MANUAL

pro praci s excelovym nastrojem pro sbhér dat
o programu dobrovolnictvi ve zdravotnictvi

(upravena verze 2025-11)



K ¢emu ma ,,chytry excel“ slouzit

Excelovy nastroj je ur¢eny koordinatorim dobrovolnik( ve zdravotnictvi k zaznamenavani aktivit
realizovanych dobrovolniky, které ma koordinator registrované/evidované ve svém programu.
Mohou ho vyuzit i koordinatofi dobrovolnikd v externich dobrovolnickych organizacich, které
spolupracuji na realizaci programu dobrovolnictvi ve zdravotnich sluzbach (PDZS) s poskytovateli
zdravotnich sluzeb (PZS) a méli by mit pro PZS potfebna data v odpovidajicim rozsahu.

Zasadnim pfinosem tohoto nastroje je provazani klicovych dat matematickymi vzorci tak,
aby se prubéiné dopliiované zaznamy o dobrovolnické ¢innosti automaticky pricitaly a
zapoéitavaly do tabulek analogickych s formulafi UZIS. Po ukonéeném obdobi sledovani za
kalendarni rok tak bude pro koordinatora snadnéjsi ziskat souhrnna finalni data o
realizovaném rozsahu dobrovolnické éinnosti pro vyplnéni formulaii ve statistickém
»Rocnim vykazu E1-01 Informativni idaje o poskytovateli zdravotnich sluzeb, V. Evidence
dobrovolnik( u poskytovatele zdravotnich sluzeb* za tento rok zpétné.

Tato forma excelové databdze pomUze udrzZet relevantni pfehled o datech o PDZS zejména tém
poskytovatellim zdravotnich sluzeb, jejichz dobrovolnicky program zahrnuje pravidelnou ¢innost
i jednorazové akce na nékolika rliznych typech pracovist, a tam, kde pocet dobrovolnikd nar(sta
a cely program se rozviji. Excelovy nastroj mohou s vyhodou vyuZit i poskytovatelé zdravotnich
sluzeb s dobrovolnickym programem vétsiho rozsahu (pokud jiz nepouzivaji jiné specializované
SW néastroje nebo produkty) a mize jim zaroven slouZit jako vzor fungovani postupl pfi
zaznamenavani dobrovolnické ¢innosti pro prezentacni a didaktické ucely.

DULEZITE ZASADY pro bezpeé&nou praci s excelovym nastrojem

Excelovy dokument je sloZzen z nékolika list(l, na kterych jsou pFipraveny tabulky s obsahem a
vlozenymi matematickymi vzorci, které umoznuji prevod evidovanych dat do SOUHRNU,
ktery formatem odpovida formulaiim ve vykazech UZIS.

Aby excel plnil svou naprogramovanou funkci, je nutné dodrzet nasleduijici:

1. Nemanipulovat s burfikami v jinych sloupcich, nez které jsou vymezené vzdy radkem
uvadéjicim obsah sloupcld v tabulkdch na jednotlivych listech. Sloupce vpravo
bezprostfedné vedle tabulek jsou skryté a obsahuji vzorce, které ovliviiuji vzajemnou
vazbu mezi jednotlivymi listy. Na nich je zavisla funkénost celého nastroje. Jejich
pfipadnym odkrytim a pfemazanim se ale cela funkce zrusSi! Pokud se néco takového
stane, nezbyva nez si stahnout z webu MZd. novou &istou verzi excelu a data zadat znovu.

2. Nevkladat nové sloupce mezi aktualni sloupce s jiz definovanym obsahem.

3. Dodrzet bezpeény doporuéeny zplsob odstrafiovani jiz vlozenych dat, bezpecény
zplUsob mazani je popsan v dale vtomto Manualu, vZzdy u popisu funkce daného listu.

4. Dopliovani dalsich, pro koordinatora potiebnych, dat a parametrii souvisejici
s dobrovolnickym programem lze provést nasledujicim zplisobem:

a. Na dalsi listy, které nejsou sparovany s aktudlnim systémem nastavenym pro
udely sbéru dat pro vykazovani do formulard UZIS.

b. Na listu Personalie dobrovolnikll od sloupce Z déle vpravo.

c. Nallistu Evidence pravidelné ¢innosti od sloupce S dale vpravo mimo tabulku.

5. Dodatec¢né vkladani udaji se starsim datem neZ je posledni vyplnény zaznam do
tabulky Evidence pravidelné ¢innosti (tzn. néjaké ,,zapomenuté” udaje) je mozné a nutné
VZDY AZ DOLU NA KONEC za posledni vyplnény fadek, tzn. neni mozné vkladat data mezi
uz vyplnéné fadky. VSechny fadky lze sefadit do adekvatniho chronologického poradi az
nasledné, a to kliknutim na malou Sipku u ndzvu ,,Datum®, &¢imz se otevie moznost sefadit
fadky bud',,od nejstarSiho k nejnovéjSimu“ nebo opacné ,,od nejnovejsiho k nejstarSimu*.
Podle tohoto vybéru se pak vSechny fadky nové seskupi, véetné dodate¢né doplnéného
fadku.




