”. Program samodzielnie przydzieli kolejny numer rejestru z bie-
Z3cg datg wpisu (dane te mozna takze okresli¢ samodzielnie). Z dniem 1 wrzesnia kazdego roku dane z
rejestrow bedg automatycznie przerzucane do archiwum. Dostep do nich bedzie nadal mozliwy w formie
historycznych wpiséw z danego roku szkolnego. Istnieje takze mozliwos¢ wprowadzenia indywidualnego
indykatora orzeczenia lub opinii zawierajgcego dowolne znaki, ktory znajduje sie w polu ID Orzeczenia /
ID Opinii. Zgodnie z informacjami podanymi wyzej, wprowadzony druk orzeczenia lub opinii generowany
w module KLIENCI w zaktadce Druki dla danego wskazanego petenta po uzupetnieniu danych w kreatorze
i zapisaniu moze zosta¢ automatycznie dodany jako nowy rekord rejestru. Dzieki temu mozliwe jest nie-
zalezne prowadzenie rejestru zaréwno z powigzaniem drukow jak i wprowadzaniem ich tu recznie.

Nowigacjs  Widok  Narzedsia  Ustawienia  Pomoc

Rok szkolny: (9 ) i — ﬁu e 9,:' . @ . . " . »
9 . p
201972020 Reestiacia  Zghoszenia Kbenci Achwum  Pomoc gupowa  Pracownicy Wydki | Drucski  Zestawienia

REJESTR ORZECZEN r Y
Nowy  Popraw  Skawi
N Orze_/[id Orze__|Data wydania__|Wydal [Rodza) orzeczenia [Nrkar N0 [PESEL [Nazwisko [imig [
124 124/2019. . 2019-11-21 Orzeczenie o potrzebie zajeé rewalidacyjno-wychowawczych zespolowych/indywidualnych 519 Stodolak Marcel
| i2sliasi0ts Jaotsos2r | [Ozeczenie o potizebie ksztakcenia speciainego S 2118 | | Gl | MCHAL o |
126 126/2019... 2019-09-04 Orzeczenie o potrzebie indywidualnego nauczania 216 Olcha MICHAL
121 2019-09-12 Orzeczenie o potrzebie indywidualinego obowiazku rocznego przygotowania przedszkolnego 3 Topola Iwona
128 128/2019. . 2019-09-26 Orzeczenie o potrzebie indywidualnego nauczania 418 Przedszkola Ania
Razem 5 <
Rejestr orzeczen |
Numer orzeczenia: Data wystawienia. Dota wydania
| 125 12019/2020 27-09-2019 [27.09-2019
Id orzeczenia: Imig | nazwisko petenta.
126/201972020 [Oicha MICHAL -
Wystawit Rodzsj wydanego orzeczenia.
Koniczyna Wioletta - Orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjainego v
Wystawil .
Malina Janina v
Wydal

Mechanizm powigzania wydawanych drukdw opinii i orzeczent generowanych dziata z poziomu kartoteki
petenta modutu KLIENCI. Generujgc nowy druk w oparciu o szablony wbudowane w programie program
zadaje pytanie o che¢ potaczenia wystawianego druku z rejestrem. Wybierajgc odpowiedz TAK, program
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automatycznie wprowadzi ten druk do rejestru. Jednoczesnie przebudowano pola rejestru o dwa pola
wystawit dedykowane pracownikom, pedagogom, psychologom majgcym bezposredni zwigzek z wysta-
wieniem takiego dokumentu oraz jedno pole wydat dla osoby, ktéra dokonata takiego wydania przekaza-
nia osobom zainteresowanym bedgac jednoczesnie zalogowana na swoim koncie.

Temat 2. Rejestr wnioskow - ewidencja przyjetych spraw

Rejestr wnioskow od rodzica/szkoty posiada dodatkowo funkcje przypominajaca o bliskim terminie wyda-
nia dokumentu. Rekord kartoteki danego dziecka jest podswietlany na czerwono i dodatkowo wyswie-
tlany jest monit o bliskim terminie. Pole to pozwala na ewidencjonowanie spraw i przypisywanie ich
petentowi. Aby aktywowaé pole kontrolujgce czas do korica realizacji wniosku nalezy samemu okresli¢
ilos¢ dni na takg realizacje i wtgczy¢ checkboxem u géry tego pola. Czerwony monit bedzie widoczny takze
w module KLIENCI przy edycji wskazanego dziecka.

Fuok szkolmy:

o . 7 i e 8’3 . er . _E"‘_‘ Ex . Ex :
2019/2020 Rejestracia Zgoszenia Rejestr Klienci Archiwumn  Pomoc grupowa Fracownicy Wwydruki Diuczki  Zestawienia
. .. . . : = > ]
REJESTR WNIOSKOW Uwaga: Bliski termin odpowiedzi na wniosek B =g of :
Mowy  Popraw  Skasul
— T hd
Nr wnio.../ |ld wniosku |Data wydania |Wydat NrKar. |NriD PESEL Nazwisko Imie

22 6 15 Igrekowski Jan
33 418 Przedszkola Ania
Razem: 3

Rejestr wnioskow ]

Mumer wniosku: Data wystawienia:
1/2019/2020 21-11-2019
Id whniosku: Imig i nazwisko petenta:
‘1 |T0pola wona ﬂ Whniosek o przeprowadzenie badan
Przyjat: Data przyjecia. v llosc dnina realizacjg
[Jerzyna Karolina j |21—11—2019 ‘1 EI
Whystanwit
‘ j Data wydania:
Wdak: ,7 R
| =l -

Z tym wnioskiem powigzane sg trzy pola z danymi pracownikéw. Kto i kiedy przyjat wniosek, kto wystawit
dokument i kto i kiedy wydat go rodzicowi/opiekunowi.

Cwiczenie 1.

Cwiczenie: dodaj nowe zgtoszenie i uméw spotkanie dla potencjalnego klienta
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Modut POMOC GRUPOWA

Pomoc grupowa to moduf, w ktérym mozna ewidencjonowac wszelkie formy pomocy, ktérych udzielit
pracownik, a nie sg one powigzane z konkretnym klientem poradni.

Menu tego modutu sktada sie z nastepujacych pozycji: '
g € gpujacych pozyc) 902""'“'" el

e pomoc udzielana nauczycielom, rodzicom i wycho- J{, Miodziezowy telefon zaufania

wawcom,
e miodziezowy telefon zaufania, 95 Pomoc grupowa - anonimowa
e pomoc grupowa - anonimowa (formy pomocy bezpo-

Sredniej grupowej), % Pomoc grupowa - personalna
e pomoc grupowa — personalna (wskazane osoby z listy o6

klientéw), <0 Badania przesiewowe

e badania przesiewowe,

=]
Inne formy pracy
e inne formy pracy. 80 e

Temat 1. Pomoc udzielana nauczycielom, rodzicom i
wychowawcom

W celu zaewidencjonowania danego rodzaju pomocy udzielanej nauczycielom, rodzicom i wychowawcom
nalezy wypetni¢ pola kreatora wywotane przyciskiem Nowy, i zapisa¢ je klikajgc na przycisk Zatwierdz.
UWAGA! Jezeli korzystamy z funkcji ,,Rejestracji” to pewne pola zostang uzupetnione automatycznie przez
program.

