Vzory zapisu sluzeb v SONIC
Evidence vSech kontaktl a sluZeb je povinnosti poskytovatele SSL.
Mame dva vzory povinnych zapist: pfi zahajovani a pfi ukoncovani sluzby. (Je nutné mit zaznamenané, Ze pfi Ustnim uzavieni smlouvy probéhly
obsahové nalezitosti pisemné smlouvy spojené se za¢atkem i koncem sluzby.)
U dalsich zapist pracovnik vychazi z individudlni situace/sluzby uZivatele a jeho potreb.
Zde jsou ndméty a inspirace pro zapisy v jednotlivych fazich poskytovani sluzby:
e Jednani se zajemcem o sluzbu
o Kontakt se zdjemcem
o Odmitnuti zajemce
o UZivatel béhem sluzby:
Zajemce se stdva uzivatelem
Mapovani potreb
Individudlni planovani
Poskytované sluzby (individualni i kolektivni v kontextu IP)
Revize IP
Pfipadné preruseni sluzby
Ukonceni sluzby

O 0 O O 0O 0 O

V prubéhu sluzby mame dva povinné vzory zapisu:

P¥i zahajovani:

»Pracovnik a zajemce se domluvili na poskytovani socialni sluzby (OSP/SAS). Zajemce byl seznamen s rozsahem sluzby, mistem a ¢asem jejiho
poskytovani i dalSimi informacemi, jez jsou obsahem standardni smlouvy. Zajemce obsahu rozumi a souhlasi s nim.“

+ Popis dle ind. situace uzivatele

Pfi ukoncovani:
»,Ukonceni sluzby uzivateli” + uvedeni zakonnych dlvodu ukoncéeni, viz priklady nize v tabulce + popis dle ind. situace
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ZAJEMCE

Jednani i Kontakt se zdjemcem zapisujeme do: Kontakty

Cas odpovida skuteéné stravené dobé.

MozZnost vybéru délky kontaktu az 30 min.

Pokud se jednd o delsi dobu zadame dalsi kontakt.

SONIC v soucasné dobé nemd jmenovité kategorii pro jedndni se zdjemcem.

odmitnuty
zajemce.
Vybér z ¢iselniku-

zakonné moznosti.

Vysvétlil/a jsem zajemci divod odmitnuti poskytnuti sluzby, jedna se o ...
Zpétna vazba/reakce odmitnutého zajemce byla...
Zajemci jsem na jeho Zadost vystavil/a potvrzeni o odmitnuti...

Faze Kde v SONIC e Povinné zapisy v SONIC Pomticka: SQSS/Pravidla,
e Inspirace pro zapisy Metodika SONS a dalsi
viz nize
Jednanise | ,Kontakty”: Popis dle ind. situace/Inspirace: - Pravidlo 02
zdjemcem | ZaloZka: Sluzby Seznamil/a jsem zajemce s informacemi o sluzbé, s pravidly SSL, s rozsahem - Pfiloha 01 Jednani se
Polozka: Novy sluzeb ... zajemcem pomocny
kontakt Zvazovali jsme, zda je pro zdjemce sluzba vhodna... formula¥
Mapovali jsme ocekavani/potieby zajemce i jakd rizika mohou pro néj s - Karty r.)otfe.b SONS
poskytovanim sluzby souviset? Zajemce uved|... i Tema,t|ck’y list: i
v . oy v v - ,Cilova skupina:
Hovofili jsme o tom, jak rizika miZeme osetfit... ! v, .
. jak a ¢im zajemce
Zajemce navrhl... dokl3da*
Zajemce spada do cilové slupiny, domluvili jsme se na poskytovani SSL... - Ugivatel socilni
sluzby, rozdil mezi
uZivatelem a
¢lenem spolku”
Odmitnuti | Zalozka: Sluzby Popis dle ind. situace/Inspirace: - Pravidlo 02,
zdjemce Polozka: Novy Do edita¢niho pole ,,Poznamka“ mizeme pfidat zapis, napf: - Pfiloha 05

Vzor pisemného
odmitnuti sluzby

- Pfipadné Priloha 04
Seznam cekatell
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UZIVATEL BEHEM SLUZBY
V této fazi mame dva druhy zapisu:

Kontakty (zde pfevdiné v rozsahu cca 10—15 minut)
V SONIC: ZalozZka: Sluzby, poloZka: Novy kontakt

a

Sluzby (Sluzby uZzivateli v jednotlivych fazich), viz nize
V SONIC: Zalozka: Sluzby, polozka

: Nové poskytnuti sluzby

Faze Kde v SONIC e Povinné zapisy v SONIC Pomticka:
e Inspirace pro zapisy SQSS/Pravidla, Metodika
SONS a dalsi viz nize
Zajemce se | Zapis: Povinny zapis: V pfipadé potreby text:
stava bud'v Karté »Pracovnik a zdjemce se domluvili na poskytovani socidlni sluzby (OSP/SAS). Pravidlo 02:
uzivatelem | klienta/IP Zajemce byl seznamen s rozsahem sluzby, mistem a ¢asem jejiho poskytovani i - Priloha 03
nebo v textovém dalSimi informacemi, jeZz jsou obsahem standardni smlouvy. Zajemce obsahu Smlouva o
poli 1.zapisu viz rozumi a souhlasi s nim.” poskytnuti SSL
vyse + Popis dle ind. situace/Inspirace: Priloha 02
+ Zapis sluzby Ujednali jsme s uZivatelem pravidla spoluprace viz Provozni fad - Informace o

Domluvili jsme se na tom, jakym zplsobem budeme poskytovat sluzbu i ¢etnosti
komunikace. Nyni 1x tydné, po mésici postaci 1x za 2 tydny...

zpracovani osobnich
udajli pro uZivatele
SSL dle potfeby dalsi
prilohy

Tematicky
metodicky list:
,UZivatel s
omezenou
svépravnosti”
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Faze Kde v SONIC e Povinné zapisy v SONIC Pomucka:
« Inspirace pro zapisy SQsSS/Pravidla, Metodika
SONS a dalsi viz nize
Mapovani Zapis sluzby Popis dle ind. situace/Inspirace: - Karta potfeb SONS
potieb UZivatel navstivil SONS, protoZe jeho souéasnd situace... - Pravidlo 01 Cile

UzZivatel dle svych slov potfebuje pomocis ...