List: Legenda

Tento list v pfehledu osahuje:

Vysvétleni pouzitych zkratek na listech excelového dokumentu

Nazorné vzory / formaty jak vyplhovat jednotlivé polozky v ur¢enych burikach - toto
zadaniv pozadovaném formatu je nutné pro spravnou funkci a pro zpracovani zadané
informace v dalSich naprogramovanych operacich.

Nazorné priklady pro vyplnéni poloZek v fadcich jednotlivych listd (podrobnéjsi popis
viz dalSi kapitoly).

List: Personalie dobrovolnikt

Tento list slouZi kevidenci/zaznamu Uudaji o jednotlivych (konkrétnich) dobrovolnicich
v zékladnim rozsahu potfebném pro koordinatora. Tento zakladni rozsah vychazi z obsahu
»Registracni karty dobrovolnika® (RKD) (viz metodika PDZS, dokument ADM, kap. 2.3. a vzory RKD

v priloze).

Vsechny sloupce jsou viadku 4 opatreny ,filtrem* (tzn. Sipka v bunce u kazdého nazvu ve
sloupci), ktery umozni koordinatorovi ziskat a vytahnout si pfehlednou informaci o rozélenéni
celého souboru podle dalSich podskupin dat, které dany sloupec obsahuje.

K jednotlivym sloupclim:

Sloupec A = udava chronologické pofadi provedeného zaznamu, mdze i nemusi byt
vyplnény.

Sloupec B = ¢islo smlouvy dobrovolnika vykonavajiciho pravidelnou a/nebo
jednorazovou dobrovolnickou ¢innost.

Cislo smlouvy by mélo byt unikatni, tzn. platné pouze pro jednoho konkrétniho
dobrovolnika. Tak by se méli rozliSit napf. dva dobrovolnici se stejnym jménem,
pfijmenim a pfipadné i stejnym datem narozeni. Do tohoto seznamu nelze zadat
stejné cislo smlouvy dvakrat. Pokud se toto stane, pak se bunky se stejnym cislem
smlouvy automaticky zabarvi a upozorni tak na chybu / duplicitu.

Sloupce C a D = jméno a pfijmeni dobrovolnika.

V pfipadé, Ze je dodatecné potfeba udélat zménu nebo opravu ve jméné
dobrovolnika, je nutné toto provést pouze vtéchto dvou sloupcich na listu
Personalie. Jméno a pfijmeni dobrovolnika neni mozné opravovat na listech Evidence
pravidelné ¢innosti ani Evidence jednorazové akce nebo VZOR prezencni listiny JA,
protoZze zmény se na tyto listy propisuji automaticky prostfednictvim ¢isla smlouvy.
Sloupec E = datum narozeni je identifikacnim znakem dobrovolnika v situaci, Ze se
v programu objevi dva dobrovolnici se stejnym jménem.

Sloupec F, G, H = kontaktni informace zahrnuji adresu, Cislo telefonu a email
dobrovolnika.

Sloupce | a J = obsahuji informace o vzdélani a jazykovych znalostech
dobrovolnika. Slouzi pouze koordinatorovi, mohou byt vyuZity napf. pro potieby
sociologického prehledu skladby dobrovolnikd fungujicich v daném programu.
informace o jazykové vybavenosti se koordinatorovi mlze hodit pro pfipad vyhledani
dobrovolnika schopného komunikovat v jiném nez matefském jazyce.

Sloupce K, L, M, N = zde se zadavaji ty programové linie ,A% ,B, ,,C*“ a ,,D% ve
kterych bude dany dobrovolnik plsobit. Souhlasné zadani je tfeba provést
vybérem ,,ANO“ z nabidky, ktera se otevie pod Sipkou po kliknuti na danou bunku.
Pokud v dané linii dobrovolnik nepUsobi, burika zGstava prazdna.
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Doplnéni a zmény zadani linii u konkrétniho dobrovolnika je tfeba zde provadét
pribézné (pokud v prlbéhu svou ¢innost omezi nebo své plisobeni rozsifii do dalsich
linii), protoze na listech Evidence pravidelné ¢innosti, Evidence jednorazové akce
i Vzor Prezencni listiny JA je nastavenym vzorcem hlidana spravnost vyplnéné
programové linie. Chyba, resp. nesoulad se projevi c¢ervenym zbarvenim bunky
linie.

