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 1 Opis programu
„Poradnia  Psychologiczno  -  Pedagogiczna”  jest  to  prosty  program  administracyjny

przeznaczony  dla  psychologów,  pedagogów  oraz  pracowników  administracyjnych  poradni
psychologiczno - pedagogicznych. 

Wersja sieciowa programu składa się z dwóch części:
– bazy danych w której przechowywane są dane – jeden komputer
– program  kliencki  mający  za  zadanie  prezentację  danych  z  bazy  –  dowolna  ilość

komputerów.

Przedstawia  to  poniższa  ilustracja:Na  komputerze  z  bazą  danych  można  także  zainstalować
program kliencki

 2 Instalacja 

Program  instalacyjny  uruchamia  się  z  pliku  PoradniaPPNet.exe.  Pojawi  się  okno
przedstawione na ilustracji poniżej.
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Należy wybrać jedną z trzech opcji:
– Zainstaluj serwer bazy danych oraz program na jednym komputerze
– Zainstaluj serwer bazy danych
– Zainstaluj program

Pierwsza opcja jest połączeniem drugiej i trzeciej i zaleca się jej wybór (zamiast kolejno 2 i 3)
podczas instalacji obu składników na jednym komputerze.

 3 Instalacja serwera bazy danych

Po  wybraniu  opcji  „Zainstaluj  bazę  danych”  (punkt  2)  program  instalacyjny  poprosi  o
podanie katalogu, w którym zostanie zainstalowana baza danych. Należy podać katalog w którym
osoba instalująca ma uprawnienia do zapisu. Domyślnie jest to „C:\Program Files (x86)\Firebird\”.
Do zmiany można użyć przycisku „Wybierz”.

4



Po  zatwierdzeniu  wyboru  przyciskiem  „OK”  program  instalacyjny  przeprowadzi  wszystkie
niezbędne czynności do zainstalowania programu, kończąc komunikatem

Nazwa serwera to nazwa sieciowa komputera. Nazwa będzie za każdym razem inna i należy ją 
zapamiętać lub zapisać ponieważ będzie potrzebna do uruchomienia programu.

 4 Instalacja programu
Po wybraniu opcji „Zainstaluj program” (punkt 2) program instalacyjny poprosi o podanie

katalogu,  w którym zostaną zainstalowane sterowniki  umożliwiające  połączenie  z  bazą  danych.
Należy podać katalog w którym osoba instalująca ma uprawnienia do zapisu. Domyślnie jest to
„C:\Program Files (x86)\Firebird\”. Do zmiany można użyć przycisku „Wybierz”.

Po zatwierdzeniu wyboru przyciskiem „OK” program instalacyjny będzie wyświetlał kolejno okna
dialogowe.

5



Po przeczytaniu tekstu należy wybrać opcję „Akceptuję warunki umowy” i kliknąć przycisk
„Dalej”. 

W następnym oknie należy wybrać,  do jakiego katalogu program ma być zainstalowany
(przycisk „Przeglądaj”). Można zostawić domyślną lokalizację: „C:\Program Files (x86)\PPPNET” 
i kliknąć przycisk „Dalej”.
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W następnym oknie należy wybrać, czy instalator ma utworzyć skrót do programu na pulpicie.

W  czwartym  oknie  instalator  poprosi  o  potwierdzenie  instalacji  (przycisk  Instaluj)  
i rozpocznie się kopiowanie plików do komputera. Może to potrać od kilku do kilkunastu minut .
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Po zainstalowaniu programu „Poradnia psychologiczno - pedagogiczna” instalator uruchomi inny
instalator  –  Borland  Database  Engine  (BDE),  zawierający  zbiór  funkcji  i  bibliotek,  które  są
potrzebne do pracy programu. Informacja o tym, oraz wskazówka o niedogodnościach pojawią się
na następnym oknie
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Instalator BDE swoje uruchomienie sygnalizuje poniższym komunikatem, w którym prosi 
o potwierdzenie domyślnej ścieżki dostępu. Należy to zrobić klikając w przycisk OK, ewentualnie
zmienić przyciskiem Browse.

Po zakończeniu kopiowania na pulpicie oraz w menu Start -> PPPNet -> Poradnia 
Psychologiczno - Pedagogiczna utworzą się skróty do uruchomienia programu. Program jest 
gotowy do pierwszego uruchomienia.
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Po kliknięciu w Zakończ zalecany jest restart komputera.

 5 Instalacja serwera bazy danych oraz programu na jednym komputerze

Jeżeli na jednym komputerze mają być zainstalowane baza danych oraz program, należy 
wybrać opcję „Zainstaluj serwer bazy danych oraz program na jednym komputerze” (punkt 2). 
Program instalacyjny będzie wówczas zachowywał się tak jak opisano to w punktach 3 i 4.

 6 Pierwsze uruchomienie
Podczas pierwszego uruchomienia na ekranie pojawi się okno, jak na rysunku poniżej. 

należy podać:
Baza danych na bieżącym komouterze - zaznaczamy tą opcję, jeżeli baza danych jest zainstalowana
na tym samym komputerze.
Serwer – nazwa serwera z instalacji – punkt 3
Użytkownik – SYSDBA
Hasło – masterkey
Alias bazy - vesterppp
Dane te wpisujemy tylko raz, później są pamiętane
UWAGA: jeżeli na komputerze,  na którym jest zainstalowana baza danych działa inny program
oparty  o  bazę  Firebird  lub  Interbase  –  może  on  zmienić  hasło.  Należy  wówczas  wprowadzić
użytkownika i hasło z tego programu lub w tamtym programie wprowadzić użytkownika SYSDBA
z hasłem masterkey,
Po zalogowaniu do bazy wyświetli się następne okno:
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Jeżeli na pudełku z oprogramowaniem jest naklejona naklejka z numerem licencji, należy
ten numer wprowadzić do pola edycyjnego „Aby uzyskać pełny dostęp wpisz kod rejestracyjny”.
Po wpisaniu kliknąć przycisk „Zarejestruj”. Program sprawdzi poprawność kodu i potwierdzi lub
odrzuci go odpowiednim komunikatem. Jeżeli komunikat brzmi „Program zarejestrowany” oznacza
że numer licencji został przyjęty.

Jeżeli  program  został  zainstalowany  w  celu  sprawdzenia  jego  funkcjonalności  należy
kliknąć w przycisk „Uruchom wersję demo”. Wersja demo zawiera wszystkie funkcje programu,
jest jedynie ograniczona czasowo – można z niej korzystać przez 21 dni. 

Przycisk  "Wstaw  przykładowe  dane"  wygeneruje  kilkunastu  fikcyjnych  pacjentów  oraz
pracowników. Przypisze im badania oraz inne zdarzenia, tak żeby podczas testowania nie trzeba
było mozolnie ich wprowadzać.

Jeżeli  program  spełnia  Państwa  oczekiwania,  można  za  pomocą  przycisku  Zakup
programu kupić  jego  pełną  wersję.  W  wyświetlonym  wówczas  oknie  należy  podać  dane  do
faktury, kontakt, oraz wybrać sposób dostawy.
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 7 Klienci
Okno obsługi klientów (rysunek poniżej) pojawia się po uruchomieniu programu, lub po

kliknięciu w menu „Klienci”. 
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Po  lewej  stronie  okna  znajduje  się  lista  wprowadzonych  klientów,  zawierająca:  numer
ewidencyjny, nazwisko, imię, datę urodzenia oraz kategorię wiekową. Dane te można filtrować wg
opcji:

– Data rejestracji
– Nazwisko
– Kategoria
– Bieżący / archiwalny
Jeżeli  na  przykład,  chcemy  wyświetlić  klientów  zarejestrowanych  w  roku  szkolnym

2019/2020, zaznaczmy opcję przy polu „od” i wybieramy datę „01.01.2019”, następnie tak sam
zaznaczamy opcję „do” i wybieramy datę „30.06.2020”. Opcją „archiwalny” zaznaczamy klientów,
z którymi poradnia zakończyła pracę. Z kolei wyszukując konkretnego klienta, należy podać jego
nazwisko w polu „Nazwisko”.

