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Skolské poradenské zafizeni a zafizeni pro
dalSi vzdélavani pedagogickych pracovnika

Ndapovéda k uzivani interaktivniho formulare Zpravy a Doporuéeni SPZ
Verze formulare 1.1 (k 10. 8. 2016).

Kontakt na podporu k formuldfi — dotazy, zménové navrhy apod.

matej.seifert@nuv.cz
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Ucel formulaie

Formular je poskytnut Skolskym poradenskym zafizenim bezplatné jako pomucka, kterd umozriuje vyplnit
formulare Zpravy skolského poradenského zafizeni (déle jen Zprava) a Doporuceni skolského poradenského
zafizeni pro vzdélavani zaka se specialnimi vzdélavacimi potfebami ve skole / ve skolském zafizeni (déle jen
Doporuceni skole / skolskému zafizeni) podle pozadavk( vyhlasky 27/2016 Sb. Formulaf umoziiuje vkladat
do doporuéeni SPZ tabulkové hodnoty jednotlivych opatfeni z piilohy €. 1 vyhlasky 27/2016 Sb. se snizenymi
naroky na dohledavani kédl téchto opatfeni. UmoZriuje dynamické exporty z doporuceni, pti kterych se
tisknou pouze ty ¢asti doporuceni, které byly vyplnény, a ostatni ¢asti jsou v tisku vynechany. Ve formulafi je
zapracovana rada kontrolnich vazeb, které snizuji riziko vloZeni nespravnych ¢i neopravnénych podplrnych
opatieni — napf¥. ve vztahu ke stupni podpUlrnych opatfeni, typu znevyhodnéni (zdravotnimu stavu, kulturnim
¢i odlisnym Zivotnim podminkam) nebo zafazeni do tfid ¢i Skol zfizenych podle § 16 odst. 9. Formulaf v tuto
chvili splnuje zakladni poZadavky, predpoklada se vsak jeho dalsi vyvoj, pfi kterém budou zapracovany
nékteré podstatné poZadavky ze strany SPZ. O existenci jakékoliv nové verze formulafe budou SPZ
informovana.

Instalace formulare
Podminkou vyuziti formulare je instalace programu Form Filler od spolecnosti Software 602 na pocitac

poradenského  pracovnika. Form  Filler si lze stdhnout bezplatné zwebové  stranky
http://602.cz/produkty/form filler.

Instalace programu muze byt podminéna dostateénymi uZivatelskymi pravy v operac¢nim systému - nékdy
mohou tento program na pocita¢ nainstalovat pouze osoby povérené spravou pocitacového systému
v poradenském zafizeni. Samotny interaktivni formuldf je poskytovan jako soubor snazvem
NUV_formular_v1_1.zfo. Soubor je nutné si stahnout do pocitace (uloZit na pevny disk), po nainstalovani
Form Fillera jej lze otevfit dvojitym kliknutim na ndzev souboru, nebo pres béiny uZivatelsky dialog uvnitt
Form Filler.



S jakymi typy souborti se ve formulari pracuje?
FormulaF umoZnuje pracovat se tfemi rliznymi typy soubord.

.ZFO:

XML

.PDF

V tomto formatu je poskytnut formular pro otevieni v programu Form Filler. V souboru je
zahrnut cely éiselnik podparnych opatfeni, vychazejici z Pfilohy €. 1 vyhlasky 27/2016 Sb.
Jestlize dojde vbudoucnu k aktualizaci tohoto Ciselniku, je nutné si soubor ZFO
s formuldafem stdhnout v nové verzi, aby mél uZivatel ve formulafiaktualni vycet
dostupnych podpurnych opatfeni. V zahlavi formulafe v pravé horni ¢asti je vidy uvedeno,
z jakého data je Ciselnik implementovany ve formulafi. Nedoporucujeme pouzivat format
ZFO k ukladani vyplnénych doporuéeni/zprav pro konkrétni klienty, s ohledem na usporu

mista na disku i moZnost, Ze by uzZivatel omylem pouZival soubor se zastaralym ciselnikem
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podplrnych opatfeni, az dojde k jeho zméné.

XML jsou soubory uréené k vyméné informaci. Ve formulafi maji pfiponu XML datové
soubory, pouzZivané pro nacéteni i pro export dat a pro ukladani zpravy/doporuéeni
o klientovi pro pfipadné ucely pozdéjSich Uprav doporuceni (nacteni do formulare
k opétovné editaci). Pfi pouZivani datové schranky poslete skole vidy spolecné s PDF
doporuéeni také XML verzi doporuceni — 3kole to usnadni praci s doporuéenim, nebot se
predpoklada, Ze jejich systémy si v blizké budoucnosti budou moci tabulkové hodnoty
z doporuceni nacist a usetfi tak praci s prepisovanim.