e Sloupec O = typ ¢innosti, ve které dany dobrovolnik plisobi, se zadava ve tfech
moznych variantach:

o v pravidelné ¢innosti,

o vjednorazovych akcich,

o vkombinaci pravidelné i jednorazové ¢innosti.
Zadani je tieba provést opét vybérem z nabidky pod Sipkou u bunky. Filtr u ndzvu
pak umozni koordinatorovi rozliSit, kolik dobrovolnikll plsobi v jednotlivych
variantach.
V pfipadé, Ze dobrovolnik v priibéhu své ¢innosti zméni typ svého plisobeni, je potieba
zde toto zménit nebo doplnit, protoze na listech Evidence pravidelné cCinnosti,
Evidence jednorazové akce i Vzor Prezencni listiny JA je nastavenym vzorcem hlidana
spravnost vyplnéného typu ¢innosti a chyba, resp. nesoulad se projevi cervenym
zbarvenim a textem ,,Neplatny typ cinnosti® v burice misto jména dobrovolnika
vedle Cisla smlouvy.

o Sloupec P=datum zahajeni ¢innosti udava vstup dobrovolnika do aktivni ¢innosti
a mélo by byt vyplnéno vzdy. Pokud ma koordinator pochybnosti (nebo v pfipadé
provéfovani dobrovolnika v ramci zkuSebni doby), mél by si dobrovolnika doCasné
evidovat a sledovat “bokem* a do databaze ho se vS§emi Udaji zadat az v pfipadé, ze
timto testovanim uspésné projde.

e Sloupec Q =datum do..., tzn. ukonéeni aktivni ¢innosti. Tato burika:

a) zOstava prazdna po celou dobu aktivni ¢innosti dobrovolnika,
b) vyplhuje se v pfipadé ukondgeni i v pfipadé preruseni dobrovolnické ¢innosti
(tzn. vyplnénim data do této buriky uz dobrovolnik neniv programu aktivni).
e Sloupec R =Poznamka
Slouzi koordinatorovi k oznaéeni napf. preru$ené éinnosti. Udaje zde uvedené
nevstupuji do zpracovani na dalSich listech, ale koordinator ma prehled o tom, kolik
dobrovolnikd ma v uréitou dobu neaktivnich, tzv. ,mimo provoz*.

DEFINICE nékterych pojm0 vykazovanych na tomto listu:

»Za aktivniho dobrovolnika je povaZovan dobrovolnik, ktery je v dobrovolnické m programu evidovan a
prokazatelné vykonava pravidelnou dobrovolnickou ¢éinnost a/nebo se podili na jednorazovych
dobrovolnickych akcich.*

(viz Zévazné pokyny UZIS pro vyplriovani statistického formulére E (MZ) 1-01)

List: Evidence pravidelné ¢innosti

List slouzi k zaznamUm aktivit konkrétniho dobrovolnika v reZimu pravidelné ¢innosti, které
jsou jiz realizované na konkrétnim pracovisti.

DEFINICE nékterych pojmu vykazovanych na tomto listu:

»Pravidelna dobrovolnicka ¢éinnost — jedna se o stejny typ cCinnosti, kterd je realizovand opakované
v dohodnutych pravidelnych intervalech (napf. kaZdy tyden, 1-2x mésiéné, minimalné 1x za 2 mésice). Do
této kategorie patfi: a) pravidelny individualni kontakt dobrovolnika s jednim pacientem b) opakované
realizovana aktivita jednim dobrovolnikem pro skupinu pacientd c) pravidelné opakovang cinnost
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realizovana vice dobrovolniky pro skupinu pacientl. Patfi sem také cCinnosti na specializovanych
oddélenich, kdy je dobrovolnik ke konkrétnimu pacientovi vyzadan persondlem a jeho kontakty s pacientem
Jjsou opakované avSak v nepravidelnych intervalech.” (viz Zakladni text metodiky, kap. 6.1.3.).

»Poéet kontakti s pacienty pfi pravidelné éinnosti - vykazuje se pocet vSech kontaktd s pacienty, ktefi se
zapoji do jedné nebo vice pravidelnych dobrovolnickych aktivit na jednotlivych pracovistich. Tzn. pokud se
stejny pacient zucéastni vice rdznych typu pravidelnych aktivit, je kaZdy kontakt s nim zaznamenan zvlast.
V pfipadé prekladu pacienta na jiné pracovisté/oddéleni, zapocitava se tento pacient na vSech pracovistich,
kterymi projde a kde se ucastni dobrovolnickych aktivit. Jeden konkrétni pacient je tak zapocitan
opakované.”

