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K ¢emu ma ,,chytry excel“ slouzit

Excelovy nastroj je uréeny koordinatordm dobrovolnik(l 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 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 prubézné 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
»Ro€nim vykazu E1-01 Informativni idaje o poskytovateli zdravotnich sluzeb, V. Evidence
dobrovolnikl u poskytovatele zdravotnich sluzeb* za tento rok zpétné.

Predpokladame, Ze tato forma excelového souboru mizZe vyhovovat mensim zdravotnickym
zafizenim, resp. tém, ktefi s dobrovolnictvim zacinaji a maji zatim mensi pocet aktivnich
dobrovolnik(, ale mlze poslouzit jako funkéni néstroj i pro vétsi zdravotnicka zafizeni, resp.
poskytovatele s dobrovolnickym programem vétsiho rozsahu (tj. vét§im pocétem dobrovolnikd a
vétSim poctem zapojenych pracovist), pokud nepouzivaji jiné specializované SW nastroje nebo
produkty.

Tento excelovy nastroj bude zaroven také slouzit jako vzor fungovani postupt pfi zaznamenavani
a sc¢itani dobrovolnické ¢innosti pro prezentacni a didaktické ucely.

Struktura ,,chytrého excelu*

Excelovy dokument je sloZzen z nékolika listl, na kterych jsou pfipraveny tabulky s obsahem a
vloZzenymi matematickymi vzorci, které umozni pfevod evidovanych dat do Souhrnu
odpovidajiciho formul&i@im ve vykazech UZIS.

Pokud koordinator potfebuje evidovat néjaka dalsi data souvisejici s dobrovolnickym programem,
mUzZe si je doplhovat na dalsi listy, které jiz ale nebudou sparovany s aktualnim systémem
nastavenym pro U&ely sbéru dat pro vykazovani do formulara UZIS.
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List: Legenda

Vysvétleni pouzitych zkratek

Nazorné vzory/formaty jak vypliovat jednotlivé polozky v uréenych bunkach — zadani
v pozadovaném formatu je nutné pro spravnou funkci a pro zpracovani zadané
informace v dalSich naprogramovanych operacich.

Nazorné pfiklady pro vyplnéni polozek v fadcich jednotlivych listl (vice viz dale).

List: Personalie dobrovolniku

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

v priloze).

Sloupce jsou opatieny filtrem“ (tzn. Sipka v bunice u kazdého nazvu ve sloupci), ktery umozni
koordinatorovi ziskat a vytahnout si pfehlednou informaci o roz¢lenéni celého souboru podle
dalSich podskupin.

K jednotlivym sloupclim:

Sloupec A =ID: udava chronologické poradi provedeného zaznamu

Sloupec B = ¢islo smlouvy dobrovolnika vykonavajiciho pravidelnou
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. Smlouvy by mély byt Cislovany
v takovém formatu, ktery je odlisi od Cisel registraci pro jednorazové akce (napt. P123
= ¢islo smlouvy s dobrovolnikem pro pravidelnou éinnost na rozdil od J35 = &islo
registrace pro jednorazovou akci)

Zaroven by do tohoto seznamu nemélo byt zadano dvakrat stejné cislo smlouvy.
Pokud se toto stane, pak se bunky se stejnym cCislem smlouvy automaticky
zabarvi a upozorni tak na chybu, v tomto pfipadé na duplicitu.

Sloupec C = Cislo registrace pro jednorazové akce. Jedna se zjednodusenou formu
registrace v pfipadé, Ze se dobrovolnik u¢astni pouze jednorazovych akci a neuzavira
se s nim Smlouva o vykonu pravidelné dobrovolnické ¢innosti (viz ,,Registracni karta
dobrovolnika pro jednorazovou cinnost, ¢ast V. a VI.“ (viz metodika PDZS, dokument
ADM, kap. 2.3.2. avzory RKD v pfiloze).

V pfipadé, Ze dobrovolnik vykonava pravidelnou cCinnost a je registrovan i na
jednorazové akce, mél by mit vyplnéné jak ¢islo smlouvy ve sloupci B, tak Eislo
registrace pro jednorazové akce ve sloupci C.

Sloupce D a E = jméno a pfijmeni dobrovolnika

Sloupec F = datum narozeni je identifikaénim znakem dobrovolnika v situaci, Ze se
v programu objevi dva dobrovolnici se stejnym jménem.