V podobé PDF dokumentu lze vygenerovat doporuceni skole / Skolskému zafizeni (véetné
jejich prodlouzeni) a zpravu SPZ. Piedpokladame, Ze pfi vyuZiti datové schranky bude
doporuceni zaslano skole také v PDF podobé.

Formular dale umoznuje tisk vSech dokumentt (doporuceni vé. prodlouZeni, zavéru) na tiskarnu.

Menu ve formulari
Vétsinu kroku spojenych s vyuzivanim formulare Ize provést pfes menu v horni ¢asti obrazovky formulare.

[

Importdat-oSPZ | |  Oteviitformular | | Tisk sestav | [ Export dat skole/$z |

| Importdat-opfipadu | | Ulozitformulaf | [ Ulozeni sestav(PDF) | [ Zavrit formuiar |

Vyznam jednotlivych poloZzek menu:



Import dat — o SPZ:

Umozfiuje v jediném kroku importovat do formulafe zakladni Gdaje o SPZ. Import dat je mozny
tehdy, pokud jsou data poskytnuta z eviden¢niho systému pouzivaného v SPZ ve formatu xml
s pojmenovanim a obsahem poli podle poZadavk( formulare (viz pfiloZeny soubor Struktura dat pro
import). O pfipravu souboru pro import je nutné pozadat dodavatele informacniho systému, ktery
pouzivate pro evidenci klientl ve svém zafizeni — pozadejte jej, at se o dalsi instrukce obrati na
matej.seifert@nuv.cz.

Import dat — o pfipadu

Umoznuje v jediném kroku importovat do formulare zakladni Udaje o konkrétnim ptipadu (klientu,
jeho Skole, Skolském zatizeni, pfipadné i stupni podpory a znevyhodnéni). Import téchto dat je
mozny tehdy, pokud jsou data poskytnuta z evidenéniho systému pouzivaného v SPZ ve formatu xml
s pojmenovanim a obsahem poli podle pozadavk( formuldfe. O pfipravu souboru pro import je
nutné pozadat dodavatele informacniho systému, ktery pouZivate pro evidenci klientl ve svém
zafizeni — pozadejte jej, at se o dalsi instrukce obrati na matej.seifert@nuv.cz.

Otevfit formulaf

Pfes toto tlacitko si miZete na disku vyhledat soubor XML s doporucenim ¢i zpravou pro daného
klienta z minulosti. Pres toto tlaCitko muzZete také otevirat soubory XML s vyplnénymi zakladnimi
hodnotami o svém pracovisti, kdyZ budete zaklddat doporuceni a zpradvu novému klientovi.

Ulozit formular

Pfes toto tlacitko ukladate do souboru XML veskeré informace vyplnéné ve formulafi, pro ucely
prace s formulafem v budoucnu. Takto uloZzené soubory XML obsahuji veskeré informace z formulare
véetné formatovani pouzitého v polich (tu¢na pisma, kurzivy apod.)

Tisk sestav

Tladitko vyvola dialog, ve kterém muzete vytisknout doporuceni Skole / Skolskému zafizeni, jejich
prodlouZeni, nebo zpravu zdkonnému zastupci zaka. Po volbé vystupu se vygeneruje nahled na
soubor (lze si tak zkontrolovat, Ze mate ve formulari vse, co jste chtéli vyplnit). V listé nad nahledem
je tlacitko ,tiskarny“, pres které se spusti samotny tisk.

Tisk sestavy - DOPORUGENI $PZ - pro skolu

Tisk sestavy - DOPORUGENI $PZ - pro skolské zafizeni

Tisk sestavy - PRODLOUZENiI DOPORUGENI $PZ - pro skolu

[ Tisk sestavy - ZPRAVA SPZ pro Zaka nebo zakonného zastupce

Tisk sestavy - PRODLOUZENi DOPORUGENI| $PZ - pro skolskeé zafizeni

UloZeni sestav (PDF)

Tladitko vyvola dialog, ve kterém mdizete zvolit, Ze doporuceni skole / Skolskému zafizeni, jejich
prodlouZeni, nebo zprdvu chcete uloZit do PDF. Po volbé vystupu se otevird okno s nahledem na
soubor (do kterého ale nelze prokliknout, slouzi jen programu) a zaroven dialog , Ulozit jako” — ktery
umozni PDF ulozit na disk pod zvolenym nazvem.