(viz Zdvazné pokyny UZIS pro vypliiovani statistického formulédfe E (MZ) 1-01, pfip. dokument ,Interni
databaze PDZS* kap. 3.3.3. tab. 7)

Udaje uvedené v jednotlivych sloupcich na tomto listu by mél koordinator priibézné ziskavat ze
zdznamQ v ,,Dochéazkovém listu dobrovolnik(“ (DL) (viz metodika PDZS, dokument ADM, kap. 3.4.
a vzor DL v pfiloze), na kterych by mély byt dobrovolniky zapisovany vSechny potfebné Udaje
k realizované Cinnosti. Sloupce jsou zde opét opatfeny ,filtrem®, umoznujicim ziskat pfehlednou
informaci o roz¢lenéni celého souboru podle dalSich podskupin.

K jednotlivym sloupclim:

e Sloupce A, B, C = identifikuji konkrétniho dobrovolnika, ktery vykonal Cinnost
vdaném terminu na uvedeném pracovisti. Pfi zapisovani novych udajd je nutné
VYPLNIT JEN CiSLO SMLOUVY dobrovolnika (sloupec A), které uz je zapséno na 2.
listu v Personaliich.

o Spravné zadani znamena, ze ¢islo smlouvy na tomto listu odpovida
udaji o zvoleném typu dobrovolnické c¢innosti (tj. pravidelnd nebo
pravidelna i jednorazova cinnost). Jméno (sloupec B) a pfFijmeni
dobrovolnika (sloupec C) je pak automaticky parovano a vyplni se
automaticky (cca do 5 sekund po kliknuti na Enter).

o Chybné zadani cCisla smlouvy dobrovolnika, ktery ma v Persondliich
uvedenou jen jednordzovou cCinnost se projevi €ervenym oznacenim
»Neplatny typ“ ve sloupci B.

Je v pofadku, Ze se na tomto listu budou &isla smluv a jména dobrovolniki opakovat,
v zavislosti na frekvenci vykonu jejich éinnosti (na rozdil od Gdajd v Personaliich na
listu 1). V pfipadé, ze je dodate¢né potreba:

o Provést zménu a zadat jiného dobrovolnika lze pouze prostfednictvim
zmény cCisla smlouvy ve sloupci A, neni povoleno zasahovat do sloupct B
a C, aby se nepfemazal zde vloZeny vzorec.

o Opravit jméno ¢i pfrijmeni dobrovolnika je mozné provést pouze na listu
Personalie dobrovolnikd.

e Sloupec D =datum vykonané pravidelné dobrovolnické ¢innosti.

e Sloupec E = pocet kontaktl s pacienty pfi vykonu cinnosti daného dobrovolnika
v udany den a na konkrétnim pracovisti koordinator zadava dle Gdaji v Dochazkovém
listu (DL).

e Sloupec F = konkrétni pracovisté znamend misto vykonu c¢innosti daného
dobrovolnika dle mistni pouzivané terminologie. Koordinator zde mze pouZit takové
formulace ndzvu pracovisté, které jsou mistné srozumitelné (udaj slouzi zejména
koordinatorovi, nikam dal se nepropisuje).

e Sloupec G = pocet hodin daného dobrovolnika strdvenych uvedenou ¢&innosti na
konkrétnim pracovisti dle idajd v DL. Pocet hodin se vypliiuje v celych éislech nebo
max. ve formatu 0,5 hod. Pokud potfebuje koordinator vétsi rozliSeni, je doporuceno
to zaznamenat/zaokrouhlit napf. takto: ¢as do 15 minut se nezapocitava, ¢as 30 minut
(+- 10 minut) se zapiSe jako 0,5 hodiny, ¢as 45 minut se zaznamena jako 1 hodina. Do
tabulek v SOUHRNU se vysledné soucty zapocitavaji jen v celych hodinach, soucet




s desetinnym mistem se zaokrouhluje smérem nahoru (tzn. 0,5 se zapiSe jako 1).
Pokud koordinator potiebuje zaznamenat jednomu dobrovolnikovi ¢as straveny
vjeden den napf. na tfech rliznych oddélenich/pracovistich, je nutné zapsat
¢innost tohoto dobrovolnika do tfech samostatnych radka.

e Sloupec H = oznacuje obor, do kterého se fadi uvedené konkrétni pracovisté, dle
zjednoduSeného schématu, které odpovida struktufe maticové tabulky ve formulafich
Roéniho vykazu E1-01 UZIS. Spravné zarazeni konkrétniho pracovisté pod obor si
musi ohlidat koordinator, je namisté i konzultace a dohoda vramci interniho
realizacniho tymu PDZS.

e Sloupec | = oznacuje typ péce dle zjednoduSeného schématu v maticovych
tabulkach formulafe Roéniho vykazu E1-01. Udaje v burikach tohoto sloupce jsou
parovany tak, aby odpovidaly metodice vykazovani. Je zde nastavena kontrola,
ktera na vloZzeny chybny, resp. neodpovidajici Udaj ukaze cervenym zabarvenim tdaje
ve sloupcich k oboru a k typu péce. Jedna se o pomlcku, kterd by méla zajistit
spravné podklady pro vykazy.

e Sloupec ) =linie fadivykonanou ¢innost do odpovidajici programové linie A. B, C nebo
D. Zadavany udaj podléha kontrole a musi odpovidat informaci uvedené u daného
dobrovolnika ve sloupcich K, L, M, N na listu Personalie. Chybny, resp.
neodpovidajici Udaj se projevi ervenym zabarvenim bunky.