Nawigacja Widok Narzedzia Ustawienia Pomoc

Rok szkalny: — y W L} )
2T S v . oz . & 8 % e | i Zeima
Rejestracia Zatoszenia Rejestry Klienci Archiwum [P Pracownicy Wydruki Druczki Zestawienia

s . o
POMOC UDZIELANA NAUCZYCIELOM... = L= } ”i

Nowy Popraw §l;ami
Rok Szkolny: | 2019/2020 -

Not. [Data badania T[Pracownik Forma pomocy Qdbiorcy Szkota/rodzina ~
# 2019-11-23 Malina Janina Warsztaty Nauczyciele | wychowawcy klas SP 23
7 2019-11-23 Jerzyna Karolina Treningi Pedagodzy i psycholodzy szkolni Sp2
# 2019-11-23 Koniczyna Wioletta, Jerzyn... Prelekcje, wykiady Wychowawcy placéwek Przedszkole nr 34
# 2019-11-12 Koniczyna Wioletta Udziat w radzie pedagogicznej Nauczyciele i wychowawcy klas SP 45
7 2019-10-10 Koniczyna Wioletta Terapia rodziny Rodzice Panstwo Nowakowie
v

Pracownik 1:|Pnzmmka Jan j Data badania: |20-11-2019 Nazwa:
Pracownik 2:| j Szkota/rodzina: |L|ceum nr4
Pracownik 3t| j Klasa:

Forma pomocy: Qdbiorcy: Liczba _

|Inne formy pomocy j |Rnd21ce j | 20 (e fdps;k:;::

Zgtoszone problemy: Zaproponowane rozwiazania: Notatka:

Igotowoéé szkolna Zl
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W oknie opisujagcym udzielong pomocy, nalezy poda¢ nazwiska pracownikéw, ktérzy udzielali pomocy,
date spotkania, forme pomocy (po wybraniu formy pomocy domyslnie wybierze sie grupa odbiorcéw sko-
jarzona z dang formg pomocy — mozna zmieni¢ grupe docelowych odbiorcéw), liczbe odbiorcéw (ade-
kwatnie do formy pomocy zmienia sie naliczanie danego typu pomocy — dla terapii rodziny zliczane sa
rodziny biorgce udziat w terapii, dla treningéw zliczana jest liczba uczestnikéw itp.), zgtoszone problemy
(program posiada wbudowana liste zgtoszonych probleméw np. ,wczesne wspomaganie”, pozostawienie
na drugi rok w tej samej klasie”, , objecie pomocg w szkole” itd.) oraz zaproponowane rozwigzania. Kazda
pomoc mozna takze dodatkowo opisac notatka.

Forma pomocy:

Inne formy pomocy j
Treningi

Warsztaty

Terapia rodziny

Udziat w radzie pedagogiczne)

Prelekcje, wyktady

Inne formy pomocy

Odbiorcy:

Rodzice v
Pedagodzy i psycholodzy szkolni
Nauczyciele i wychowawcy klas

Rodzice

Wychowawcy placowek

Wprowadzone tu dane zostajg ewidencjonowanie w bazie. Dodatkowo zliczane sg w statystykach pla-
cowki lub danego pracownika. Dostepne sg w module Wydruki. Nalezy mie¢ na uwadze, ze statystyki te
stworzone zostaty w oparciu o stowniki ministerialne aktualne dla SIO w wersji 3.25 dla tabeli PPP2 i PPP3.

Cwiczenie 1.

Cwiczenie: wprowad? wpis o Udziale w radzie pedagogicznej odbiorcami Pedagodzy szkolni
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48 Materiaty dla uczestnika instruktazu

Temat 2. Mtodziezowy telefon zaufania

W oknie opisujgcym porady udzielone przy pomocy mtodziezowego telefonu zaufania, nalezy podac pra-
cownika, ktéry udzielat porady, date pomocy (badania), zgtoszone problemy oraz zaproponowane rozwia-

zania. Kazdg porade mozna takze dodatkowo opisac¢ notatkg. Aby system zapamietat zapis nalezy klikngé
przycisk Zatwierdz.

Nawigacja Widok Nagzedzia Ustawienia Pomoc

Rok szkolny: — - L) W i
2019:2020y ® X e # h & -8 m «® > = Sa v Ea
Rejestracia Zgtoszenia Rejestry Klienci Archivum P grupo Pracownicy ‘Wydruki Druczki Zestawienia

o = 9 b
MLODZIEZOWY TELEFON ZAUFANIA |j = ' "i

Rak Szkolny: | 2019/2020 -

Howy Popraw  Skasuj

Not. [Data badania ¥ |Pracownik L}
E 2019-11-23 Jerzyna Karolina
@ 2019-11-23 Malina Janina

# 2019-11-21 Poziomka Jan
v
Pracownik;lJerzyna Karolina j Data badania: |23-11-2019
Zgtoszony problem: Zaproponowane rozwigzanie: Notatka:
Problemy rodzinne Podjecie préby rozmdw z
gronie wszystkich cztonkdw
rodziny.

Temat 3. Pomoc grupowa - anonimowa

Wprowadzone tu dane powigzane sg z pomoca bezposrednig udzielang jednak w formie grup. Wprowa-
dzone tu dane nie sg powigzane z dzieckiem z modutu Klienci. Zakres udzielanej pomocy odpowiada po-
zycjom stownikowym SIO w wersji 3.25 dla tabeli PPP3. Dziatania te zwigzane s3 z ewidencjg
prowadzonych lub takze zleconych spotkan wobec danej grupy w okresie D3, do 3 miesiecy i P3, powyzej
3 miesiecy. Na potrzeby wspomnianych statystyk tabeli PPP3 program zlicza tylko ilos¢ dzieci, ktorym
udzielono takiego wsparcia. Dlatego tez, wystarczajacy jest jeden wpis z takim spotkaniem. W przypadku
cyklicznosci spotkan program traktuje to jako kolejne dzieci.
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Rok szkolny: . — \ == n Y )
[2019/2020 O i - e -8 - e . S Ea - _ BEa
Rejestracia Zgtoszenia Rejestry Klienci Archivum P grupo Pracovmnicy ‘wdydruki Druczki Zestawienia
o > w3 = —
POMOC GRUPOWA - ANONIMOWA \j B g v