Kliknięcie w nagłówek kolumny powoduje posortowanie wyników w kolejności rosnącej, 
z wyjątkiem pola z datą, gdzie sortowanie jest malejące. Dotyczy to prawie wszystkich zestawień
tabelarycznych znajdujących się w programie. Kolumny można też zwężać i rozszerzać.

Wybranie  klienta  w  zestawieniu  powoduje  automatyczne  wyświetlenie  jego  danych
szczegółowych  poniżej  oraz badań,  pomocy diagnostycznej  i  druków z którymi  powiązany jest
wybrany klient.

 7.1 Wprowadzanie i edycja danych klientów
Po  uruchomieniu  przycisku  „Dodaj”  (dla  nowego  klienta)  i  'Edytuj”  dla  klienta  już

istniejącego, pojawi się okno jak na rysunku poniżej:
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Zasady wprowadzania:
– Pola: nazwisko oraz imię nie mogą pozostać puste. Pozostałych nie musimy wypełniać, można

je będzie uzupełnić później.
– Pola typu „check” - przy dacie urodzenia oraz adresie zamieszkania oznaczają czy wartość jest

w  ogóle  wprowadzona.  Jeżeli  np.  w  momencie  wprowadzania  nowego  klienta  nie  znamy
dokładnej daty jego urodzenia – wyklikujemy to pole tak aby znajdująca się obok data była
pusta.

– Przyciski „+” mają za zadanie dodać wartość do listy wyboru, przy której się znajdują. Jeżeli na
przykład  klient  należy  do  kategorii  wiekowej,  której  nie  ma  na  liście  –  klikamy
 w przycisk „+” znajdujący się przy niej i otwiera się nowe okno służące do wprowadzania
nowych kategorii wiekowych (punkt 7.1.1) 
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 7.1.1 Wprowadzanie i edycja kategorii wiekowych
Okno do zarządzania kategoriami wiekowymi jest wywoływane po kliknięciu w przycisk

„+”, znajdujący się obok listy wyboru kategorii wiekowej (np. okno wprowadzania nowego klienta,
punkt 7.1).

Pole „skrót” jest wykorzystywane podczas wydruków tabelarycznych, gdzie kategoria jest
nazwą kolumny. Przyciski „w górę” oraz „w dół” służą do ustalenia kolejności w jakiej kategorie
mają się wyświetlać.  Za pomocą przycisków na dole okna dodajemy,  zmieniamy lub usuwamy
kategorie wiekowe.

 7.1.2 Wprowadzanie i edycja szkół i przedszkoli

Okno do zarządzania szkołami jest wywoływane po kliknięciu w przycisk „+”, znajdujący
się obok listy wyboru szkoły (np. okno wprowadzania nowego klienta,  punkt 7.1).
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Dane szkół zawierają: nazwę szkoły,  jej adres, telefon, dyrektora oraz kuratorium Nazwa
szkoły / przedszkola musi być unikalna. Za pomocą przycisków na dole okna dodajemy, zmieniamy
lub usuwamy szkoły i przedszkola.

 7.2 Drukowanie listy klientów

Wydruk  listy  klientów  dostępny  jest  pod  przyciskiem  „Drukuj”  w  lewej  części  okna
„Klienci”.  Pojawi  się  okno  na  którym  należy  wybrać  zakres  drukowanych  danych  i  sposób
grupowania.
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Daty rejestracji od – do oraz opcje bieżący / archiwalny są przenoszone z okna głównego.
Grupowanie to podział listy na grupy. Lista wyboru poniżej opcji grupowania pozwala ograniczyć
wydruk  do  jednej  grupy.  W  przypadku  wydruku  wszystkich  klientów  należy  wybrać  opcję
<wszystkie>. Po zatwierdzeniu wyboru przyciskiem OK na ekranie pojawi się podgląd wydruku:
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Powyższa ilustracja przedstawia dane pogrupowane wg szkoły z opcją wyboru <wszystkie>.
W  górnej  części  okna  znajduje  się  panel  z  przyciskami  służącymi  do  przeglądania  podglądu,
kolejno:

– Wyświetlenie na ekranie całej strony.
– Dopasowanie wielkości strony na podglądzie do szerokości okna.
– Wybór w procentach powiększenia wyglądu strony.
– Skok do pierwszej strony wydruku.
– Skok do poprzedniej strony wydruku.
– Skok do dowolnej, wybranej strony wydruku.
– Skok do następnej strony wydruku.
– Skok do ostatniej strony wydruku.
– Skierowanie wydruku na drukarkę.
– Zamknięcie okna z podglądem wydruku.

 7.3 Wprowadzanie i edycja badań klienta

Badania aktualnie  wybranego klienta  znajdują się w górnym prawym rogu okna klienci.
Klikniecie  w znajdujące się poniżej  przyciski  „Dodaj” lub „Edytuj”  wyświetli  okno z ilustracji
poniżej:
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Wybieramy  tu  rodzaj  badania  (jeżeli  nie  ma  na  liście  –  klikamy  w  przycisk  „+”),
wprowadzamy datę,  powód oraz  kto  zgłosił  potrzebę  badania,  uwagi  oraz  wydane  orzeczenia  
i  opinie).  Nie  ma  obowiązku  wpisywania  wszystkich  danych  od  razu,  można  je  uzupełnić  
w  terminie  późniejszym.  Listami  orzeczeń  i  opinii  zarządzamy  po  kliknięciu  w  odpowiednie
przyciski w lewym dolnym rogu. Po zatwierdzeniu danych przyciskiem OK program sprawdzi czy
pracownik  posiada  uprawnienia  do  przeprowadzania  tego  rodzaju  badań  i  w razie  wystąpienia
niezgodności wyświetli komunikat z ostrzeżeniem.

 7.3.1 Wprowadzanie i edycja rodzajów badań
Okno do  zarządzania  rodzajami  badań  jest  wywoływane  po  kliknięciu  w  przycisk  „+”,

znajdujący się obok listy wyboru rodzaju badania (np. okno wprowadzania lub edycji badań klienta,
punkt 7.3).
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Pole  „skrót”  jest  wykorzystywane  podczas  wyświetlania  uprawnień  w formie  tabeli.  Za
pomocą przycisków na dole okna dodajemy, zmieniamy lub usuwamy rodzaje badań.

 7.3.2 Wprowadzanie i edycja orzeczeń lub opinii
Okna do zarządzania listami orzeczeń (rysunek poniżej) bądź opinii są wywoływane z okna

wprowadzania badań klienta,  punkt 7.3).

20



Przyciski „w górę” oraz „w dół” służą do ustalenia kolejności w jakiej orzeczenia / opinie
mają się wyświetlać.  Za pomocą przycisków na dole okna dodajemy,  zmieniamy lub usuwamy
dane.

Przycisk "SIO" służy do zaznaczania / zdejmowania, które orzeczenia dla jakich kategorii
wiekowych powinny być sumowane w zestawieniu dla SIO.