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

Sloupce J a K = obsahuji informace o vzdélani a jazykovych znalostech
dobrovolnika. Slouzi pouze koordinatorovi, mohou byt vyuzity napf. pro potrfeby
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sociologického prehledu skladby dobrovolnik(l fungujicich vdaném programu.
informace o jazykové vybavenosti se koordinatorovi mdze hodit pro pfipad vyhledani
dobrovolnika schopného komunikovat v jiném nez matefském jazyce.

e Sloupce L, M, N, O = 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 burku.
Pokud v dané linii nepUsobi, burika ztistava prazdna.

V pfipadé, Ze dobrovolnik v préibéhu své ¢innosti rozsifi své plisobeni i do dalsich linii,
je potreba to zde doplnit, protoze na listu Evidence pravidelné ¢innosti je nastavenym
vzorcem hlidana spravnost vyplnéné programove linie.

e Sloupec P =typ ¢innosti se zadava ve tfech moznych variantach, tzn. v pravidelné
¢innosti, v jednorazovych akcich a v kombinaci pravidelné i jednorazové ¢innosti.
Zadani je tfeba provést opét vybérem z nabidky pod Sipkou u bunky. Filtr u nazvu pak
umozni koordinatorovi rozlisit, kolik dobrovolnik( plsobi v jednotlivych variantach.

¢ Sloupec Q =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 ho do¢asné evidovat a
sledovat “bokem“ a do databaze ho se vSemi Udaji zadat az v pfipadé, Ze timto
testovanim Uspésné projde.

e Sloupec R=datum do..., tzn. ukonéeni aktivni ¢innosti. Tato bunka:

a) zOstava prazdna po celou dobu aktivni ¢innosti dobrovolnika,
b) vyplhuje se v pfipadé ukondéeni i v pfipadé preruseni dobrovolnické ¢innosti
(tzn. vyplnénim data do této buriky uz dobrovolnik neniv programu aktivni).

DEFINICE nékterych pojmU vykazovanych na tomto listu:

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

(viz Zavazné pokyny UZIS pro vypliiovani statistického formulare E (MZ) 1-01

e Sloupec S =Poznamka
Slouzi koordinatorovi k oznaéeni napf. prerusené éinnosti. Udaje zde uvedené
nevstupuji do zpracovani na dalSich listech, ale koordinator ma pfehled o tom, kolik
dobrovolnikd ma v uréitou dobu neaktivnich, tzv. ,mimo provoz*.

Dulezité upozornéni:

Pokud koordinator potfebuje pro interni potfeby svého dobrovolnického programu sledovat jesté
néjaké dalsi udaje o dobrovolnicich, miiZe si tyto parametry doplnit do sloupcd na konci
existujici tabulky, ato od sloupce Z dale vpravo.

Neni mozné vkladat nové sloupce doprostied aktualnich sloupci sjiz definovanym
obsahem, narusilo by to jiz vlozené naprogramované vzorce, na zakladé kterych jsou
vzajemné propojeny jednotlivé listy a tabulky a excelovy nastroj by pak prestal plnit svou
funkei.
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List: Evidence pravidelné ¢innosti

List slouzi k zaznamdm aktivit konkrétniho dobrovolnika v pravidelném reZimu, které jsou jiz
realizované na konkrétnim pracovisti.

DEFINICE nékterych pojmU vykazovanych na tomto listu:

»Pravidelna dobrovolnicka ¢innost — jedna se o stejny typ &innosti, ktera je realizovana 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 c¢innost
realizovana vice dobrovolniky pro skupinu pacientd. Patfi sem také d&innosti na specializovanych
oddélenich, kdy je dobrovolnik ke konkrétnimu pacientovi vyZadan persondlem a jeho kontakty s pacientem
jsou opakované avsak v nepravidelnych intervalech.” (viz Zakladni text metodiky, kap. 6.1.3.).

»Pocet kontakti s pacienty pFi pravidelné ¢innosti—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 zucastni 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 Zavazné pokyny UZIS pro vypliiovani statistického formulafe 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 koordinétor prabézné ziskavat ze
zdznamu v ,Dochazkovém listu dobrovolnik(“ (DL) (viz metodika PDZS, dokument ADM, kap. 3.4.
a vzor DL v priloze), na kterych by mély byt dobrovolniky zapisovany vSechny potfebné udaje
k realizované ¢innosti. 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 ¢innost
vdaném terminu na uvedeném pracovisti. Cislo smlouvy pro pravidelnou &innost
(sloupec A), jméno (sloupec B) a pfijmeni dobrovolnika (sloupec C) jsou automaticky
parovany s udaji na 2. listu Personalie dobrovolnikll a timto je kontrolovana
spravnost Gdajd. Na rozdil od udaji na listu 1 se zde éisla smluv a jména
dobrovolnikii mohou opakovat, v zavislosti na frekvenci jejich éinnosti.