Ulozeni sestavy do PDF - DOPORUGENI $PZ - pro $kolu

Ulozeni sestavy do PDF - DOPORUGENI $PZ - pro $kolské zafizeni

Ulozeni sestavy do PDF - PRODLOUZENiI DOPORUGENI $PZ - pro skolu
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[ Ulozeni sestavy do PDF - ZPRAVA $PZ pro Zaka nebo zakonného zastupce

UloZeni sestavy do PDF - PRODLOUZENI DOPORUGENI SPZ - pro $kolské zafizeni

Export dat $kole/SZ

Tladitko vyvola dialog, kde muzete zvolit, Zze doporuceni skole / skolskému zafizeni, zpravu, nebo
kompletni udaje zformulare, exportujete v podobé XML. Vystupy pro Skolu a Skolské zafizeni
obsahuji vSe podstatné z doporuceni pro tyto instituce. Export do XML v tomto pfipadé uklada texty
bez formatovani (,prosty text“). Vystup ,vse“ neni uréen Skole ani Skolskému zafizeni, protoze
obsahuije citlivé informace o Zakovi, které Ize predat pouze zakonnému zastupci zaka!

| Export dat do XML - pro $kolu ]
[ Export dat do XML - pro Skolské zafizeni ]
| Export dat do XML - vse |

Doporuceni k postupu prace s formularem

Formular obsahuje Ciselnik podplrnych opatfeni a zejména informace o tom, v jakych situacich Ize tato
opatreni priznat (kontrolni vazby). Jedna se celkem o nékolik desitek tisic polozek ¢iselniku. Z toho divodu
v nékterych momentech je nutné vyckat reakce formuldre — sestaveni nabidky PO, nacteni sekce apod. Na
stavové listé ve spodni ¢asti formulare se obvykle zobrazuje % dokonceni kroku.

V pravé Casti okna formulare lze rozbalit ,Panel informaci o formuldfri“ (viz menu Zobrazit v zahlavi
formulare). V ném byva pro néktera pole formulare obsazena napovéda, kterd informuje, jaka data a v jaké
podobé maji byt vloZena.

Informace k
poli

Uvedte ve
forrnatu
D.M.RRRR neba
CoLMM.RRRE.

Po zaloZeni nového formuldfe doporucuji, aby poradensky pracovnik vyplnil sekci ,Udaje o poradenském
pracovisti a zhotoviteli doporuéeni/zpravy”, véetné volitelného vloZeni obrazku (jpg, png) se zahlavim
hlavickového papiru SPZ, pfipadné otiskem razitka SPZ. Jakmile si tento vystup uloZite pfes moznost ,UloZit
formular“, mlzZete se vZdy vratit k souboru, kde tyto opakujici se Udaje administrativniho charakteru budete
mit vyplnény. Udaje o spolupracujicim SPZ se ukladaji az pro konkrétniho klienta, podle toho, zda vyuziva
sluzeb jesté dalSiho poradenského zafizeni.



V dalsim kroku, jiZz u konkrétniho klienta, Ize pristoupit k vyplnéni dalSich informaci ve formulafi. Jednotlivé
editacni casti formulare se oteviraji pres tlacitko ,otevfit, posléze je lze pres tladitko ,zavfit” opét
minimalizovat. Cerveny znak u &asti oznacuje, zda byla vyplnéna, nebo zda v ni zlistavaji nékterd povinna
pole nevyplnéna.

UDAJE O PORADENSKEM PRACOVISTI A ZHOTOVITELI DOPORUCGENIi/ZPRAVY

Veskera data (narozeni, vysetfeni, konzultace se Skolou) uvddéjte v konvenci DD.MM.RRRR nebo D.M.RRRR,
napr. 30.09.2016. Vybrana pole — kontrolni vySetfeni, navrh na poskytovdni PO od-do — lze vyplnit i jen
kombinaci mésice a roku, napr. 09.2016.

Informace o stupni podpory a postiZzeni 7dka nebo dal3iho postiZeni zdka se vyplfuji v ¢asti Doporuéeni SPZ.
Cést Doporuceni $kolskému zafizeni se vyplriuje pouze v piipadech, kdy je $kolské zafizeni mimo $kolu zaka,
tj. je soucasti jiné pravnické osoby nez Skola.