 7.4 Wprowadzanie i edycja udzielonej pomocy bezpośredniej

Badania aktualnie wybranego klienta znajdują się w środkowym zestawieniu prawej części
okna klientów. Kliknięcie w znajdujące się poniżej przyciski „Dodaj” lub „Edytuj” wyświetli okno
z ilustracji poniżej:

21



Wybieramy tu datę, pracownika który udzielił pomocy (jeżeli nie ma na liście – klikamy w
przycisk „+”), a następnie rodzaj lub kilka rodzajów udzielonej pomocy. Jeżeli forma pomocy trwa
dłużej niż 3 miesiące – należy dwukrotnie kliknąć w jej nazwę, pojawi się przy niej wówczas znak
(P3).  Zdejmowanie  pomocy  dłuższej  niż  3  miesiące  także  poprzez  dwukrotne  kliknięcie.    

 7.4.1 Wprowadzanie i edycja rodzajów pomocy
Okno  do  zarządzania  listą  możliwych  rodzajów  pomocy  jest  wywoływane  z  okna

wprowadzania pomocy bezpośredniej,  punkt 7.4).
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Rodzaj pomocy postdiagnostycznej może dotyczyć pomocy bezpośredniej lub grupowej –
stąd kolumny „Bezp.” i „Grup.” z wartościami Taki / Nie. Przyciski „w górę” oraz „w dół” służą do
ustalenia kolejności w jakiej rodzaje pomocy mają się wyświetlać. Za pomocą przycisków na dole
okna dodajemy, zmieniamy lub usuwamy dane.

Kolumna "Grup. do PPP6" - grupowanie do PPP6 - oznacza że, ilość osób objęta tą formą
pomocy ma być wliczona do tabeli PPP6 podczas wydruku do SIO.

Przycisk  "SIO"  służy  do  zaznaczania  /  zdejmowania,  które  formy  pomocy  dla  jakich
kategorii wiekowych powinny być sumowane w zestawieniu dla SIO.
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 7.5 Wystawianie orzeczeń lub karty wywiadu z rodzicami

Lista wydanych orzeczeń lub innych druków danego klienta znajduje się w prawym dolnym
rogu  okna  „Klienci”.  Nowe  orzeczenia  wystawiamy  poprzez  kliknięcie  przycisku  „Dodaj”  
a  następnie  wybraniu  odpowiedniego  druku.  Na  ilustracji  poniżej  przedstawione  jest  okno  do
wypełniania danymi druku „Orzeczenie o potrzebie kształcenia specjalnego”.
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Pola  z  danymi  osobowym  wypełniają  się  automatycznie  na  podstawie  wprowadzonych
danych osobowych klienta, z możliwością ich zmiany. 

Pole  tekstowe  „Zespół  orzekający”  jest  wypełniany  danymi  poradni,  które  należy
wprowadzić  w  menu  „Opcje  →  Dane  poradni”.  Będzie  je  także  można  wypełnić  podczas
wprowadzania przeczeń – program przypomina o ich braku.

Z lewej strony pola ze składem zespołu orzekającego znajduję się trzy przyciski:
– Zapamiętanie  składu  zespołu  orzekającego  jako  domyślnego  dla  wybranego  typu

przeczenia.
– Dodanie nowego członka zespołu orzekającego.
– Usunięcie z listy członka zespołu orzekającego.

Przyciski ze znakiem zapytania wyświetlają podpowiedź, jakie informacje należy umieścić
w polu  tekstowym.  Po  zatwierdzeniu  danych  przyciskiem  OK  orzeczenie  pojawi  się  na  liście
druków, skąd można je wydrukować poprzez przycisk „Drukuj”.
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Pola,  które  nie  zostały  wypełnione  podczas  wprowadzania  lub  edycji  druku  zostaną
wykropkowane  (w  powyższym  przykładzie  pole  „na  wniosek”).  Nie  wypełnione  formularze
druków można drukować także z menu „Druki”.

 8 Pracownicy
Okno  obsługi  pracowników  (rysunek  poniżej)  pojawia  się  po  kliknięciu  w  menu

„Pracownicy”. 
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Po  lewej  stronie  okna  znajduje  się  lista  wprowadzonych  pracowników,  zawierająca:
nazwisko, imię, stanowisko oraz uprawnienia do poszczególnych badań. 

Kliknięcie w nagłówek kolumny nazwisko lub stanowisko powoduje posortowanie wyników
w kolejności rosnącej. Dotyczy to prawie wszystkich zestawień tabelarycznych znajdujących się w
programie. Kolumny można też zwężać i rozszerzać.

Wybranie  pracownika  w zestawieniu  powoduje  automatyczne  wyświetlenie  jego danych
kontaktowych  oraz  listy  przeprowadzonych  badań.  po  prawej  stronie  okna.  Listę  badań można
filtrować wg rodzaju badań oraz daty przeprowadzenia.

Lewa część okna podzielona jest na 4 zakładki: Badania, Dyspozycyjność, Harmonogram i
Uprawnienia. Trzy ostatnie służą do układania harmonogramu wizyt, o czy będzie mowa w punkcie
9.

 8.1 Wprowadzanie i edycja danych pracowników

Po uruchomieniu przycisku „Dodaj” (dla nowego pracownika) i 'Edytuj” dla pracownika już
istniejącego, pojawi się okno jak na rysunku poniżej:

27



Zasady wprowadzania:
– Pola: nazwisko oraz imię nie mogą pozostać puste. Pozostałych nie musimy wypełniać, można

je będzie uzupełnić później.
– Przyciski „+” mają za zadanie dodać wartość do listy wyboru, przy której się znajdują. Jeżeli na

przykład  pracownik  ma  stanowisko,  którego  nie  ma  na  liście  –  klikamy  w  przycisk  „+”
znajdujący się przy niej i otwiera się nowe okno służące do wprowadzania nowych stanowisk.
Obsługa podobna do wprowadzania kategorii wiekowych – punkt 7.1.1

 8.2 Drukowanie sprawozdania

Wydruk  sprawozdanie  z  pracy  dostępny  jest  pod  przyciskiem  „Drukuj”  na  oknie
pracowników. Po kliknięciu pojawi się okno z ilustracji poniżej, na którym należy wybrać opcję
„Sprawozdanie”,  opcję zliczania pomocy grupowej oraz nazwisko pracownika i okres, który ma
zostać podliczony.
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• Dla pomocy grupowej zliczaj ilość osób – na wydruku pojawi się suma wartości z pola
„Ilość osób”

• Dla pomocy grupowej zliczaj zliczaj listę obecności - na wydruku pojawi się liczba osób
obecnych na terapiach.
Więcej o pomocy grupowej w punkcie 12. Daty rejestracji od – do są przenoszone z okna

głównego. Po zatwierdzeniu wyboru przyciskiem OK na ekranie pojawi się podgląd wydruku:

W górnej części okna znajduje się panel z przyciskami służącymi do przeglądania podglądu,
kolejno:
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– Wyświetlenie na ekranie całej strony.
– Dopasowanie wielkości strony na podglądzie do szerokości okna.
– Wybór w procentach powiększenia wyglądu strony.
– Skok do pierwszej strony wydruku.
– Skok do poprzedniej strony wydruku.
– Skok do dowolnej, wybranej strony wydruku.
– Skok do następnej strony wydruku.
– Skok do ostatniej strony wydruku.
– Skierowanie wydruku na drukarkę.
– Zamknięcie okna z podglądem wydruku.