Dulezité:

P¥i zapisovani novych Gdajti stadi UVEST JEN CiSLO SMLOUVY dobrovolnika, které uz je zapsano
na 2. listu v Persondliich. Jméno a pfijmeni dobrovolnika se pak uz vyplni automaticky (po
kliknuti na Enter). Takto je zajiSténa kontrola napf. pred chybnym ruénim zapisem jména
dobrovolnika. V pfipadé, Zze je potfeba dodatecné provést néjakou zmeénu v jiz vyplnéném
fadku, je nutné ji udélat pouze zménou ¢isla smlouvy ve sloupci A, neni mozné zasahovat do
sloupcti B a C, aby se nepfemazal zde vloZeny vzorec - tyto bunky jsou zaméené.

e Sloupec D =datum vykonané pravidelné dobrovolnické ¢innosti.
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Dilezité:

Pokud by koordinator potfeboval dodatec¢né vlozit informace se starSim datem, nez je posledni
vyplnény zaznam (tzn. n&jaké ,zapomenuté“ Gdaje), je nutné je zadavat VZDY AZ DOLU NA
KONEC za posledni vyplnény fradek a nevkladat je mezi uz vyplnéné radky, aby se nenarusily
vzorce v burnkach. Do adekvatniho chronologického poradi lze radky seradit az nasledné,
kliknutim na malou Sipku u nazvu ,Datum®, &imz se otevie moznost seradit fadky bud ,od
nejstarsiho k nejnovejSimu“ nebo opacné ,,od nejnovéjsiho k nejstarSimu®. Podle tohoto vybéru
se pak nove seskupi vSechny radky, véetné dodatec¢né doplnéného.

e Sloupec E = pocet kontaktd s pacienty pfi vykonu ¢innosti daného dobrovolnika
v udany den a na konkrétnim pracovisti koordinator zadava dle udajd v Dochazkovém
listu (DL).

e Sloupec F = konkrétni pracovisté znamena misto vykonu cCinnosti daného
dobrovolnika dle mistni pouzivané terminologie. Tzn. zde koordinator pouziva takové
formulace nazvu pracovisté, které budou mistné srozumitelné (Udaj slouzi zejména
koordinatorovi, nikam dal se nepropisuje).

e Sloupec G = pocet hodin daného dobrovolnika stravenych uvedenou ¢innosti na
konkrétnim pracovisti dle dajd v DL. Pocet hodin se vypliuje v celych éislech nebo
max. ve formatu 0,5 hod. Pokud potfebuje koordinator vétsi rozliSeni, je doporuc¢eno
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.

Dulezité:
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 potfebuje zaznamenat jednomu dobrovolnikovi ¢as straveny v jeden den
napf. na tfech rGiznych oddélenich/pracovistich, je nutné toto zapsat 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 zafazeni konkrétniho pracovisté pod obor si
musi ohlidat koordinator, je namisté i konzultace a dohoda vramci interniho
realiza¢niho tymu PDZS.

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

e Sloupec J = linie fadi vykonanou ¢innost do odpovidajici programové linie A - D.
Zadavany udaj podléha kontrole a musi odpovidat informaci uvedené u daného
dobrovolnika ve sloupcich L, M, N, O v Personaliich. Chybny/neodpovidajici udaj
ukaze cervenym zabarvenim.
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Dilezité:
V pripadé, ze chybny udaj nebude opraven, nebudou data z tohoto fadku zapocitana do

prislusnych tabulek SOUHRNU a finalni éisla tak budou nizsi, nez byla realita.

P¥i zadavani udajt do sloupcti H (obor), | (typ péce) aJ (linie) se do téchto sloupcti nevypisuji
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 vzorctim automaticky propisi do tabulek SOUHRNU na listu 6 (viz dale).

e Sloupce vpravo mimo tabulku je mozné vyuzit k doplnéni dalSich poznamek, pokud
jsou potfeba. Jsou zde ale skryté sloupce se vzorci, proto je doporuc¢eno nepouzivat
sloupec R (je to ,ochranné pasmo*“) a doplnujici udaje vkladat az do sloupce S a
dale vpravo.

List: Evidence jednorazoveé akce

Do tohoto listu koordinator zadava informace o realizovanych jednorazovych akcich. Podkladem
jsou ,Prezencni listiny jednorazovych akci“ (PL) (viz metodika PDZS, dokument ADM, kap. 3.6.),
na kterych by mély byt podchyceny v8echny informace pozadované ve vykazech UZIS.