Howy  Popraw  Skasuj

Fiok Szkalny: |2019/2020 -

Not. [Data badania * |Pedagog Grupa wiekowa
& |2019-11-23 Koniczyna Wioletta Uczniowie szk. podstawowych
# 2019-09-26 Malina Janina Mtodziez nie uczaca sie
Pracownik: |Kon||:zyna Wioletta j Grupa wiekowa: |Ucznmwwe szk. podstawowych j Data badania:  |23-11-2019
Pracownik 2:| j Nazwa: | Grupa logopedyczna 2 Liczba odbiorcow: 4
Pracownik 31 j
Brak D3 P3 Brak D3 P3
(1) Terapia pedagogiczna, w tym zajecia korekcyjno... ® © © (N)Grupy wsparcia: ® O O~
(2) Terapia logopedyczna: O @& O (12)Interwencja kryzysowa: ® O O
(3) Terapia psychologiczna, w tym psychoterapia: ® © € (14)Inne formy pomocy grupowej: ® O O
(4) Socjoterapia: ® O O
(5) Zajecia z uczniami zdolnymi: ® O O
(6) Terapia dla zagrozonych uzaleznieniami: @ © o (17)Mediacje i negocjacje: @ O O
(7) Inne zajecia o charakterze terapeutycznym: ® © ¢ (18)Porady bez badari: 0 -

Temat 4. Pomoc grupowa - personalna

Dostepna tu funkcjonalnos¢ jest powieleniem modutu wczesniejszego. Rdznicy jest jednak pewien zakres
zbieranych danych o osobach uczestniczacych w réznego rodzaju zajeciach udzielanej im pomocy bezpo-
Sredniej. Pomoc w formie pedagog — uczen w bezposrednie] relacji wpisujemy w kartotece danego
dziecka. Modut pomocy grupowej — anonimowe] pozwala ewidencjonowad te same zdarzeni ale bez wy-
kazywania dzieci. Moze to by¢ ogdlna ich liczba z uwzglednieniem szkoty, klasy, grupy wiekowej. Dostepna
tu funkcja pomocy grupowej — personalnej pozwala ewidencjonowaé pomoc grupie, ale sktadajgce;j sie z
dzieci bedgcymi klientami poradni. Mozliwe jest powigzanie ich z grupg. W tym celu dodane do kreatora
danego wisu pomocy drugg zaktadke o nazwie Uczestnicy. Zniknety za to pola szkota i klas oraz grupa
wiekowa.
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POMOC GRUPOWA - PERSONALNA (= ¥
Nowy  Popraw  Skasuj

Fok Szkolny: [2019/2020 -

Not. |Data badania ©|Pedagog Grupa wiekowa

Malina Janina
# 2019-09-27 Koniczyna Wioletta
7 2019-09-26 Koniczyna Wioletta

Dane podstawowe | Uczestnicy

Pracownik: |Ma|ma Janina j Data badania: lm

Pracownik 21 j MNazwa: |

Pracownik 3{ |

Brak D3 P3 Brak D3 P3

(1) Terapia pedagogiczna, w tym zajecia korekcyjno... - ® ¢ ©| (1) Grupy wsparcia: ® & O~
(2) Terapia logopedyczna: @ <& © (12) Interwencja kryzysowa: ® O O
(3) Terapia psychologiczna, w tym psychoterapia: ® ¢ © (14)Inne formy pomocy grupowej: & O O
(4) Socjoterapia: ® o O
(5) Zajecia z uczniami zdolnymi: @ O O
(6) Terapia dla zagrozonych uzaleznieniami: ® © ¢ (17)Mediacje i negocjacje: & O O "

W celu zaewidencjonowania nowego zdarzenia nalezy klikngé przycisk Nowy. Okno kreatora otrzyma zie-
lony kolor, mozliwe bedzie wskazanie pracownika, okreslenie daty i nazwy grupy oraz zaznaczenie danej
formy pomocy w ujeciu D3 i P3. Dostepna druga zaktadka Uczestnicy umozliwi wskazanie do 10 oséb z
listy petentéw naszej poradni. W celu wyboru klikamy na ikonke ludzikdw przy oknie wyboru kazdego
uczestnika. Pojawi sie wtedy nowe kaskadowe okno z listg wszystkich dzieci.

POMOC GRUPOWA - PERSONALNA 0 = oY @ Q

Rok Szkolny: |201972020 |

. ,!_ Wybierz klienta

Not. [Dara badania T[Pedagng Grupa wiekowa
7 20191121 Malina Janina Q O © © o =] &
# 2019-09-27 Koniczyna Wioletta Poczatek Poprzedni  Nasteprny  Koniec Wybierz  Zamknij
# 2019-09-26 Koniczyna Wioletta

esest Not [nr [nriD [PESEL |Hazwisko [imie

IcCzestnic!
Sy y # 615 Igrekowski Jan
Nazwisko i imig dziecka: Nazwisko i imig dzigl 72 Jesion JULIA
ISmdn\ak Marcel @ # 216 Olcha MICHAL
Nazwisko i imig dziecka: Nazwisko i imig dzig ] 418 Przedszkola Ania
IW\erzba KAROL # 519 Stodolak Marcel
|E 17 Topol I
Nazwisko iimie dziecka: Nazwisko i imig dzig f)‘ 3 OFUE wona
#A 11 Wierzba KAROL

Nazwisko iimie dziecka: Nazwisko i imig daig

Po wpisaniu i uzupetnieniu danych zapisujemy je tradycyjnie zielonym przyciskiem Zatwierdz.

Cwiczenie 1.

Cwiczenie: dodaj pomoc personalng dla dwdjki dzieci, zaznacz pomoc logopedyczng D3.
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Temat 5. Badania przesiewowe

|Fiok szkolny: (9 v 3 . 7 - e e m @ - " y o
{2019/2020 Reiostacia.  Zooszeria Repelsy Klienci Archiwun Pomoc apows Pracownicy Wydruki Druczki  Zestawienia
BADANIA PRZESIEWOWE ‘ 5 N4

Nowy
RokSzkolny: [2019/2020  ~]

Not [Dala badania ]Pedagog ]Gmpa wiekowa [
Pracownik ‘ LJ Grupa wiekowa. [ _'_] Databadania. | -~ Inne badania przesiewowe o
Pracownik 2‘ ~| Rodzaj badari {—j Liczba odbiorcéw:| Badania przesiewowe stuchu w ramach programu "Slysze™ [

Pracownik 3 [ j Nazwa: ’ e platforma do badari zmystéw [

Badania przesiewowe mowy w ramach programu "Méwie™: [

r — platforma do badar zmystéw [
Miejsce: | Szkota Podstawowa nr 2 w Luzinie, ul M:]@]
Badania przesiewowe wzroku w ramach programu "Widze™: [J

platforma do badar zmysiéw [

Modut badan przesiewowych pozwala ewidencjonowaé dziatania grupowe podejmowane wobec grupy
dzieci tej samej klasy i tej samej szkoty. Mozliwe do ewidencji s3 badania grupowe w ramach programu
»Stysze” oraz platforma do badan zmystéw, programu ,,Moéwie” wraz z platformg do badan zmystéw i
programu ,Widze” i platformg do badarn zmystow.