 8.3 Drukowanie listy klientów badanych przez pracownika

Wydruk listy klientów badanych przez pracownika dostępny jest pod przyciskiem „Drukuj”
w lewej  części  okna „Pracownicy”.  Pojawi się  okno na którym należy opcję „Lista  klientów”,
pracownika (lub opcję <wszyscy>) oraz zakres czasowy drukowanych danych.

Daty rejestracji od – do oraz domyślny pracownik są przenoszone z okna głównego. Po
zatwierdzeniu wyboru przyciskiem OK na ekranie pojawi się podgląd wydruku:
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Powyższa ilustracja przedstawia dane pogrupowane wg kategorii wiekowej z opcją wyboru
<wszystkie>. W górnej części okna znajduje się panel z przyciskami służącymi do przeglądania
podglądu, kolejno:

– Wyświetlenie na ekranie całej strony.
– Dopasowanie wielkości strony na podglądzie do szerokości okna.
– Wybór w procentach powiększenia wyglądu strony.
– Skok do pierwszej strony wydruku.
– Skok do poprzedniej strony wydruku.
– Skok do dowolnej, wybranej strony wydruku.
– Skok do następnej strony wydruku.
– Skok do ostatniej strony wydruku.
– Skierowanie wydruku na drukarkę.
– Zamknięcie okna z podglądem wydruku.

 8.4 Wprowadzanie badań oraz udzielonej pomocy z poziomu okna pracowników

Po prawej stronie okna pracowników, w zakładce Badania,  znajduje się lista badań oraz
udzielonej  pomocy  przez  wybranego  pracownika.  Listę  można  filtrować  wybierając  konkretne
rodzaje pomocy lub badania.  Można je także wprowadzać lub zmieniać za pomocą przycisków
„Dodaj”  lub  'Edytuj”.  Szczegóły  wprowadzania  opisane  są  w  poszczególnych  punktach  w
zależności od wybranego rodzaju.
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 9 Harmonogram wizyt

Program „Kompleksowa obsługa Poradni Psychologiczno – Pedagogicznej” od wersji 1.20 
umożliwia układanie harmonogramów wizyt dla pracowników. Odbywa się to w menu Pracownicy 
– zakładki: Dyspozycyjność, Harmonogram i Uprawnienia.

 9.1 Uprawnienia do harmonogramu

Dostęp  do  harmonogramu  wizyt  jest  uzależniony  od  poziomu  uprawnień.   Każdy
wprowadzony  do  programu  pracownik  ma  swoje  uprawnienia  i  może  (lub  nie)  układać
harmonogramy sobie lub innym pracownikom. Rozróżnia się trzy poziomy:

– Administrator - może wszystko: układać harmonogramy oraz przydzielać uprawnienia 
innym pracownikom

– Edycja własnego harmonogramu – pracownik może układać tylko swój harmonogram
– Odczyt – bez możliwości układania harmonogramu, tylko możliwość odczytu tego co 

utworzył ktoś uprawniony.

Pierwszym krokiem do tworzenia harmonogramu jest logowanie. Należy uruchomić menu 
Pracownicy, następnie zakładkę Uprawnienia i wprowadzić swoje dane

Jeżeli w programie nie ma jeszcze wprowadzonych uprawnień, podajemy:
nazwa: Jonathan Owens
hasło: Spadkobiercy,
po  czym  przystępujemy  do  nadawania  uprawnień.  Użytkownik  Jonathan  Owens  przestaje
obowiązywać po nadaniu pierwszego uprawnienia.

 9.2 Nadawanie uprawnień do harmonogramu

Nadawanie uprawnień do tworzenia harmonogramu znajduje się w zakładce „Uprawnienia”
w menu „Pracownicy”. Nadawać uprawnienia może tylko administrator – punkt 9.1,  Po kliknięciu
w przycisk „Dodaj” pojawi się okno przedstawione na poniższej ilustracji.
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 9.3 Dyspozycyjność

Dyspozycyjność określa w jakich godzinach pracuje pracownik. np. Poniedziałek 10:00 -
15:00, wtorek, środa, czwartek 9:00 - 17:30, piątek nie pracuje. Program na podstawie tych danych
przygotuje  tabelkę  (kalendarz)  z  harmonogramem,  gdzie  godzina  pracy będą  miały  białe  tło,  a
godziny niedostępne będą szare. Program zakłada że mogą zdarzyć się sytuacje awaryjne, gdzie
trzeba będzie przydzielić pracownikowi wizytę wtedy, kiedy ma on wolne. Nie jest to blokowane,
jedynie  wyświetla  się  komunikat  z  ostrzeżeniem.  Dodatkowo,  należy  określić  datę  ważności
podanych danych.

Wszystko to znajduje się w menu „Pracownicy”, zakładka „Dyspozycyjność”.

 9.4 Harmonogram wizyt

Harmonogram  wizyt  dla  pracowników  dostępny  jest  w  menu  „Pracownicy”,  zakładka
„Harmonogram”.

Program zakłada, że do harmonogramu dodawane będą wizyty przyszłe, a dopiero kiedy się
faktycznie odbędą trafią do zakładek: "Badania", "Pomoc bezpośrednia", "Pomoc grupowa" i inne.
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Wizyty,  które  już  się  odbyły  i  zostały  zapisane  w  tych  zakładkach  są  oznaczane  gwiazdką  w
pierwszym wierszu.

Mamy tutaj tabelkę z wizytami w formie tygodniowego kalendarza - początkowo jest ona
pusta, oraz przyciski:

– Strzałki lewo, prawo - przesuwają kalendarz o tydzień wstecz lub w przód
– Edytuj - początkowo nieaktywny - wyświetla okno wprowadzania harmonogramu – tylko

dla pracowników posiadających odpowiednie uprawnienia – punkt 9.1.
– Opcje - Wygląd kalendarza.  Godziny rozpoczęcia i zakończenia oraz okres, czyli  ile ma

wynosić  długość  jednej  kratki.  W przykładzie  z  powyższej  ilustracji,  są  to:  start  8:00,
koniec: 20:00, okres: 30 minut. Dodatkowo, można ustalić kolory: wizyty, czasu dostępnego
i niedostępnego.

– Rozpiska - Wydruk dla pracownika z listą wizyt w danym okresie
– Harmonogram - wydruk bieżącego kalendarza.

 9.5 Układanie harmonogramu
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Do układania harmonogramu służy przycisk „Edytuj”, w menu „Pracownicy”, zakładka 
„Harmonogram”.

W  nowym  oknie  widać  bliźniaczy  kalendarz  do  opisanego  w  poprzednim  punkcie.
Dodatkowo, po prawej stronie widać panel, zawierający komponenty do edycji harmonogramu. Od
góry:

– wybór klienta wg numer ewidencyjnego, nr teczki lub nazwiska
– wybór rodzaju wizyty (rodzaj badania / rodzaj pomocy bezpośredniej)
– wybór zajęć innych niż wizyta klienta
– bloki godzinowe

Wypełnianie harmonogramu odbywa się w następujący sposób:
1. Wybieramy klienta (nr ewid. lub nazwisko) lub inny rodzaj zajęć
2. Jeżeli wybraliśmy klienta to rodzaj badania
3. Zaznaczamy blok odpowiadający długości wizyty - po kliknięciu myszką, blok powinien się

jak gdyby "włączyć" a kursor myszy zmienić.
4. Przesuwamy kursor na kalendarz i w odpowiednim miejscu klikamy.