Jakmile s vyuzitim tlacitka zménit / ulozit vyplnite informaci o prevaZzujicim stupni podpory zaka, tento Udaj
se Vam vkopiruje do vsech relevantnich poli ve formulafi doporuceni. Uvnitf doporuceni jej pak Ize
v jednotlivych mistech i pozménit, pokud by to bylo nutné. Stupen podpory mizZe byt zadan odlisny pro Skolu
Zaka a pro skolské zafizeni (pokud je zfizeno mimo Skolu zZaka).

Jakmile swvyuZitim tladitka zménit / ulozit vyplnite informaci o znevyhodnéni Zdka, pfipadné dalSim
znevyhodnéni Zaka, na zakladé téchto udaji se Vam zacnou v nabidkach zobrazovat opatfeni odpovidajici
podle Ptilohy 1. vyhlasky 27/2016 Sb. zadané kombinaci informaci. Jestlize se Vam v nékteré z nabidek zadné
opatreni nezobrazuje (napt. v poloZce ,tlumocnik znakového jazyka“ nebo ,Uprava obsahu vzdélavani“),
byva to obvykle z toho dlvodu, Ze neni zadano postizeni, pro které je opatfeni vhodné. Pfi dodate¢né zméné
kédu postizeni se zadané tabulkové hodnoty podpurnych opatfeni promaZou, a zUstavaji pouze popisy
v otevienych polich, protoZze by mohl vzniknout rozpor mezi postizenim zZaka a jim pfiznanym podplrnym
opatrenim. Z tohoto divodu doporucujeme volit informaci o postiZzeni s rozmyslem, az po ujasnéni si situace
Zaka.

Podobné funguje také pole ,doporuceni poskytovani podplirnych opatfeni od-do“. Data, ktera vloZite
v zahlavi editacni ¢asti Doporuceni, se posléze automaticky nactou do tabulkovych hodnot PO, kterd budete
vybirat. Datum se da posléze i u jednotlivych opatfeni zménit. U nékterych opatreni je vyhlaskou limitovan
pocet tydnu, po které lze urcitou podporu poskytovat — na vloZeni nespravného data reaguje formular
¢ervenym podbarvenim pole s datem.

Pokud po nacteni data od-do manipulujete s terminy poskytovani v zahlavi, je jiz nutné dalsi editaci provést
rucné. TotéZ plati v pfipadé, Ze byste dodatecné zménili prevazujici stupen podpory — je nutné Uudaj
o stupnich zmeénit v jednotlivych c¢astech doporuceni manualné. V nékterych situacich mlze byt proto
vyhodné, kdyzZ si nejprve napiSete texty popist do otevienych poli u jednotlivych skupin opatreni ¢i kategorii
doporuceni, a aZ poté vloZite stupen nebo kddy postiZeni a jednotlivé tabulkové hodnoty.

V otevienych polich formulafe, obvykle v editacni ¢asti oznatenymi textem ,Popis”, Ize pouZzit formatovani
(napf. tucné pismo, zménu velikosti fontu, zarovnani apod.). Ktéto nabidce se dostanete pres zelené



oznacenou polozku nastroje formatovani v horni ¢asti obrazovky. Odrazky doporucujeme vkladat kombinaci
pomlcky/spojovniku a textu, a nikoliv pfes nastroje formatovani, usnadruje to pfipadné kopirovani textd
z a do formulare. Do formulare Ize vkladat texty ze schranky (ve Windows Ctrl-C pro kopirovani a Ctrl-V pro
vkladani textu).
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Nékteré nabidky ,tabulkovych” hodnot PO se zobrazi az po zaskrtnuti nadpisu dané kategorie opatreni.
Posléze se otevre (poklikem do dlouhého radku s Sipkou vpravo) seznam s opatfenimi, ktera jsou k dispozici.
Jestlize nékteré z nich zvolite, musite poté povinné zvolit také néktery ze zplsobU financovani: NFN/nakup
znamena, Ze Skola bude mit proplaceno dané opatieni podle vyhlasky; volba vypujcka/sdilené nebo jiné
znamena, Ze je doporuceno Skole opatfeni/pomicku pouZivat, ale jeji zajisténi bude financovano jinym
zpUsobem neZ ze systému podplrnych opatfeni. Po prfidani opatfeni muiZete také upravit dobu jeho
poskytovani od-do (svlj navrh k dobé poskytovani, konecné rozhodnuti o zahdjeni poskytovani ovliviiuje
skola).
X| Uprava obsahu vzdélavani