W celu dokonania wpisu, klikamy u géry przyciskiem Nowy. Pola kreatora staja sie zielone. Uzupetniamy
wszystkie dane i przyciskiem zielonym u géry Zatwierdz zapisujemy wszystkie informacje. Dane bedg
przedstawiane w formie statystyk w danym roku szkolnym

Temat 6. Inne formy pracy

Dla uzupetnienia statystyk pozostatych dziatan, takze te zgtaszane jako dodatkowo wymagane program
dodaje w tym module. Funkcjonalnosc¢ jest standardowa. W celu dokonania wpisu, klikamy u géry przyci-
skiem Nowy. Pola kreatora stajg sie zielone. Uzupetniamy wszystkie dane i przyciskiem zielonym u gory
Zatwierdz zapisujemy wszystkie informacje. Dane bedg przedstawiane w formie statystyk w danym roku
szkolnym.
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Nawigacja ‘Widok MNarzedzia Ustawienia Pomoc
Rok szkalny: - o { %] h - -
[ T T I -2 DS E e
| Reiestracja Zghoszenia Rejesty Klienci Archivwum P Qrupo Pracownicy ‘Wydruki Druczki Zestawienia
o & ~
INNE FORMY PRACY 1 ¥ @ Q
Nowy Popraw  Skasup  looon oul
Rok Szkolmy: | 2019/2020 >
Not. |Data badania © |Pracownik Forma pracy Grupa wiekowa
019-10-10 alina Janina 0 od aca
# 2019-09-26 Jerzyna Karolina, Koniczyna Wioletta Interwencje Uczniowie szk. podstawow.
2019-09-26 Malina Janina Konsultacje Uczniowie szk. ponadgimn
Pracownik:  |Malina Janina ~| Grupawiekowa: |Miodziez nie uczaca sig j Nazwa:
Pracownik 2: | Liczba grup: 1 Liczba o0sdb: 5
FEETLILEEE = Zgtoszone problemy: Zaproponowane rozwigzania: Notatka:
Furmnpruw:ll-(onsunaqe j
Data badania: |10-10-2019

Katalog form pracy moze by¢ na prosbe poradni rozwijany. Obecnie s3 to:

Inne formy pracy

-l

Konsultacje

Obserwacje indywidualne
Obserwacje grupowe

Informacje

Interwencje

Instruktaz

Porada bez badan

Pobyty w punktach konsultacyjnych

Uzupetniane sg informacjg o

grupie wiekowej, nazwie

grupy, ktérej udzielano pomocy, jakie poruszano pro-

bec tego samego rocznika.
uczniowie w wieku szkolnym.

blemy, rozwigzania i uwagi. Liczebnos¢ dzieci ujeta wo-

Docelowo ujeta jako
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Modut DRUCZKI

Modut Druczki stuzy do tworzenia i edytowania wtasnych szablonéw druczkdw na potrzeby poradni. Stwo-
rzony wzor wybierajgc go dla danego petenta zostaje uzupetniony danymi z bazy tego petenta i przenie-
siony do edytora tekstowego, gdzie mozna go edytowac a nastepnie wydrukowac. Funkcjonalno$¢ modutu
wraz z listg gotowych wzorow dostepna jest przy ikonce modutu po nacisnieciu strzatki po jego prawej

stronie.
[
Wydnki

=

Nowy

asfa

Notatka:
adsgfsdafg

FARV]IVILW L UuU)lgPIIU 2 i )
)
25 |« =2 L Znajdz ~ D
Druczki = Zestawienia AaBbCcD AaBbCcDd | | 'y, . (&

Menedzer druczkéw

Objecie ucznia nauka w ki. terapeut.

Objecie ucznia pomoca psychol.- pedagog.
Odroczenie rozpoczecia obowiazku szkolnego

Pozostawienie ucznia klI-1ll na drugi rok

Protokol

Przyjecie do kl. | szkoly ponadgimnazjalnej ucznia z probl i zd ymi

Przyjecie ucznia do oddziatu przysposabiajacego do pracy

Przystapienie ucznia (absolwenta) z zaburzeniami lub trudnosciami w uczeniu do egz. zaw.
Przystapienie ucznia z zaburzeniami i odchyleniami do spr. pod koniec kL.Vi lub egz. gim.
Udzielenie zezwolenia na indywidualny program lub tok nauki
Wczesniejsze przyjecie dziecka do szkoly

Wezwanie

Whiosek o przekazanie teczki

Whiosek

y PR

Zwolnienie ucznia z wada stuchu lub dysleksja z nauki drugiego jezyka obcego

Wraz z samymi wzorami druczkdw modut ten zawiera wbudowany menadzer druczkéw stuzacy do two-
rzenia lub poprawy tychze wzoréw. W celu generowania nowych wzoréw mozna postugiwac sie gotowymi
szablonami. Dziata tu metoda kopiuj-wklej.
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54 Materiaty dla uczestnika instruktazu

Temat 1. Menadzer druczkow

W module Druczki znajduje sie Generator, za pomocg ktérego Uzytkownik moze utworzy¢ nowy druk lub
zmienic tres¢ istniejgcego. Uruchomienie tej funkcji otwiera okno menadzera druczkéw.

= Menedzer druczkow =] E3
] X
Mowy wzorzec druczka Edycja w generatorze druczkdw Educja w zew. edptorze

Whiosek ‘\Wezwanie Przyjecie Objecie  Odrocze... Przyjecie Przystgp...
ucznia .. ucznia ... rozpocz., dokl Is.. uczniaz ..

Protokol Zawiado... Dostoso...  Objecie  Pozosta... Przystapi.. Udzielenie :z
wymaga... ucznia ... uUczhnia ... uczhia (.. zezwole.. L

4 |

|:_(’l Zamknij

Jezeli utworzony ma zostaé nowy druczek, nalezy wybraé przycisk Nowy wzorzec druczku co wywota puste
okno generatora. Uzytkownik sam, za pomocg koddw dostepnych w generatorze projektuje druk umiesz-
Czajgc w nim pozadana tresé.
Istnieje rowniez mozliwos¢ edycji druczkéw, ktére proponowane sg przez program Poradnia P-P w module
Druczki. Mozna edytowac je w dwojaki sposéb:
1. nalezy podswietli¢ wybrany do edycji druczek klikajgc na nim myszka i skorzystac z przycisku Edycja w
generatorze druczkéw. Opcja ta otwiera okno generatora z zawartoscig wskazanego wczesniej druku,
umozliwiajac jego edycje.
2. poprzez przycisk Edycja w zewnetrznym edytorze, gdzie druczek wyswietlany jest w pliku tekstowym
(WordPad, Microsoft Word) z mozliwoscig edycji
Okno generatora zawiera:

e pole z listg dostepnych znacznikéw — sg to sktadniki wykorzystywane w druczkach

e pasek narzedzi — opcja pomocnicza

e pole przeznaczone na tres¢ druku — pole, ktére Uzytkownik wykorzystuje do tworzenia i edytowa-

nia druczku
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= TWorzenie druczkow M= E

Generator druczkow

Lista dostepnych znacznikéw AP HS B ¥ B vw B[ U 5:|E F = (4

AKTUALNA DATA =1 Czcionka Kolor: _ v Krc'ij:| B Times New Roman = | Rozmiar; |12 - |