Jeżeli  wszystko  przebiegnie  pomyślnie,  wizyta  powinna  pojawić  się  w  kalendarzu.
Wracamy do punktu 1 i  wstawiamy następną wizytę  Po skończeniu,  wyłączamy wybrany blok.

 9.6 Edycja harmonogramu

Jeżeli  zajdzie  potrzeba  zmienić  przydzieloną  wizytę  -  należy  ją  dwukrotnie  kliknąć
oraz nanieść zmiany.
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 9.6.1 Edycja wizyty pacjenta

Podwójne kliknięcie wizyty służy nie tylko edycji, ale również podglądowi danych kontaktowych.

Na wyświetlonym oknie można zmienić pacjenta, rodzaj wizyty, datę, godzinę oraz uwagi. 
Jeżeli wizyta jest zakończona, można ją wstawić do zestawienia badań (punkt 9.9)  lub pomocy 
bezpośredniej (punkt 11). Robi się to poprzez przyciski "Wstaw badanie" lub "Wstaw pomoc". Za 
pomocą przycisków "Badania" lub "Pomoc bezpoś" można zobaczyć inne, odbyte wizyty tego 
pacjenta. Wizyty, które zostały wstawione są oznaczone gwiazdką na harmonogramie.

 9.6.2 Edycja wizyty grupowej

Wizytę pomocy grupowej tak samo edytujemy poprzez podwójne kliknięcie. 
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Na wyświetlonym oknie można zmienić rodzaj wizyty, datę, godzinę oraz uwagi. Po wstawieniu
wizyty do zestawienia pomocy grupowej (punkt 12) pojawi się lista uczestników

 9.6.3 Edycja innych rodzajów pracy 

Do harmonogramu można dodać także inne rodzaje pracy,  jak :"Dokumentacja", "Zespół
konferencyjny"  oraz  praca  związana  z  profilaktyką,  pomocą  dla  rodziców,  nauczycieli  i
wychowawców.

Aby  dodać  tego  typu  pozycję  należy  wybrać  listę  wyboru  znajdującą  się  nad  blokami
godzinowymi.

Edycja polega na podwójnym kliknięciu w odpowiednią komórkę.
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Na wyświetlonym oknie można zmienić rodzaj pracy, datę, godzinę oraz uwagi. Jeżeli 
wizyta jest zakończona, można ją wstawić do zestawienia pomocy dla rodziców, nauczycieli i 
wychowawców (punkt 13)  , profilaktyki i psychoedukacji (punkt 14) lub innych form pracy (punkt
15). 

 9.7 Usuwanie wizyty z harmonogramu
Jeżeli  zajdzie  potrzeba  usunąć  wizytę,  należy  ją  najpierw  wybrać,  a  następnie  użyć

przycisku Usuń.

 9.8 Inne rodzaj pracy niż wizyty pacjenta
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Definicja zajęć innych niż wizyta klienta odbywa się po przyciskiem „+”, przy trzeciej od
góry liście wyboru. Każda taka wizyta może być wyróżniona innym kolorem.

 9.9 Wstawianie serii wizyt

Czasami zdarza się sytuacja, ze potrzebujemy przydzielić pacjentowi kilka wizyt, które mają
odbyć się w ten sam dzień tygodnia i o tej samej godzinie. Żeby wstawiać każdej wizyty z osobna 
można użyć przycisku "Wstaw serię wizyt".
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Oprócz pól znanych ze wstawiania wizyty, jest kilka dodatkowych:
• Dzień tygodnia - w jaki dzień tygodnia maja się odbywać wizyty
• Opcja tydzień / dwa tygodnie - czy wizyty mają być co tydzień czy co dwa
• Saty od -> do - zakresz czasowy terapii

Po zatwierdzeniu przyciskiem OK program wstawi odpowiednią ilość wizyt do harmonogramu.

 10 Badania
Okno obsługi badań (rysunek poniżej) pojawia się po kliknięciu w menu „Badania”. 
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Po lewej stronie okna znajduje się lista wprowadzonych badań, zawierająca: datę badania,
rodzaj badania, nazwisko, imię i numer ewidencyjny klienta, zgłaszający badanie, powód badania
oraz pracownika który je przeprowadził. 

Kliknięcie w nagłówek kolumny powoduje posortowanie wyników w kolejności rosnącej, z
wyjątkiem  daty,  która  jest  sortowana  malejąco.  Dotyczy  to  prawie  wszystkich  zestawień
tabelarycznych znajdujących się w programie. Kolumny można też zwężać i rozszerzać.

Wybranie badania w zestawieniu powoduje automatyczne wyświetlenie orzeczeń, opinii i
uwag  powiązanych  z  badaniem.  Listę  badań  można  filtrować  wg  klienta,  pracownika,  daty,
pracownika oraz rodzaju badania.

 10.1 Wprowadzanie i edycja badań

Po  uruchomieniu  przycisku  „Dodaj”  (dla  nowego  badania)  i  „Edytuj”  dla  badania  już
wprowadzonego, pojawi się okno jak na rysunku poniżej:
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Zasady wprowadzania:
– Pola: nazwisko, imię, numer ewidencyjny nie mogą pozostać puste. Wystarczy wybrać numer

ewidencyjny a program dobierze nazwisko i imię. Pozostałych danych nie musimy wypełniać,
można je będzie uzupełnić później.

– Przyciski „+” mają za zadanie dodać wartość do listy wyboru, przy której się znajdują. Jeżeli na
przykład badania przeprowadził pracownik, którego nie ma na liście – klikamy w przycisk „+”
znajdujący  się  przy  niej  i  otwiera  się  nowe  okno  służące  do  wprowadzania  nowych
pracowników. 

– Wprowadzanie i edycja orzeczeń i opinii opisana została w punkcie 7.3.2

 10.2 Drukowanie listy klientów wg przeprowadzonych badań

Wydruk  listy  klientów  wg  przeprowadzonych  badań  dostępny  jest  pod  przyciskiem
„Drukuj”  w  lewej  części  okna  „Badania”.  Pojawi  się  okno  na  którym  należy  wybrać  sposób
grupowania, zakres czasowy drukowanych danych oraz czy dane mają dotyczyć jednego rodzaju
badania / orzeczenia / opinii czy wszystkich. 
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Daty rejestracji od – do są przenoszone z okna głównego. Grupowanie może być jedno lub
dwupoziomowe. Pierwszy poziom, to do wyboru: rodzaje badań, orzeczenia bądź opinie, drugi to
opcjonalnie  kategoria  wiekowa.  Na ilustracji  poniżej  przedstawiony został  przykład  grupowania
dwupoziomowego wg rodzaju badania i kategorii wiekowej.

W górnej części okna znajduje się panel z przyciskami służącymi do przeglądania podglądu,
kolejno:
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– Wyświetlenie na ekranie całej strony.
– Dopasowanie wielkości strony na podglądzie do szerokości okna.
– Wybór w procentach powiększenia wyglądu strony.
– Skok do pierwszej strony wydruku.
– Skok do poprzedniej strony wydruku.
– Skok do dowolnej, wybranej strony wydruku.
– Skok do następnej strony wydruku.
– Skok do ostatniej strony wydruku.
– Skierowanie wydruku na drukarkę.
– Zamknięcie okna z podglądem wydruku.

 10.3 Drukowanie zestawienia ilości wydanych orzeczeń i opinii

Wydruk zestawień ilości wydanych orzeczeń i opinii dostępny jest pod przyciskiem „Drukuj
zestawienia” w prawej części okna „Badania”. Pojawi się okno na którym należy wybrać zakres
czasowy drukowanych danych, pracownika z opcją <wszyscy>. oraz rodzaj podliczanych danych:
orzeczenia lub opinie. 