DULEZITE:

V pfipadé, ze chybny udaj nebude opraven, nebudou data z tohoto radku zapocitana do

prislusnych tabulek SOUHRNU a finalni ¢isla tak budou nizsi nez byla realita.

P¥i zadavani udajl do sloupcti H (obor), | (typ péée) aJ (linie) se do téchto sloupctli nevypisuiji
vlastni formulace, ale vybere se odpovidajici obsah z nabidky, ktera se rozbali pfi kliknuti na
malou Sipku po kliknuti na danou bunku. Tak je zaruceno, Ze se zadané udaje diky
naprogramovanym vzorcim automaticky propisi do tabulek SOUHRNU na listu 6 (viz dale).

Doporuéeny postup pfi OPRAVE CHYBNE VLOZENYCH DAT:

e Ve sloupcich A, B, C (Identifikace dobrovolnika) je nutné odstranit pouze €isla smluy,
jména a prijmeni se pak odstrani automaticky. Zasahem do bunék obsahujicich jména
a pfijmeni by se odstranily i v nich uloZzené vzorce.

o DatavesloupcichD, G, F, G (tj. data o konkrétnich pravidelnych aktivitach na konkrétnich
typech pracovist) je mozné vymazat a opravit bézZnym zplGsobem.

o Datave sloupcich H, | aJ (tj. obor, typ péce a linie) je tfeba opravovat pouze vybérem
z nabidky, ktera se otevre pfi kliknuti na Sipku u dané bunce. Pfi vybéru spravné
varianty se bunka uz neobarvi Cervené.

V.

List: Evidence jednorazové akce

Do tohoto listu koordinator zadava informace o realizovanych jednorazovych akcich. Podkladem
jsou ,Prezenéni listiny jednorazovych akci“ (PL) (viz metodika PDZS, dokument ADM, kap. 3.6.),
na kterych by mély byt podchyceny véechny informace pozadované ve vykazech UZIS.

DEFINICE nékterych pojm( vykazovanych na tomto listu:

»Jednorazové dobrovolnické akce* — jednd se o akce ruzného typu konané pfileZitostné (obvykle pouze
jednou), ale i o akce jednoho typu, které se opakuji kaZdorocné, avSak ne vice neZ 2x ro¢né. Do této kategorie
patii: a) akce vazané k tradicim a udédlostem roku (Mikulas, Vanoce, Velikonoce...) b) kulturni akce typu
koncerty a divadelnich pfedstaveni c) osvétové akce typu ,,Dny zdravi“ aj.“ (viz Zakladni text metodiky, kap.
6.1.3.)




»Poéet kontaktu s pacienty pfi jednorazovych akcich* - vykazuje se pocet vSech kontakt( s pacienty,
ktefi se zapoji do jedné nebo vice jednorazovych dobrovolnickych akci na jednotlivych pracovisStich. Tzn.
pokud se jeden pacient zucCastni vice jednorazovych akci, je kazdy kontakt s nim zaznamenan zvlast.
V pfipadé prekladu pacienta na jiné pracovisté/oddéleni, zapoéitava se tento pacient na vsech pracovistich,
kterymi projde a kde se u&astni dobrovolnickych aktivit. Jeden konkrétni pacient je tak zapocitan
opakované.“ (viz Zavazné pokyny UZIS pro vypliiovani statistického formuléie E (MZ) 1-01, pfip. dokument
»lnterni databaze PDZS“, kap. 3.3.3. tab. 7)

Také na tomto listu jsou sloupce opatreny ,filtrem®, umoznujicim koordinatorovi roz¢lenéni
informaci na detailnéjsi podskupiny.

Popis funkce jednotlivych sloupct:

e Sloupce A, B a C = identifikuji konkrétniho dobrovolnika, ktery se ucastnil dané
jednorazové akce. Bunky pro ¢islo smlouvy (sloupec A), jméno (sloupec B) a pfijmeni
dobrovolnika (sloupec C) jsou opét kontrolné sparované s Udaji ve sloupcich B, Ca D
na listu Personalie dobrovolnikd.

e Sloupce D, F, G, H, I, J az K = slouzi k zdiznamu informaci o konkrétni jednorazové
akci a svym obsahem odpovidaji sloupcim na 3. listu k pravidelné c¢innosti. Diky
vloZzenym vzorclm se spravné vkladané uUdaje automaticky postupné pricitaji a
propisuji do odpovidajicich ¢asti e) a h) SOUHRNU dobrovolnické ¢innosti (viz 6. list).