[=]- PLACOWKA
- NAZWA <PLACOWEAMIEISCOWOSC> <AKTUATLNA DATA>4
- MIEJSCOWOSC

- ULICA <PLACOWE A NAZW A=
~ NUMER. DOML OPINIA

- KOD POCZTOWY
pocaTa PORADNI PSYCHOLOGICZNO- PEDAGOGICZNES

GMINA i [
NR. TELEFONU :
REGON
NIP
[=- PETENT

- MR KARTOTEKI

- NR PETENTA
DATA PRZYIECIA =PETENT.IMIE> <PETENT NAZWISKO=

CIMIE e oo

- DRUGIE IMIE (imde 1 nazwisko ucznia)
NAZWISKO
PESEL <PETENT.DATA_URQDZENIA= <PETENT MIEJSCE_URODZENIA>
DATA URODZENIA
MIEISCE URODZENIA [+ [4] ]

<« Zwir liste tandw Linia: 1 Kolumna: 61

W sprawie:
: ahjgcia ucznia natq w kiasie ferapeuiyeznaj

W oknie gtéwnym generatora, nalezy wpisa¢ nowa lub zmienié istniejgcg tresc¢ druku, zastepujac niektore
dane kodami pobieranymi z listy znacznikdéw. Lista sktada sie z czterech rzednych Placéwka, Petent, Oj-
ciec/Opiekun, Matka/Opiekunka zawierajgcych szereg podrzednych danych zapisanych w formie koddow.
S3 to kody, w miejsce ktérych system wprowadzi rzeczywiste dane pobierajac je z okien kartotek klientéow
i opiekunow.

Umozliwia to dowolnos¢ i swobode w tworzeniu potrzebnych w danym momencie drukéw.

Przenoszenie sktadnikéw do tresci druku odbywa sie za pomocg myszki. Nalezy klikngé myszg na danym
sktadniku i przeciggngé go do pola edycji druku. W trakcie tworzenia drukéw nalezy korzystaé z paska
narzedzi, za pomoca ktérego mozna zmienié krdj czcionki, jej rozmiar i utozenie.

APHS xOw B [EEE =4
Czcionka Kolor: ‘- clWindowText v‘ Krljj:l T Times Mew Roman v‘ Rozrniar:

Po wpisaniu tresci druku, nalezy zapisaé go klikajac na przycisk z dyskietkg znajdujacy sie w pasku narzedzi
generatora. Otworzy sie okno z mozliwoscig zapisania wzorca druku w katalogu wskazanym przez pro-
gram. Druczek bedzie mozliwy do wgladu w module Druczki.

Cwiczenie 1.

Cwiczenie: przygotuj nowy druczek na potrzeby poradni
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Menedzer ZESTAWIEN *

W module Zestawienia znajduje sie Generator, za pomocg ktérego Uzytkownik moze tworzyé nastepujgce
typy zestawien:

zestawienia klientow,

zestawienia badan,

zestawienia form pomocy grupowej,

zestawienia form pomocy bezposredniej,

zestawienia pomocy udzielanej nauczycielom, rodzicom i wychowawcom.

Zestawienie ﬂl
Zestawienia wydrukow
Przygotowanie ipm'pktuwm\sl
Zestawienie Pomac glupowa ]
Dstatnio otwierane zestawienia Tyt
Nazwa Rodzal &
Pomoc grupowa POMOC grUpoWa
Dodaj
—
Usuri
Stopka
] Sortu) zestawy Diuku liczbe porzgdkows
~Margihesy————— -umeracja stron fientacis
.
) Brak (+) Pionowo
o © Numer strony i O Poziomo
) Numer strony/Liczba stron () duto
[3€] moport do s =) rrraiE B

Jezeli utworzony ma zostaé nowy zestawienie, nalezy wybrac przycisk Dodaj co wywota puste okno z
wyborem typu zestawienia.

x|
Zestawienia wydrukéw
Przygotowanie P'ﬂlﬁmamel

Zestawienie |Pomac grpowa

Pole wydruky

Lista dostgprych pél Pola do fitra Uporzadhuj wedhug pél

- Pomoc
Formy pomocy %3
#- Puste pola Diodzi

Eksport do Excela (C5v) - Do chuku | i Zamkal |
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Projektowanie zestawienn odbywa sie poprzez dodawanie koddéw z listy dostepnych pdl, w miejsce
ktdrych system wprowadzi rzeczywiste dane zwarte w bazie danych. Umozliwia to dowolnosc¢ i swo-
bode w tworzeniu potrzebnych w danym momencie drukéw. Przenoszenie sktadnikéw do tresci druku
odbywa sie za pomocg myszki. Nalezy klikng¢ myszg na danym sktadniku i przeciggnaé go do pola
edycji druku.
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Modut WYDRUKI*

Modut ten dedykowany jest opcjom przygotowywania danych w formie réznych wydrukéw. Aktualnie w
programie dostepne sg nastepujace wydruki:

e raport dotyczacy pierwszego wprowadzania danych,

e rejestr udostepnien danych osobowych,

e zbiorczy raport pracy,

e zbiorcze sprawozdanie z pracy,

e zbiorczy raport klientéw poszczegdlnych pracownikéw,

o lista klientéw poradni — rejestr klientow,

o lista klientéw poradni — badania i opinie klientéw,

e lista klientdw poradni — ksiega gtdwna,

e lista klientéw poradni — waznos¢ orzeczen,

o lista klientéw wg miejscowosci lub gminy zameldowania,
e lista klientéw zdiagnozowanych i niezdiagnozowanych,

e spis klientdw wg wydanych orzeczen i opinii,

e spis klientéw wg udzielonych form pomocy bezposredniej,
e spis klientdw wg udzielonych form pomocy grupowej,

e lista zarejestrowanych klientéw — badania zaplanowane, zakoriczone, niewykonane,
e lista zaplanowanych warsztatdw — warsztaty zaplanowane, zakoriczone, niewykonane,
e lista zgtoszen — zgtoszenia zrealizowane i niezrealizowane,
o lista klientéw z dysfunkcjami,

e lista badan przesiewowych,

e lista rejestréw — orzeczenia, opinie,

e kontrola teczki,

e rejestr klientéw SIO,

e wydruk tabel do SIO,

e zestawienie dyzurdw,

e raporty zbiorcze z podziatem na typy szkét,

e liczba orzeczen i opinii bez badan i badania inne.

W wiekszosci przypadku sg to gotowe szablony opracowanych danych, ktére na rézne potrzeby moga by¢
filtrowane i sortowane. Oznacza to, za kazdy wydruk jest konfigurowalny i moze by¢ indywidualnie dosto-
sowany do potrzeb danej poradni.