Daty rejestracji od – do oraz domyślny pracownik są przenoszone z okna głównego. 
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W górnej części okna znajduje się panel z przyciskami służącymi do przeglądania podglądu,
kolejno:

– Wyświetlenie na ekranie całej strony.
– Dopasowanie wielkości strony na podglądzie do szerokości okna.
– Wybór w procentach powiększenia wyglądu strony.
– Skok do pierwszej strony wydruku.
– Skok do poprzedniej strony wydruku.
– Skok do dowolnej, wybranej strony wydruku.
– Skok do następnej strony wydruku.
– Skok do ostatniej strony wydruku.
– Skierowanie wydruku na drukarkę.
– Zamknięcie okna z podglądem wydruku.

 11 Pomoc bezpośrednia
Okno obsługi pomocy bezpośredniej (rysunek poniżej) pojawia się po kliknięciu w menu

„Pomoc bezpośrednia”. 

Po lewej stronie okna znajduje się lista udzielonej pomocy bezpośredniej, zawierająca: datę,
nazwisko, imię i numer ewidencyjny klienta oraz pracownika który jej udzielił. 

Kliknięcie w nagłówek kolumny powoduje posortowanie wyników w kolejności rosnącej, z
wyjątkiem  daty,  która  jest  sortowana  malejąco.  Dotyczy  to  prawie  wszystkich  zestawień
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tabelarycznych znajdujących się w programie. Kolumny można też zwężać i rozszerzać.
Wybranie  pomocy  w zestawieniu  powoduje  automatyczne  wyświetlenie  jakiego  rodzaju

została ona udzielona. Listę badań można filtrować wg klienta, daty oraz pracownika..

 11.1 Wprowadzanie i edycja pomocy bezpośredniej

Po  uruchomieniu  przycisku  „Dodaj”  (dla  nowej  pomocy)  i  'Edytuj”  dla  pomocy  już
wprowadzonej, pojawi się okno jak na rysunku poniżej:

Zasady wprowadzania:
– Pola:  nazwisko,  imię  oraz numer  ewidencyjny nie  mogą pozostać puste.  Wystarczy wybrać

numer  ewidencyjny  a  program dobierze  nazwisko  i  imię.  Pozostałych  danych  nie  musimy
wypełniać, można je będzie uzupełnić później.

– Przyciski „+” mają za zadanie dodać wartość do listy wyboru, przy której się znajdują. Jeżeli na
przykład  pomocy  udzielił  pracownik,  którego  nie  ma  na  liście  –  klikamy  w  przycisk  „+”
znajdujący  się  przy  niej  i  otwiera  się  nowe  okno  służące  do  wprowadzania  nowych
pracowników. 

– Wprowadzanie i edycja rodzajów odbywa się analogicznie jak wprowadzanie orzeczeń i opinii
opisane w punkcie 7.3.2

– Jeżeli  forma pomocy trwa dłużej  niż  3 miesiące  – należy dwukrotnie  kliknąć  w jej  nazwę,
pojawi się przy niej wówczas znak (P3). Zdejmowanie pomocy dłuższej niż 3 miesiące także
poprzez dwukrotne kliknięcie. 
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 11.2 Drukowanie listy klientów wg udzielonej pomocy bezpośredniej

Wydruk listy klientów wg udzielonej pomocy bezpośredniej dostępny jest pod przyciskiem
„Drukuj” w lewej części okna „Pomoc bezpośrednia”. Pojawi się okno na którym należy wybrać
sposób grupowania, zakres czasowy drukowanych danych oraz czy dane mają dotyczyć jednego
rodzaju pomocy czy wszystkich. 

Daty rejestracji od – do są przenoszone z okna głównego. Grupowanie może być jedno lub
dwupoziomowe.  Pierwszy poziom to rodzaj  pomocy,  drugi  to  kategoria  wiekowa,  która można
wybrać lub z niej zrezygnować. Na ilustracji poniżej przedstawiony został przykład grupowania
dwupoziomowego z wyborem kategorii wiekowej.
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W górnej części okna znajduje się panel z przyciskami służącymi do przeglądania podglądu,
kolejno:

– Wyświetlenie na ekranie całej strony.
– Dopasowanie wielkości strony na podglądzie do szerokości okna.
– Wybór w procentach powiększenia wyglądu strony.
– Skok do pierwszej strony wydruku.
– Skok do poprzedniej strony wydruku.
– Skok do dowolnej, wybranej strony wydruku.
– Skok do następnej strony wydruku.
– Skok do ostatniej strony wydruku.
– Skierowanie wydruku na drukarkę.
– Zamknięcie okna z podglądem wydruku.

 12 Pomoc grupowa
Okno  obsługi  pomocy  grupowej  (rysunek  poniżej)  pojawia  się  po  kliknięciu  w  menu

„Pomoc grupowa”. 

Po lewej  stronie okna znajduje się lista  udzielonej  pomocy grupowej,  zawierająca:  datę,
kategorię wiekową, ilość odbiorców oraz pracowników który pomocy udzielili. 

Kliknięcie w nagłówek kolumny powoduje posortowanie wyników w kolejności rosnącej, 
z  wyjątkiem  daty,  która  jest  sortowana  malejąco.  Dotyczy  to  prawie  wszystkich  zestawień
tabelarycznych znajdujących się w programie. Kolumny można też zwężać i rozszerzać.
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Wybranie  pomocy  w zestawieniu  powoduje  automatyczne  wyświetlenie  jakiego  rodzaju
została  ona  udzielona  oraz  listę  obecności.  Listę  pomocy  grupowej  można  filtrować  wg  daty,
kategorii wiekowej. 

 12.1 Wprowadzanie i edycja pomocy grupowej

Po  uruchomieniu  przycisku  „Dodaj”  (dla  nowej  pomocy)  i  'Edytuj”  dla  pomocy  już
wprowadzonej, pojawi się okno jak na rysunku poniżej:

Zasady wprowadzania:
– Pole „Ilość osób” nie może pozostać puste. Pozostałych danych nie musimy wypełniać, można

je będzie uzupełnić później.
– Przyciski „+” mają za zadanie dodać wartość do listy wyboru, przy której się znajdują. Jeżeli na

przykład  pomocy  udzielił  pracownik,  którego  nie  ma  na  liście  –  klikamy  w  przycisk  „+”
znajdujący  się  przy  niej  i  otwiera  się  nowe  okno  służące  do  wprowadzania  nowych
pracowników. 

– Wprowadzanie i edycja rodzajów odbywa się analogicznie jak wprowadzanie orzeczeń i opinii
opisane w punkcie 7.3.2

– Jeżeli  forma pomocy trwa dłużej  niż  3 miesiące  – należy dwukrotnie  kliknąć  w jej  nazwę,
pojawi się przy niej wówczas znak (P3). Zdejmowanie pomocy dłuższej niż 3 miesiące także
poprzez  dwukrotne  kliknięcie.  Na  powyższej  ilustracji  ponad  3  miesiące  trwa  terapia
psychologiczna.
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 12.2 Lista obecności pomocy grupowej

Zajęcia  pomocy  grupowej  mogą  posiadać  imienną  listę  obecności.  Może  ona  być
wykorzystana (w zależności od opcji) podczas wydruku sprawozdania - 8.2 oraz wydruku do SIO -
17.  Dane o  uczestnictwie  w zajęciach  pomocy  grupowej  pojawiają  się  przy  nazwisku  klienta  
w menu „Klienci” z informacją czy był obecny.