UzZivatel zatim nedokdazZe definovat svoje cile, budeme si je upresrfiovat v dalSich
setkanich.

UzZivatel povaZuje svoje cile za prioritni v ndsledujicim poradi: ...

Spolu s uzivatelem jsme vyhodnotili mozZna rizika, ktera jsou ... a domluvili jsme se
na...

sluzby

Individualni
planovani

Zapis IP: Karta
klienta
+ Zapis sluzby

Popis dle ind. situace/Inspirace: viz sloupec pomiticka

- Pravidlo 02

- Tematicky metodicky
list: ,,IP v praxi“

- V SONIC u editacniho

pole IP
Poskytovani | Zapis sluzby Popis dle ind. situace/Inspirace: - Pravidlo 02
sluzby Aktivizace uZivatele probihala rozhovorem/podporou, kdy jsme ... - Tematicky list:
(individualni UZivatel nase setkdni zhodnotil ndsledovné: ... - ,Kolektivni odborné
i kolektivni UZivatele jsem podpofil v jeho umyslu tim, Ze jsem ... poradenstvi“
v kontextu V Uvodu setkdni jsem nejdfive naslouchal uZivateli a nasledné kladl otdzky k ... - ,Socialni sluzby v
IP) Uzivatel si v rdmci konzultace ujasnfioval... ramci rekondice

V zavéru se rozhodl pro ...

Domluvili jsme se, Ze pfi dalsim setkani budeme pokracovat v ...
UZivatel si do pfistiho setkani zjisti/rozhodne se/pfipravi...

UZivatel vyjadril nespokojenost s ...

Na prani uzivatele jsme k setkani pfizvali tentokrat i jeho dceru...

V zavéru setkani jsem uzivateli vytiskl/odeslal e-mailem informace k ...

hrazené MzZ2“
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Faze Kde v SONIC e Povinné zapisy v SONIC Pomucka:
« Inspirace pro zapisy SQsSS/Pravidla, Metodika
SONS a dalsi viz nize

Revize IP Zapis revize IP: Popis dle ind. situace/Inspirace: - Pravidlo 02
Karta klienta UZivateli se podafrilo naplnit... - Pravidlo 02 Pfiloha 07
+ Zapis sluzby Uzivateli se zatim nepodafilo cil naplnit, protoze, ..., z tohoto diivodu budeme Podnéty naméty
spole¢né mapovat jiné zptisoby postupu... - Tematicky metodicky
Dochézi ke zméné cil(i/postupd... list: ,IP v praxi“

Uvedeny cil jiz neni aktualni, ...

UzZivatel zménil prioritu cile nasledovné...
Konzultovali jsme nova rizika, budeme ...

UzZivatel se jiZz nechce ucastnit aktivity ... , protoze...
Téma spokojenosti se sluzbou:

UzZivateli se na sluzbé libi...

Uzivatel by uvital zménu v ...

UZivatel byl nespokojeny s..., chtél by...

Ukonceni Zapis do IP: Karta Povinny zapis: - Pravidlo 02:

sluzby klienta ,Ukonéeni sluzby uZivateli“ + uvedeni dlivodu ukonéeni, viz ptiklady: - Kapitola Ukonceni
Zapis sluzby Popis dle ind. situace + priklady zapisa (jde o zakonné davody): sluzby
P¥esun do archivu, | Domluvili jsme se s uZivatelem na ukonéeni sluzby, cile spolupréce jsou naplnény. | - Pfiloha 08 Ukonceni
viz sloupec Domluvili jsme se s uZivatelem na ukonéeni sluzby, do3lo k vyéerpani viech sluzby vypovedi
,Pomucka“ dostupnych feseni situace. poruseni pravidel

.. - y S (: ye - T icky
Uzivatel ukoncuje sluzbu vypovédi bez udani diivodu. emat|'c y .
metodicky list:

Ukorjcup sIuvzbu vypovédi ze strany poskytovatele. Uzivatel hrubé porusoval UtFidéni usivateld
pravidla sluzby. v SONIC“
Ukoncuji sluzbu vypovédi ze strany poskytovatele z organizacnich divodu.
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Dobry zapis je:

* individudIni

* popisny (co a jak pracovnik a uZivatel dél3, co se jim povedlo/nepovedIo)
* struény, srozumitelny a vystizny (v souvislostech s cili sluzby)

* aktudlni (zminéni zmén oproti béZnému stavu)

* obsahuje také vyhled (napf. plan na pfisti setkani)

* popisuje stav v ¢inném rodé (ja jsem pfripravil...) ...

Zapis nesmi obsahovat: citlivé Gdaje (Udaje, které nesouvisi s poskytovanim sluzby), okopirované dokumenty ¢i korespondenci tfeti strany
(pracovnik v zapisu jen shrne, podstatu informace).

Ill

Do zapisu uvadime jen kfestni jméno nebo pouzivdme osloveni ,uZivatel” (neuvadime pfijmeni).
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