Aby wygenerowac dowolne zestawienie nalezy:
e wybrac interesujacy nas wydruk,
e wybrac¢ rok szkolny lub samodzielnie okresli¢ ramy czasowe potrzebne w celu stworzenia wy-
druku,
e zaznaczy¢ ,fistaszkiem” interesujgce nas pola (konkretne dane, grupowanie, sortowanie itd.),
e klikng¢ na ikone ,,Do druku”.
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WYDRUKI

Raport dotyczacy pierwszego wprowadzenia danych osobowych

Rejestr udostepnien danych osobowych

Zbiorczy Raport Pracy

Zbiorcze sprawozdanie z pracy

Zbiorczy raport klientéw poszczegdlnych pracownikdw

Wykaz alfabetyczny dzieci i mtodziezy korzystajacych z pomocy poradni
Lista klientdw poradni - rejestr klientow

Lista klientdw poradni - badania i opinie klientéw

Lista klientéw poradni - ksigga gtdwna

Lista klientow poradni - waznosc orzeczen

Lista klientéw wg miejscowosci lub gminy zameldowania

Lista klientéw zdiagnozowanych i niezdiagnozowanych

Spis klientow wg badarn

Spis klientdw wg udzielonych form pomocy bezposredniej

Spis klientdw wg udzielonych form pomocy grupowe]

Lista zarejestrowanych klientow - badania zaplanowane, zakoriczone, niewykonane
Lista zaplanowanych warsztatdw - warsztaty zaplanowane, zakoriczone, niewykonane
Lista klientdw z dysfunkcjami

Lista badar przesiewowych

Lista zgtoszen - zgtoszenia zrealizowane, niezrealizowane

Lista rejestrow - orzeczenia, opinie

Rejestr czynnosci przetwarzania

Kontrola teczki

Rejestr klientow SIO

Whydruk do systemu SIO

Zestawienie dyzurow

Raporty zbiorcze z podziatem na typy szkot

Liczba orzeczen i opinii bez badarn i badania inne

Temat 1. Opisy wybranych wydrukéw*

Cwiczenie 1.

Zbiorczy raport pracy*

Jest on bardzo podobny do raportu pracy pracownika opisywanego przy objasnianiu kartoteki pracowni-
kéw, w tym przypadku wydruk jest przygotowywany dla wszystkich pracownikéw poradni — na kazdej
stronie miesci sie raport dwdch pracownikow. Istnieje mozliwosc¢ zbiorczego raportu zbierajacego dziata-

nia wszystkich pracownikéw w jednej tabeli. W tym celu nalezy zaznaczy¢ okienko Razem.

W przypadku, gdy druk jest za bardzo przesuniety w ktdrgs ze stron nalezy ustawi¢ marginesy dla wydru-
kéw w ,,Ustawieniach dodatkowych” w menu ,,Ustawienia”.

Zbiorczy raport pracy:

RokSzkolny:  [201972020 <] | " reedziat czasowy

Data wystawienia:

[ Razem

24-11-2019

(+ Okreslony dzieni: |24-11-2019

" Okres od:
do:

24-11-2019

Cwiczenie: wykonaj wydruk
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Cwiczenie 2. Zbiorcze sprawozdanie z pracy*

Zestawienie zbiorczych pracownikéw z Form pomocy udzielanych dzieciom i mtodziezy (Formy pomocy
posredniej oraz Formy pomocy bezposredniej) a takze Form pomocy udzielonej nauczycielom, rodzicom i
wychowawcom.

Zbiorcze sprawozdanie z pracy:

Rok Szkolny: 2019/2020

L| Przedziat czasowy
(+ Okreslony dzien: (24-11-2019

Data wystawienia:|24-11-201!
" Okres od:

do: 24-11-2019

Cwiczenie: wykonaj wydruk

Cwiczenie 3. Lista klientéw poradni — rejestr klientéw*

Wydruk listy zatozonych teczek w danym roku. Dane umieszczone na wydruku mogg zosta¢ posortowane
wedtug nazwisk klientéw, numeréw kartotek, dat urodzenia klientéw lub wedtug szkoty/przedszkola.

Lista klientow poradni - rejestr klientow: \ﬁ Do druku

—Sortowanie
Rok Szkolny:  |20092010  +|

" wedtug numerdw kartotek
* wedtug nazwisk klientdw
" wedlug szkoty/przedszkola
" wedhug dat urodzenia

Data wystawienia:|14-01-2010

™ Grupowanie wy szkoty/przedszkola

Cwiczenie: wykonaj wydruk

Cwiczenie 4. Lista klientow poradni — badania i opinie klientéw*

To wydruk, ktéry w zasadzie wykazuje petng informacje odnosnie klientdw poradni, ktérzy majg zatozone
teczki — na wydruku oprdcz numeru teczki i nazwiska klienta (po tych polach mozna sortowaé dane) po-
dana jest jeszcze grupa wiekowa oraz spis wszystkich badan i form pomocy bezposredniej zaewidencjo-
nowanej w programie dla poszczegdlnych klientdw. Znajduje sie takze spis numeréw wg tabel SIO
wszystkich wydanych orzeczen, opinii oraz udzielonych form pomocy bezposrednie;j.
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Lista klientéw poradni - badania i opinie klientow: \;3 Do druku |
~Sortowanie

Rok Szkolny: 200572010 = & wedtuy numerdw kartotek

" wedtug nazwisk klientdw

" wedtug nazwy jednostki
" wedtug migjscowosci zamieszkania

14-01-2010

Data wystawienia:

Cwiczenie: wykonaj wydruk

Cwiczenie 5. Lista klientéw poradni — ksiega gtéwna*

Umieszczone sg na nim oprdcz nr kartoteki klienta, nazwiska i grupy wiekowej, spis badan i form pomocy
udzielonej klientowi wraz z nazwiskami pracownikow, ktérzy udzieli danej porady/pomocy. Pod spisem
badan umieszczone sg takze numery wydanych orzeczen i opinii wg SIO. Dodatkowo uzytkownik moze
okresli¢ zakres drukowanych kartotek (wg numerdw). W ten sposéb wydruk jest doskonatym uzupetnie-
niem prowadzonej ksiegi gtdwnej w poradni, a w przysztosci prawdopodobnie moze te ksiege zastgpic.

Lista klientow poradni - ksiega gtowna:
Sortowanie
PokSzkolny:  [20092010 < (

\;J Do druku

& wedhug numerdw kartotek
" wedlug nazwisk klientdw

14-MN11-2

Data wystawienia:| 14-01-2010

Kartateki- od NP1 do NR:|14

Cwiczenie: wykonaj wydruk

Cwiczenie 6. Lista klientéw poradni — waznoé¢ orzeczen*

Zestawienie klientow wedtug waznosci wydanych orzeczen

Lista klientow poradni - waznos$¢ orzeczen: \ﬂ Do druku
~Sortowanie

Fok Szkolny: 2009/2010 LI & wediug numerdw kartotek

Data wystawienia:|14-01-2010 " wedtug nazwisk klientdw

" wedtug nazwy jednostki
" wedtug daty waznosci orzeczenia
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Cwiczenie 7. Zbiorczy raport klientdw poszczegdlnych pracownikdw*

Ten wydruk pokazuje spis wszystkich badan i form pomocy (wraz z nazwiskami klientéw) jakie wykonali

pracownicy poradni w podanym przedziale czasu (przy definiowaniu danych wydruku mozna podac prze-
dziat czasu jakiego ma wydruk dotyczyc).