¢ Udaje ve sloupci E = nazev akce upiesiiuji o jakou akci se konkrétné jedna a diky
nastavenému filtru lze zpétné zjistit, zda se dana akce ve sledovaném nebo v del§im
¢asovém obdobi opakuje a vjaké frekvenci. Koordinatorovi to mize poskytnout
informace o Uspésnosti a zajmu o tuto akci v dlouhodobém horizontu.

Vzhledem k tomu, Ze jednorazové akce mohou mit vétSi rozsah jak z hlediska poctu zuéastnénych
dobrovolnikd, tak poctu kontaktovanych pacientll a po¢tu zastoupenych oddéleni/pracovist na
jedné akci, je zde zvolen jiny zptsob vkladani dat - nevypliuji se samostatné jednotlivé Fadky,
ale jako ,,mezikrok*“ se vyuziva vyplnéni ,,VZORU Prezencni listiny JA“ (pfesny popis je uveden
dale u popisu 5. listu).

Po vyplnéni je tfeba VZOR zkopirovat a vlozit vzdy na konec 4. listu Evidence jednorazové
akce, a to takto:

e Zkopirované bunky s Udaji o jednotlivé jednorazové akci ze VZORU se vlozi do 4. listu
Evidence jednorazové akce vidy pocinaje prvnim ,cistym* fadkem tak, aby
jednotlivé jednorazové akce navazovaly.

e Pri vkladani staci kliknout pouze na bunku ve sloupci A, poté zvolit moznost
vlozZeni ,,Zachovat zdrojové formatovani“ (na obrazku nize vyznaceno Cervenym
rameckem). Tim se do 4. listu zkopiruje a pfenese veSkery obsah bunék ze VZORU
véetné pfednastaveného formatovani. Toto je nezbytné pro spravné fungovani jiz
naprogramovanych bunék!
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e Po vkopirovani tdajl o jednotlivych jednorazovych akcich ze VZORU budou na 4. listu
tyto tmavé Sedé nevyplnéné bunky:




a) Kazdy rfadek ve sloupcich A, B a C odpovidajici Identifikaci dobrovolnika
zistava vzdy nevyplnény, protoZe na néj navazuje fialovy fadek ve sloupcich D,
E,F, G, H, I, JaK s uvedenymi udaje o konkrétni jednorazové akci.

b) Ve vSech fadcich u jednotlivych dobrovolniki, ktefi se Gcastnili stejné akce,
zUstavaji nevyplnéné bunky ve sloupcich D, E, F, G, I, J a K, protoZe Uidaje o dané
akci jsou jiz uvedené ve fialovém fadku nad uvedenym seznamem dobrovolnik(.

Do sloupce H jsou ze VZORU zkopirovany skute¢né pocty odpracovanych hodin u

jednotlivych dobrovolnikil, koordinator si tedy mUlZe ztéto statistiky zpétné

vytahnout aktivitu jednotlivych dobrovolnik{l na jednorazovych akcich za dané obdobi.

Doporuéeny postup pii OPRAVE CHYBNE VLOZENYCH DAT na listu Evidence jednorazovych

akei:
a)

b)

Pokud byly napf. omylem vkopirovany chybné udaje o jednorazové akci, je vhodné
udaje opravit na listu VZOR prezen¢ni listiny JA a spravnou kopii pak prenést na
list Evidence jednorazové akce jesté jednou.
Pokud je potfeba informaci o celé akci Uplné odstranit, pak je postup nasleduijici:
o Ve sloupcich k Identifikaci dobrovolnika odstranit pouze €islo smlouvy ve
sloupci A, jméno a pfijmeni se odstrani automaticky.
o Ve fialovém fadku sloupct D, E, F, G a H vymazat Udaje béZném zplsobem.
o Viadcich spoctem hodin odpracovanych jednotlivymi dobrovolniky ve
sloupci H lze vymazat Gdaje béznym zplisobem.
o Ve fialovém fadku sloupcu I, J a Kje potfeba vymazat Udaje v burikach
vybérem ,Vymazat obsah* pfi rozkliknuti pravym tlacitkem.

V.

List: VZOR prezencni listiny jednorazové akce

Tento list slouzi k pfepisu tdaji o jedné konkrétni jednorazové akci z papirové formy prezenéni
listiny. Je doporucen tento postup:

s s s

Do sloupcu D, E, F, G, H, I, J, Kse do fialového radku zapisi udaje o konkrétni
jednorazové akci. Zadavaji se pouze jednou, v fadcich u jednotlivych dobrovolnikd se
Sedé bunky ve sloupcich D az K (kromé H) uz nevyplnuji. Kromé Nazvu akce ve
sloupci E se jednd o stejny typ informaci jako u pravidelné ¢innosti (pro pravidelnou i
jednorazovou ¢innost jsou maticové tabulky v Souhrnu dobrovolnické ¢innosti stejné).
Sloupce A, B a C identifikuji konkrétniho dobrovolnika, ktery se Ucastnil dané
jednorazové akce. Zapisuje se pouze ¢islo smlouvy dobrovolnika, jméno a pfijmeni
se pak zobrazi jiz automaticky. Takto se pfepisi vSichni dobrovolnici G€astnici se jedné
akce, ktefijsou uvedeni na papirové Prezencni listiné k dané akci.