 12.3 Drukowanie listy udzielonej pomocy grupowej

Wydruk listy udzielonej pomocy grupowej dostępny jest pod przyciskiem „Drukuj” w lewej
części  okna  „Pomoc  grupowa”.  Pojawi  się  okno  na  którym  należy  wybrać  zakres  czasowy
drukowanych danych oraz czy dane mają dotyczyć jednego rodzaju pomocy czy wszystkich. Dane
są grupowane wg rodzaju pomocy grupowej.

Daty rejestracji od – do są przenoszone z okna głównego. 
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W górnej części okna znajduje się panel z przyciskami służącymi do przeglądania podglądu,
kolejno:

– Wyświetlenie na ekranie całej strony.
– Dopasowanie wielkości strony na podglądzie do szerokości okna.
– Wybór w procentach powiększenia wyglądu strony.
– Skok do pierwszej strony wydruku.
– Skok do poprzedniej strony wydruku.
– Skok do dowolnej, wybranej strony wydruku.
– Skok do następnej strony wydruku.
– Skok do ostatniej strony wydruku.
– Skierowanie wydruku na drukarkę.
– Zamknięcie okna z podglądem wydruku.

 13 Pomoc dla nauczycieli, wychowawców i rodziców
Okno obsługi pomocy dla nauczycieli, wychowawców i rodziców (rysunek poniżej) pojawia

się po kliknięciu w menu „Pomoc dla nauczycieli, wychowawców i rodziców”. 
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Po  lewej  stronie  okna  znajduje  się  lista  udzielonej  pomocy,  zawierająca:  datę,  formę
pomocy, grupę odbiorców, ilość osób, ilość spotkań oraz pracowników który pomocy udzielili. 

Kliknięcie w nagłówek kolumny powoduje posortowanie wyników w kolejności rosnącej, z
wyjątkiem  daty,  która  jest  sortowana  malejąco.  Dotyczy  to  prawie  wszystkich  zestawień
tabelarycznych znajdujących się w programie. Kolumny można też zwężać i rozszerzać.

Listę można filtrować wg formy pomocy, daty oraz grupy odbiorców. 

 13.1 Wprowadzanie i edycja pomocy dla nauczycieli, wychowawców i rodziców

Po  uruchomieniu  przycisku  „Dodaj”  (dla  nowej  pomocy)  i  'Edytuj”  dla  pomocy  już
wprowadzonej, pojawi się okno jak na rysunku poniżej:
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Zasady wprowadzania:
– Pole  „Ilość  spotkań”  nie  może  pozostać  puste.  Pozostałych  danych  nie  musimy  wypełniać,

można je będzie uzupełnić później.
– Przyciski „+” mają za zadanie dodać wartość do listy wyboru, przy której się znajdują. Jeżeli na

przykład  pomocy  udzielił  pracownik,  którego  nie  ma  na  liście  –  klikamy  w  przycisk  „+”
znajdujący  się  przy  niej  i  otwiera  się  nowe  okno  służące  do  wprowadzania  nowych
pracowników. 

 13.2 Wprowadzanie i edycja form pomocy dla nauczycieli, wychowawców i rodziców

Formami pomocy zarządzamy poprzez kliknięcie przycisku „+” znajdującego się przy liście
wyboru „Formy pomocy”. Wyświetli się wówczas okno jak na rysunku poniżej.
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Kolumna ”Zlicz do SIO” oznacza, które dane z formy pomocy mają być zliczane: ilość osób
czy ilość spotkań. 

Przycisk  "SIO"  służy  do  zaznaczania  /  zdejmowania,  które  formy  pomocy  dla  jakich
odbiorców powinny być sumowane w zestawieniu dla SIO. Więcej o wydruku dla SIO w punkcie
17
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 13.3 Drukowanie listy udzielonej pomocy dla nauczycieli, wychowawców i rodziców

Wydruk listy udzielonej pomocy dla nauczycieli, wychowawców i rodziców dostępny jest
pod  przyciskiem  „Drukuj”  w  lewej  części  okna  „Pomoc  dla  nauczycieli,  wychowawców  i
rodziców”. Pojawi się okno na którym należy wybrać zakres czasowy drukowanych danych oraz
czy dane mają dotyczyć jednego rodzaju pomocy czy wszystkich. Dane są grupowane wg rodzaju
pomocy.

Daty pomocy od – do są przenoszone z okna głównego. 

W górnej części okna znajduje się panel z przyciskami służącymi do przeglądania podglądu,
kolejno:
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– Wyświetlenie na ekranie całej strony.
– Dopasowanie wielkości strony na podglądzie do szerokości okna.
– Wybór w procentach powiększenia wyglądu strony.
– Skok do pierwszej strony wydruku.
– Skok do poprzedniej strony wydruku.
– Skok do dowolnej, wybranej strony wydruku.
– Skok do następnej strony wydruku.
– Skok do ostatniej strony wydruku.
– Skierowanie wydruku na drukarkę.
– Zamknięcie okna z podglądem wydruku.

 14 Profilaktyka i psychoedukacja
Okno obsługi profilaktyki i psychoedukacji (rysunek poniżej) pojawia się po kliknięciu w

menu „Profilaktyka i psychoedukacja”. 

Po lewej  stronie  okna znajduje się  lista  zajęć  profilaktycznych  zawierająca:  datę,  formę
profilaktyki, kategorię wiekową, ilość osób, spotkań i oddziałów oraz pracowników który zajęcia
prowadzili. 

Kliknięcie w nagłówek kolumny powoduje posortowanie wyników w kolejności rosnącej, z
wyjątkiem  daty,  która  jest  sortowana  malejąco.  Dotyczy  to  prawie  wszystkich  zestawień
tabelarycznych znajdujących się w programie. Kolumny można też zwężać i rozszerzać.

Listę można filtrować wg formy pomocy, daty oraz kategorii wiekowej. 
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 14.1 Wprowadzanie i edycja profilaktyki i psychoedukacji

Po uruchomieniu  przycisku  „Dodaj” (dla  nowej  pomocy)  i  'Edytuj”  dla  profilaktyki  już
wprowadzonej, pojawi się okno jak na rysunku poniżej:

Zasady wprowadzania:
– Pola „Ilość osób”, „Ilość spotkań” oraz „Ilość oddziałów” nie mogą pozostać puste. Pozostałych

danych nie musimy wypełniać, można je będzie uzupełnić później.
– Przyciski „+” mają za zadanie dodać wartość do listy wyboru, przy której się znajdują. Jeżeli na

przykład  pomocy  udzielił  pracownik,  którego  nie  ma  na  liście  –  klikamy  w  przycisk  „+”
znajdujący  się  przy  niej  i  otwiera  się  nowe  okno  służące  do  wprowadzania  nowych
pracowników. 

 14.2 Drukowanie listy przeprowadzonych zajęć profilaktycznych

Wydruk listy zajęć profilaktycznych dostępny jest pod przyciskiem „Drukuj” w lewej części
okna  „Profilaktyka”.  Pojawi  się  okno  na  którym  należy  wybrać  zakres  czasowy drukowanych
danych oraz czy dane mają dotyczyć jednej formy profilaktyki czy wszystkich. Dane są grupowane
wg formy profilaktyki.
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Daty pomocy od – do są przenoszone z okna głównego. 