Zhiorczy raport klientow poszczegolnych pracownikow: \’A Do druku |

Rok Szkalmy:  {2010/72011 =

Sortowanie
+ wedtug daty badania (malejaco)
Badania 0d;|01_09_2mg d0:|16-1 1-2010 " wedlug nazwiska klienta

010

Data wystawienia:|16-11-2

Cwiczenie: wykonaj wydruk

Cwiczenie 8. Klienci zdiagnozowani i niezdiagnozowani*

S3 to dane statystyczne z podziatem na klientdw zdiagnozowanych i niezdiagnozowanych

Klienci zdiagnozowani i niezdiagnozowani poradni:
Zakres danych
" petna lista klientdw

\’A Do druku

RokSzkalny:  [20092010 v

Data wystawienia: " tylko podsumowanie

Cwiczenie 9. Spis klientéw wg badan*

Spis klientdw wyg hadan: Filtrowani Orzeczenia |Op|ma| Inne | \’2 Do druku
Rok Szkolny: 20162017 - Migjscowosé: |'Wszystkia hd (1) niestysz. | stahostysz [Jt) Orz. z zes. Asper

[1(2) niewid. | stabowidz
Data wystawienia:|21-09-2016 Gmina “Wszystkie ~ %(332 h.w t. 7 afaziq = TemnEEE

(I 0. ruch (5) niedos. spofe
kie
o R = () On a [ £10) Orz. o pot. zs. rewali ~wycha I~ wezyst
Badania odi[)1-09-2016  do: [1-09-2016 | Prasownik: — Jwazyscy j Oz . st lelddm [ ¢11) Orz. o pat. indy. nauczania badania
G " Oz vy st umiar. b Znacz Cerzyorz

LI (7 G T Cis vz, w2 Zes. Asper. [ ¢13) Orz. uchylaigce

() Orz. 7 autyz. [ ¢) Orz. uch. o potrz. ksziat. speci.

4] | 1|

Cwiczenie: wykonaj wydruk
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Cwiczenie 10. Spis klientéw wg udzielonych form pomocy bezposredniej*

Udzielone formy pomocy bezposr.:

Fok Szkalny: 2016/2017 -2
Data wystawienia:|21-09-2016
Badania oc:(01-09-2016 do: [21-03-2016

I~ Grupuj po grupie wiskowsj

Migjscownse: |WWezystkie hd

Gmina "Wezystkie -
Pracownik WWszyscy -

[ (2)terap. logop.

[ (3)terap. p=ycho

[ (4) socicterapia

[ ¢5) za). 2 ucz. zdohn.

[ (8) za. 2 ucz. zdokn.

[ (7yinne za). o chara. tera.

] (9) . grup. prow. w szk. i pla
[ (10) éwicz. rehab.

[ (117 grupy wsparcia

[ (12) interwencia kryz.

[ (13) inne . pomocy indy.

7 (8) 241, grup. akty. do wb. Zaw.

[ (1) terap. pedag., wtym zaj. korek.-kampen [ (14) inne f. pomocy grup.
[ (15) inely. porady zaw. na pod. b

[ (18) indy. porady zaw. bez b
[ (17) mediacie i negocjacie
[ ¢18) porady ez b.

[ 119 porady po b prz.

[ ¢20) b. prz. shuchu pr. S
[ ¢21) b. prz. wzroku pr. "W
[ (22) b. prz. mawy pr. "
[] Terapia EEG Biofeedback

[] wiczesne wspomaganie rozwoju

] Zsjgria rewslidacyjne
[] Terapia behawioraina

] Trening Warnkego
[] Terapia ortoptyczna
[] Terapia =1

[ Honsuttacje S|

[ Snotkanie z rodzicami

\:2 Do druku

Zaznacz
I~ wszystkie
formy

Cwiczenie: wykonaj wydruk

Cwiczenie 11. Spis klientéw wg udzielonych form pomocy grupowej*

Udzielone formy pomocy grupowej:

Rk Szkalny: 2016/2017 v
Data wystawienia:|21-09-2015
Badania od:|01-09-2016  do: [21-09-2016

™ Grupuj po grupie wiekowej

(1)terap. pedag., v tym za). korek -kompen,
C 2)terap. logop.
Ol (3 terap. psycho
[ (4 socioterapia
[ (5)z8). z ucz. zdoln
[ (8) z8). z ucz. zdoln
[ (7yinne zs. o chara_tera
[ (8) zaj. grup. akty. do wyb. zave.
[ (@) zaj. grup. prow. w szk. i pla.
[ (10) éwicz. rehab.
[ (1) grupy wsparcia
[ (12) interwencia kryz
[ ¢14) inne f. pomacy grup

[ (17) metiacie | negociacie
[ £18) poracy bez b

[ ¢19) morady po b. prz.

[ ¢20) b. prz. shachu pr."S."
] (21 b, prz. wzroku pr. "W
(221 b. prz. mowwy pr."M."

:\/) Do druku

Zaznacz
I~ wszystkie
farmy

Cwiczenie: wykonaj wydruk

W trzech powyzszych wydrukach wprowadzono mozliwosé zaznaczania hurtowego wszystkich rodzajéw
form pomocy. W tym celu zaznaczyé nalezy przycisk Razem.

Cwiczenie 12. Lista klientéw wg miejscowoséci lub gminy zameldowania*

Rok Szkolny:

Data wystawienia:| 16

2010/2011

_l Filtrowanie
Miejscowose: IWszystkie

Gmina:

Lista klientow wedtug miejscowosci lub gminy zameldowania:

L] I‘ szystkie

i~

Do druku

Cwiczenie: wykonaj wydruk
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Cwiczenie 13. Lista zarejestrowanych klientéw*

Wydruk daje mozliwos$¢ poznania wynikéw statystycznych dotyczgcych badan zaplanowanych, zakonczo-
nych oraz niewykonanych. Uwzgledniajgcych dane liczbowe oraz szczegétowe dotyczace klientéw.

Zarejestrowani klienci:

=] Do druku

~Przedziat czasowy——— 7 [ Rodzaj listy
Rok Szkolny: 2009/2010 'I .
% & Okreglony dzien: [14-01-2010 | | & Badania zaplanowane
Data wystawienia:| 14-01-2010 " Badania zakoriczone
" Okres od: " Badania niewykonane
do:

Sortowanie

& wedtug daty rozpoczecia
¢ wedtug numerdw kartotek
" wedlug nazwisk klientéw
" wedtug nazwy jednostki

" wedtug miejscowosci zamieszkania

Cwiczenie: wykonaj wydruk

Cwiczenie 14. Lista zaplanowanych warsztatéw

Wydruk daje mozliwo$¢ poznania wynikéw statystycznych dotyczacych zaplanowanych, zakonczonych

oraz niewykonanych warsztatow.