Také zde je nastavena parova kontrola spravného vykazani jednotlivych
zapojenych dobrovolniki a tyka se:

o Typu akce - Cislo smlouvy dobrovolnika ve sloupci A musi souhlasit s idajem
uvedenym u daného dobrovolnika ve sloupci ,0“ na listu Personalie
dobrovolniki. Na chybny uUdaj ukaze cervené zabarveni misto jména
dobrovolnika a text ,,Neplatny typ ¢innosti“.

o Programoveé linie — vybér dobrovolnika musi souhlasit se zadanymi liniemi ve
sloupcich K, L, M, N na listu Personélie dobrovolnik(i. Na chybny Gdaj ukaze
¢ervené zabarveni buriky programové linie.

Sloupec H = Celkovy pocet odpracovanych dobrovolnickych hodin na akci
zapsany ve fialovém radku, se propisuje a pfi¢ita do SOUHRNU (¢ast e) na 6. listu).
Tento Udaj lze zjistit a evidovat dvéma zpUsoby:



a) Vysledné cCislo ziskané vypoctem: délka akce X pocet dobrovolnikd v
pfipadé, Zze vSichni dobrovolnici byli pfitomni po celou dobu trvani akce.

b) Do fadkl kjednotlivym dobrovolnikiim se vyplni skuteény pocet jimi
odpracovanych hodin a do 4. fadku tohoto listu se pak zapiSe vysledny
soucet.

Pokud probéhla jednorazova akce v jednom dni se stejnymi dobrovolniky na vice
nez jednom oddéleni/pracovisti, je potieba ji do formulare zaznamenat jako
nékolik samostatnych akci zvlast pro kazdy typ pracovisté:

o Celkovy pocet dobrovolniky odpracovanych hodin na takové akci je nutné
rozdélit k jednotlivym pracovistim.

o Pocet kontakt( s pacienty doplnit podle daného pracovisté.

o U kazdého pracoviste bude uvedeny adekvatni seznam zucastnénych
dobrovolnik(, kterym je mozné pfifadit do sloupce H odpovidajici pocet jimi
odpracovanych hodin na daném pracovisti.

Takto vyplnény formulaf se zkopiruje v potfrebném rozsahu (tj. sloupce Aaz Ka 4.
fadek az posledni Fadek seznamu dobrovolnik(l) a vkopiruje do 4. listu Evidence
jednorazové akce za posledni jiz zaevidovanou jednorazovou akci.

Doporuéeny postup pro MAZANI DAT a pfipravu VZORU pro dalsi akci:
Po preneseni / vkopirovani dat o jednorazové akci je nutné v listu VZOR vymazat pouze obsah
bunék, ale neodstranovat zadné radky:

Ve sloupcich A, B, C (Identifikace dobrovolnika) je nutné odstranit pouze cisla
smluv, jména a pfijmeni dobrovolnik( se pak odstrani automaticky.

Informace o jednorazové akci ve fialovém radku ve sloupcich D, E, F, G, H lze
vymazat béznym zplGsobem.

Udaje ve fialovém fadku sloupcti I, J a Kje tieba odstranit vybérem ,Vymazat
obsah* po rozkliknuti pravym tlacitkem.

Takto je tento 5. list pfipraven pro zadavani dalSi jednorazové akce.

VI.

List: SOUHRN dobrovolnické ¢innosti E1-01

List obsahuje maticové tabulky ve stejném formatu jako ve formulafich Ro¢niho vykazu E1-01
(Informativni Gdaje o poskytovateli zdravotnich sluzeb) UZIS. Do nich se prQbézné
propisuji/pficitaji jednotlivé idaje zadavané koordinatorem do predchozich listl. Koordinator tak
ma k dispozici souhrnna data o realizované dobrovolnické €innosti béhem kalendafrniho
roku a relevantni podklad pro vyplnéni statistickych vykaztli za dany kalenda¥ni rok.

Nékolik poznamek a upozornéni:

V éasti c) Pocet dobrovolnikli zapojenych do pravidelné i jednorazové
dobrovolnické ¢innosti je celkovy vysledny pocet dobrovolnikli vfadku ¢. 131
souctem realnych unikatnich osob a odpovida poc¢tu aktivnich dobrovolnickych
smluv na listu Personalie dobrovolnik.