PoloZka

Stuper Focet jednotek Zdroj financovani  Kad MFN Od Do
NFN ~|

Metodicka podpora SPZ skole

V tabulkdch pomiicek jsou nékteré pomiicky oznaéeny zavorkou (SZ). Toto oznadeni znamend, 7e dané
opatreni doporucujete pro vyuziti ve Skolském zafizeni. Takto Ize obvykle jednotliva opatfeni nebo pomucky
zvolit maximalné dvakrat - jednou pro skolu (varianta bez zavorky) a jednou pro skolské zafizeni. Tlacitkem
plus v pravé ¢asti lze pridat dalsi opakovaci pole, které umozni vloZit dalsi pomicky, pokud je vkladana vice
neZ jedna pomucka v dané kategorii pomutcek. Chybné vyplnéné opakovaci pole Ize odstranit tak, Ze jedno
nové pridate a pavodni Spatné vyplnéné odeberete pres symbol minus. Symbolem minus lze také odstranit
pridané opakovaci pole, které se nakonec rozhodnete nevyuzit. U pomucek Ize také omezit zobrazeni pouze
na nékteré stupné — pokud ovsem alespon jeden stupen nezaskrtnete, bude nabidka v seznamu prazdna
— tak by tomu bylo i na obrazku nize.

1. pomiicka E]

Wyber stupné polodley
2.0 3.0 4. O 5.0

Pomilcka

Stupefi Sauborl f kusl Farma pofizeni ® Kéd MFN @ od Do

]



V nékterych pfipadech se Vam pod opatienim objevi ¢ervené kurzivou psané chybové hlaseni, nebo se
chybové hlaseni objevi pfi snaze formular exportovat do PDF, XML, nebo tisknout. HIaseni mlze mit podobu
pouhého upozornéni (napf. Ze volite opatfeni z vy$siho stupné, nez je prevazujici stupen podpory Zaka, coz
Ize, jestlize opatfeni z nizSiho stupné nedostacuje), nebo chyby (vloZeni jedné podpory do formulare
opakované, vloZeni opatfeni jehoz poskytnuti Skole &i tfidé zfizené podle 816 je limitovano). U podpor pro
Skoly a tfidy podle 8§16 je néktera opatfeni mozné poskytnout pouze se zplsobem financovani ,jiny” (tj. Ize
je doporucit, ale nelze ho hradit ze systému PO, hradi se z normativu, kterd skola na Zdka obdrzi).

Upozornéni:

1. pomicka E]

Wybér stupné paloZly
2.0 3.0 4. = 5 0O

FPomlcka

St.4 | ks 1- Najezdové lyZiny [D.1V.1.2] |
Stupefi Souborl f kusl Forma pofizeni @ Kad MNFR @ od Do

4 1 nakup ~| 8200 1.10.2016 30.6.2017|

Zvaliti jste PO wrazng wwddtho stupné, nef je plevazuiicl stupel podeory Zaka. Qvéfte spravnost opatfenl a zdlvodnéte
nezbyinost fohofo kroku v fexdn doporuden!.

Chyba — je tfeba navolit zplsob financovani ,jiné”

X | Pedagogicka intervence (podpora piipravy na kolu)

Polozka

St.3 | hAyd. 3 - Pedagogicka intervence ve Skole (3 hodiny) [Ill. 7. 2 A)] -]
Stupef Faofet jednotek Zdroj financovani  Kad NFEN 2 Od Do

3 3 NFN ~| P1x0,15 1.9.2016 30.6.2017|

U zvoleneho apatfeni je vzhledern k zafazeni do Skoly, Hidy & skuping die par. 16 odst. 9 moZny pouze zophsob financovan! “jing*t

Nékdy se uZivatel setka se situaci, Ze ma napf. ve zpravé vyplnéna vSechna povinna pole, ale formular stéle
informuje o tom, Ze nékteré pole nebylo vyplnéno. Obvykle se to stane tehdy, kdyZ je pridano ale
nevyplnéno nékteré z povinnych opakovacich poli, napf. ,na védomi“. Situaci vyresi, pokud nevyuzité
povinné policko odeberete symbolem —.

Ma védomi *
Zakonny zastupce Zaka (1x) E]
(-]

Formulatfe prodlouzeni doporuéeni skole / Skolskému zafizeni jsou pfipraveny pro situaci, kdy se zadné
z opatfeni doporucenych v predchozim doporuceni neméni. Pak lze po doplnéni nékterych hodnot
vytisknout dokument, kterym se predchozi doporuceni presouva na dalsi obdobi.