Zaplanowane warsztaty:

£ Do druku

Rodzaj listy
@ \Warsztaty zaplanowane
© Warsztaty zakoficzone
" \Warsztaty niewykonane

Rok Szkolny:
& Okreslony dzien:

Data wystawienia:|14-01-2010

00972010 = Przedziat czasowy
14-01-2010

" Okres od:

-Sortowanie
& wedlug daty rozpoczecia
" wedlug pracownika

do:

" wedtug odbiorcy
" wedlug nazwy jednostki

" wedtuy zgtoszonego problemu

Cwiczenie: wykonaj wydruk

Cwiczenie 15. Lista klientéw z dysfunkcjami*

Wydruk ten generuje dane statystyczne dotyczgce klientéw z dysfunkcjami.

Lista klientow z dysfunkcjami:

Rodzaj dysfunkcji—— Filtrowanie Sortowanie
Rok Szkolny: 201072011 :I' ]7('" Ryzyko dysleksji | | Migjscowosé: IWszystkie L] € wedtug numerdw kartotek
Datawystawienia:|16-11-2010 i " Dysqrafia . & wedbug nazwisk klientdw
| € Dysortografia Cnia [wszystiie | e wedhug szkoty/przedszkola
‘ " Dysleksja Tryb wydruku " wedtug dat urodzenia
| € Dyskalkulia ’7(‘ Same dane liczhowe  Petna lista klientdw ‘ " wedtug dysfunkcji (tak/nie)

2 Do druku

Cwiczenie: wykonaj wydruk
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Cwiczenie 16. Lista Badania przesiewowe*

Wydruk danych statystycznych dotyczgcych przeprowadzonych badan przesiewowych na dany dzien lub
w wskazanym okresie czasu.

A Do druku I

Lista badan przesiewowych:

Sortowanie

) Przedziat czasowy | [ Grupowanie
Rok Szkolny: l2009f2010 [ T i o5 el aconia

- & Okreslony dzief:
{ " wediug grupy wiekowej

Data wystawienia:|14-01-201

" Okres od: " wedtug grupy wiekowej

do:

 wedtug rodzaju badania
" wedtug rodzaju badania  wediug pracownika

Cwiczenie: wykonaj wydruk

Cwiczenie 17. Lista zgtoszen — zgtoszenia zrealizowane i niezrealizowane*

Wydruk danych statystycznych dotyczacych zgtoszen w poradni.

z

S i ', Do druk
 wediug daty zgtoszenia ﬁ‘

" wedtug numeru zgtoszenia
" wedtug pracownika

" wedlug powodu zgtoszenia
" wedlug zgtaszajacego

Lista zgtoszeii:

: Przedziat czasowy [ Rodzaj listy
Rok Szkalny: 201072011 ___Iv I 03062011 & ZIgtoszenia wszystkie

& Okreslony dzier: 2 S
¥ " Zgtoszenia zrealizowane

Data wystawienia:{)3-05-2011 ia 21 Y
" Zgtoszenia niezrealizowane

" Okres od:
o C wedfug nazwiska klienta
g " wediug nazwy placdwki

Tryb wydruku ‘

C Same dane liczhowe  Peina lista zgtoszen  wedhug grupy wiekowej

Cwiczenie: wykonaj wydruk

Cwiczenie 18. Lista rejestréw — orzeczenia i opnie*

Umozliwia wydruk danych dotyczacych rejestrow wydanych orzeczen oraz opinii wraz z filtrowaniem i
sortowaniem.

Lista rejestrow - orzeczenial/opinie: =) Do druku
RokSzkolny:  [2019020 | | DBta wydania Rodzzj danych Fitrawanie
(¢ Okreslony dzieri: [24-11-2019 . Orzeczenie j
Data wystawienia:|24-11-2019 + Orzeczenia
" Okres od 01-09-2019 Szkoa: ‘ j
do: 4-11-2019 Opinie
[~ Grupowanie po typie szkot

Cwiczenie: wykonaj wydruk
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Cwiczenie 19. Kontrola teczki*

Umozliwia wygenerowanie raportu wypozyczen dla: pracownika lub/i klienta w dowolnym zakresie cza-
sowym lub globalnym wydrukiem wypozyczen.

Kontrola Teczki: \:a Do druku |

Od daty: I2012-09-05 :J Pracownik: I j

Dodaty: [2012-09-05 =]  Kient | ~|

Cwiczenie: wykonaj wydruk

Cwiczenie 20. Rejestr klientéw SIO*

Umozliwia wygenerowanie szczegétowego raportu dla badan i pomocy bezposredniej udzielonej
klientom w danym okresie czasu.

Rejestr klientow SIO:
Rok Szkalmy:  {2012/2013

j Przedziat czasowy 7 Typ wydruku
" Okreslony dzien: |24 013

Data wystawienia:| {+ Badania
& QOkres od: 01-09-2012
do: 24-06-2013 " Pomoc bezposrednia

Cwiczenie: wykonaj wydruk

Cwiczenie 21. Wydruk do systemu SIO (starego) *

Umozliwia wydruk danych z tabel od PPP1 do PPP6, ktére wysytane sg do Systemu Informacji Oswiatowe;j.

Wydruk tabel do SI0: e Dpclim ., Do druky
Oy || ==
PokSzkalny:  |2008/2010 @ o

™ Marcowy? Dodaty |

Tahels
Tabela PPP1 Tabela PPP4

Tabela pPP2 Tabela PPP5
Tabela PPP3 Tabela PPP6

Cwiczenie: wykonaj wydruk
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Cwiczenie 22. Lista zmian — audyt*

Program Poradnia P-P posiada mechanizm rejestrowana historii zmian i ich autoréw, rejestr czynnosci i
przetwarzania danych w programie. Aby sprawdzi¢ jakie dane zostaty wprowadzone lub zmodyfikowane
w programie, nalezy w wydruku ,, Audyt” okresli¢ nastepujgce parametry:

= wybraé przedziat czasowy dla ktérego zostanie wygenerowany raport,

= wybraé rodzaj danych

= wybraé osobe dla ktérej zostanie sporzgdzony raport.
Do wyboru mamy pracownikéw (uzytkownik jest identyfikowany poprzez login) oraz klientéw Poradni.

Lista zmian - audyt: ' Do druku
~Przedziat czasowy - [ Rodzsj danych——————————— ~Raport dla T \A—Hl
Rok Szkolny: 20112012 v - Kiienci (dane osobowe / o
G pem——— & Okreélony dzier: [28-11-2011 " teleadresowe / dysfunkcie) (&) Retent
Data wystawienia:|25-11-201 —— ("~ Badania (orzeczenia / opinie) | _'_]
" QOkres od: Sobran Uz i
. (" Pomoc bezposrednia () Uzytkownik
e (" Zgtoszenia I —:]
Cwiczenie: wykonaj wydruk
Cwiczenie 23. Raporty zbiorcze z podziatem na typy szkét*
Raporty zbiorcze z podziatlem na typy szkot: Przedziat czasowy ” \ﬁ Do druku |
Rok Szkolny: 2019/2020 vl + Okreslony dzien: [24-11-2019
" Okres od: 01-09-2019
. 24-11-2019
Tabele: =
v Tabela TP1 v Tabela TP4
v Tabela TP5
v Tabela TP3

Cwiczenie: wykonaj wydruk

Cwiczenie 24. Liczba orzeczen i opinii bez badan i badania inne*
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