Pokud néktefi dobrovolnici vykonavaji svou ¢innost na vice pracovistich, mize byt
soucet vSech udajd v maticové tabulce udavajici pocet dobrovolnikd v jednotlivych
oborech a typech péce vySsi nez je hodnota v fadku ¢. 131.

Stejné tak pocty aktivnich dobrovolnikd v programovych liniich mohou byt vyssi,
pokud se néktefi dobrovolnici angaZzuji ve vice liniich.

Na listu SOUHRNU nejsou uvedeny dvé ¢asti formularie Ro¢niho vykazu E1-01,
jejichZz udaje jsou koordinatorovi snadno dostupné a jejich zaznamenavani v tomto
nastroji je nadbytecné:



o Cast f) slouzi kzaznamenani poétu a typu pracovist zapojenych do
dobrovolnického programu v daném roce. Tzn. ke kazdému klinickému oboru
se zaznamena pocet zapojenych standardnich a/nebo intenzivnich oddéleni,
ambulanci ¢i stacionarll nebo stanic nasledné péce, na které dochazeli
dobrovolnici. Tyto udaje by kazdy koordinator mél mit evidované pod nazvy
pouzivanymiv daném zdravotnickém zafizeni.

o Cast i), ktera slouzi kvyjadieni zda je / neni hodnocena spokojenost
s dobrovolnickym programem u pacient(l, zaméstnanct a dobrovolnika.

VII.

Opakovani sbéru dat v dalsim kalendarnim obdobi

Pro sbér a evidenci dat v dalsim sledovaném obdobi (dalSim kalendafnim roce) je nutné
excelovy dokument pripravit pro nové, aktualni informace. Je doporuc¢en nasledujici postup:

Cely excelovy dokument s daty za urcity kalendarni rok by si mél koordinator vzdy
archivovat. Tato celoro¢ni data pak mohou byt vyuZivana jako podklady pro
zpracovani dlouhodobych pFehledl / grafll ukazujicich vyvoj a trendy vdaném
dobrovolnickém programu.

Pro evidenci vnhovém roce je doporuc¢eno pracovat vzdy s novou kopii originalu
prazdného excelového dokumentu. Kazdou novou verzi pak oznacitCislem
relevantniho kalendarniho roku.

Vzhledem ktomu, ze ,aktivni dobrovolnicky rok“ se vétSinou nekryje srokem
kalendarnim (spiSe s rokem Skolnim), je potfeba si seznam dobrovolnik( ze staré
verze pfenést do listu ,,Personalie dobrovolniki“.

Pro zachovani funkénosti vS§ech potifebnych naprogramovanych vazeb je nutné
tento krok provést takto:

1. Oznacéit cely seznam dobrovolniki v lornském dokumentu od bunky A5 (tj.
fadek 5 ve sloupci A) az po sloupec R na fadku u posledniho dobrovolnika
v seznamu a toto pole zkopirovat (Ctrl+C).

2. Vlozeni do nového dokumentu je tfeba provést kliknutim na burku A5
v Personaliich nového dokumentu (viz ramecéek na obrazku nize vlevo) a pro
vlozeni zvolit ,,Vlozit hodnoty* (viz ramecéek na obrazku niZe vpravo).

3. Tento postup zachové provazanost seznamu aktivnich dobrovolnikd do
dalSich listd nového dokumentu. Vtomto naprogramovani zde zUstavaji
zahrnuté i smlouvy dobrovolnikd, ktefi uz v programu skongéili a maji
vyplnéné i datum ukonéeni ¢innosti.

4. Pro zviditelnéni seznamu pouze aktualné aktivnich dobrovolnikt, ktefi
dosud svou ¢innost neukonéili a jejichz ¢isla smluv jsou platna pro nové
obdobi, je vhodné nastavit systém filtrace v burice Q4 ,,Datum do“ na
volbu ,,Prazdné“. Tento krok skryje fadky s jiz neaktivnimi dobrovolniky aniz
by narusSil naprogramované vzorce.

5. Pribyvajici novi dobrovolnici se pak zapisuji chronologicky, vzdy na konec
seznamu.
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Takto si muiZe udrZovat koordinator seznam / databazi dobrovolnikt po dobu vice let. Systém
filtrace u bunky Q4 ,,Datum do*, ktery nabidne vybér konkrétniho, zde zapsaného, obdobi, mize
slouzit k ziskani pfehledu poétu dobrovolniki v jednotlivych mésicich Ci letech.

Na tvorbé excelového nastroje pro sbér dat o PDZS se podileli:

MUDTr. Miroslav Zvolsky, UZIS
Ing. Mgr. Linda Medkova, UZIS
MUDr. lvana Stverka Kofinkova, MZd.

V Praze, dne 11. 11. 2025
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