W górnej części okna znajduje się panel z przyciskami służącymi do przeglądania podglądu,
kolejno:

– Wyświetlenie na ekranie całej strony.
– Dopasowanie wielkości strony na podglądzie do szerokości okna.
– Wybór w procentach powiększenia wyglądu strony.
– Skok do pierwszej strony wydruku.
– Skok do poprzedniej strony wydruku.
– Skok do dowolnej, wybranej strony wydruku.
– Skok do następnej strony wydruku.
– Skok do ostatniej strony wydruku.
– Skierowanie wydruku na drukarkę.
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– Zamknięcie okna z podglądem wydruku.

 15 Inne formy pracy
Okno obsługi innych form pracy (rysunek poniżej) pojawia się po kliknięciu w menu „Inne

formy pracy”. 

Po  lewej  stronie  okna  znajduje  się  lista  form  pracy  nie  zawartych  w  poprzednich
rozdziałach  zawierająca:  datę,  formę  pracy,  kategorię  wiekową,  ilość  osób,  ilość  spotkań  oraz
pracowników który zajęcia  prowadzili. 

Kliknięcie w nagłówek kolumny powoduje posortowanie wyników w kolejności rosnącej, z
wyjątkiem  daty,  która  jest  sortowana  malejąco.  Dotyczy  to  prawie  wszystkich  zestawień
tabelarycznych znajdujących się w programie. Kolumny można też zwężać i rozszerzać.

Listę można filtrować wg formy pracy, daty oraz kategorii wiekowej. 

 15.1 Wprowadzanie i edycja innych form pracy

Po uruchomieniu przycisku „Dodaj” (dla nowej  pomocy)  i  'Edytuj”  dla formy pracy już
wprowadzonej, pojawi się okno jak na rysunku poniżej:
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Zasady wprowadzania:
– Pola „Ilość osób” oraz „Ilość grup” nie mogą pozostać puste. Pozostałych danych nie musimy

wypełniać, można je będzie uzupełnić później.
– Przyciski „+” mają za zadanie dodać wartość do listy wyboru, przy której się znajdują. Jeżeli na

przykład  pomocy  udzielił  pracownik,  którego  nie  ma  na  liście  –  klikamy  w  przycisk  „+”
znajdujący  się  przy  niej  i  otwiera  się  nowe  okno  służące  do  wprowadzania  nowych
pracowników. 

 15.2 Drukowanie listy innych form pracy

Wydruk listy innych form pracy dostępny jest pod przyciskiem „Drukuj” w lewej części
okna „Inne formy pracy”. Pojawi się okno na którym należy wybrać zakres czasowy drukowanych
danych oraz czy dane mają dotyczyć jednej formy pracy czy wszystkich. Dane są grupowane wg
formy pracy.
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Daty pomocy od – do są przenoszone z okna głównego. 

W górnej części okna znajduje się panel z przyciskami służącymi do przeglądania podglądu,
kolejno:

– Wyświetlenie na ekranie całej strony.
– Dopasowanie wielkości strony na podglądzie do szerokości okna.
– Wybór w procentach powiększenia wyglądu strony.
– Skok do pierwszej strony wydruku.
– Skok do poprzedniej strony wydruku.
– Skok do dowolnej, wybranej strony wydruku.
– Skok do następnej strony wydruku.
– Skok do ostatniej strony wydruku.
– Skierowanie wydruku na drukarkę.
– Zamknięcie okna z podglądem wydruku.
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 16 Menu „Druki”
W  menu  „Druki”  znajdują  się  wzory  druków  kart  i  orzeczeń  wystawianych  klientom  

W przeciwieństwie do drukowania ich z poziomu okna „Klienci” nie są one wypełniane danymi –
miejsca na dane są puste do wypełnienia długopisem.

 17 Wydruk dla SIO
W menu „Druki → Wydruk dla SIO” znajdują się wydruk danych dla Systemu Informacji

Oświatowej (SIO). Przed wydrukiem wybieramy zakres danych które mają być podliczone, wg daty
rozpoczęcia i daty zakończenia.

 18 Archiwizacja danych
W menu Opcje -> Utwórz kopię oraz Opcje → Odtwórz z kopii znajdują się funkcje służące

do archiwizacji danych. Zaleca się częste archiwizacje żeby zabezpieczyć dane na wypadek  np.
awarii sprzętu lub ataku wirusa. 

Po wybraniu opcji „Utwórz kopię” należy podać nazwę pliku do którego zostaną zapisane
dane. Plik ten należy wskazać podczas otwierania kopii.

Należy mieć na uwadze, że otwarcie kopii danych nadpisze bieżące dane w programie.

 19 Aktualizacja programu
Program umożliwia w bardzo łatwy sposób pobranie z internetu nowych wersji programu.

Wystarczy  uruchomić  menu  Opcje  ->  O  programie  i  kliknąć  w  przycisk  „Sprawdź  dostępne
aktualizacje”.

Jeżeli  będzie  do  pobrania  nowsza  wersja  programu  zostanie  wyświetlony  komunikat
informujący  o  tym  fakcie.  Będzie  tam  zawarte  pytanie  czy  aktualizować  teraz  –  jeśli  tak
aktualizacja zostanie pobrana z internetu oraz zainstalowana. 

 20 Zabezpieczenia
Aby  zabezpieczyć  program  przed  dostępem  osób  nieupoważnionych  można  ustawić

wymaganie  podania  hasła  przy  uruchomieniu  programu.  Służy  temu  opcja  menu  „Opcje  →
Zabezpieczenia”.
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Aby zapewnić ochronę danych zgodnie ze standardami GIODO należy ustawić co najmniej
8 literowe hasło składające się z dużych i małych liter, cyfr oraz znaków specjalnych. Dodatkowo
należy  je  co  30  dni  zmieniać  –  służy  ku  temu  opcja  „Wymuszaj  zmianę  hasła  co  ...”.  Aby
wprowadzić hasło należy,  oprócz zaznaczenia  pierwszej  opcji,  kliknąć  przycisk  „Zmień hasło”,
następnie w pierwszym polu tekstowym wprowadzić bieżące hasło (domyślne hasło jest naklejone
na pudełku programu), w dwóch następnych polach wpisać nowe hasło.

 21 Import danych z wersji jednostanowiskowej

Jeżeli posiadaliście Państwo wcześniej program w wersji, można przenieść z nie go dane.
Służy temu opcje menu „Opcje → Import danych z wersji jednostanowiskowej”.

Należy  wskazać  katalog  w  którym  jest  zainstalowany  program  w  wersji
jednostanowiskowej.  Pomocny  może  być  przycisk  „Wyszukaj”,  który  przeszuka  dyski  w
poszukiwaniu  tej  wersji  programu.  Należy  mieć  na  uwadze,  że  import  danych  z  wersji
jednostanowiskowe nadpisze bieżące dane w programie.

 22 Baza danych

Dostęp do bazy danych ustawiany jest podczas pierwszego uruchomienia programu – punkt
6. Jeżeli zajdzie potrzeba zmiany konfiguracji, należy to zrobić w menu Opcje → Baza danych.
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Serwer: Należy podać nazwę lub adres IP serwera, na którym znajduje się baza danych.
Użytkownik: nazwa użytkownika do bazy danych. Domyślnie SYSDBA
Hasło: hasło do bazy danych. Domyślne hasło: masterkey.
Alias bazy: nazwa aliasu do bazy lub ścieżka do pliku baza.fdb.

 23 Kontakt

Wszelkie  pytania,  uwagi  oraz propozycje rozbudowy programu proszę składać  na adres:
kontakt@vestersoft.pl
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