DEFINICE nékterych pojmU vykazovanych na tomto listu:

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

»Pocéet 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 pracovistich. Tzn.
pokud se jeden pacient zucastni vice jednorazovych akci, je kaZdy kontakt s nim zaznamenan zvlast.
V pfipadé prekladu pacienta na jiné pracovisté/oddéleni, zapocéitava se tento pacient na vSech pracovistich,
kterymi projde a kde se ucastni dobrovolnickych aktivit. Jeden konkrétni pacient je tak zapocCitan
opakované.”

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

Také na tomto listu jsou sloupce opatieny ,filtrem®, umoznujicim koordinatorovi rozélenéni
informaci na detailnéjsi podskupiny.

Popis funkce jednotlivych sloupc:

e Sloupce A, B a C = identifikuji konkrétniho dobrovolnika, ktery se ucastnil dané
jednorazové akce. Bunky pro &islo registrace, jméno a pfijmeni dobrovolnika jsou
kontrolné sparované s Udaji ve sloupcich A, B a C na 2. listu Personalie dobrovolnika.

e Sloupce D az K = slouzi k zaznamu informaci o konkrétni jednorazové akci a svym

obsahem odpovidaji sloupclim na 3. listu k pravidelné ¢innosti. Diky vlozenym vzorclim
se spravné vkladané udaje 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 jednd a diky
nastavenému filtru lze zpétné zjistit, zda se dana akce ve sledovaném obdobi opakuje
a v jaké frekvenci. Koordinatorovi to mize poskytnout informace o Uspésnosti a zajmu
o tuto akci v dlouhodobém horizontu.
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k tomu, Ze jednorazové akce mohou mit vétsi rozsah jak z hlediska poctu zucastnénych

dobrovolnikd, tak po¢tu kontaktovanych pacientll a po¢tu zastoupenych oddéleni/pracovist na
jedné akci, je zde zvolen jiny zplsob vkladani dat:

s vz

Nevypliuji se samostatné jednotlivé radky, ale jako ,,mezikrok* se vyuziva vyplnéni ,VZORU
Prezencni listiny JA“ (pfesny popis je uveden dale u popisu 5. listu). Po vyplnéni je treba 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 Jedulezité zvolit moZnost vloZeni ,Zachovat zdrojové formatovani“ (na obrazku nize
vyznaceno cervenym rameckem) a tim se do 4. listu zkopiruje veskery obsah bunék
vCetné prednastaveného formatovani. Toto je nezbytné pro spravné fungovani jiz
naprogramovanych bunék!
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Soubor Du_mﬁ VioZeni Rozlozeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni Automatizér Népnvéda Navrh tabulky - Komentare

0 A Calibi == 2 & Podm B viozt v Tviv g9

Viadit M ~ & & i o= = @~ % o T Formatovat j Fodstranit ~  [B~ O~ Doplfky

ot -3 i — g2 Styly buriky ~ ] Format v &~

Vioiit Pismo [~ 1-] 1] Styly Buriky Citlivost Doplriky ~
Ao Ck '/ S il

=0 - ~ |Iméno Prijmeni » Datum ~ Pocet pacientd ~ Konkrétni pracovisté - Pocet hodin v | Obor - Typ pece

B LA Le LE 23.07.2024 250 Celé nemocnice 15 Ostatn |
12 Viezit hodnoty Josef Novotny
13 o JiFi Truhlar
14 Lizs U5 %7 Emil Maly
15 Dal3i mozZnosti vioZeni Petr Stfihavka
16 Jan Lakomy
17 Y e Marie Veseld

Po vkopirovani tdajl o jednotlivych jednorazovych akcich ze VZORU budou na 4. listu

tyto tmavé Sedé nevyplnéné bunky:

a) Vzdy zlstavaji nevyplnéné buriky ve sloupcich A az C v tom fadku, ve kterém jsou
ve sloupcich D az K uvedeny udaje o konkrétni jednorazové akci (tzn. datum
konani, nazev akce, pocet zU¢astnénych pacientl, konkrétni pracovisté, celkovy
pocet hodin odpracovanych vSemi dobrovolniky na akci, obor a typ péce).

b) Nevyplnéné bunky zlstavaji ve vS8ech fadcich seznamu u jednotlivych
dobrovolnik( ve sloupcich D, E, F, G, |, J a K, tzn. viech se tykaji stejné Gidaje o dané
akci, které jsou jiz uvedené na fadku nad uvedenym seznamem dobrovolnikd.

Do sloupce H jsou ze VZORU zkopirovany skuteéné pocty odpracovanych hodin u

jednotlivych dobrovolnikil, koordinator si tedy mUlZe ztéto statistiky zpétné

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

V.

List: VZOR prezencni listiny jednorazové akce

Tento list slouzi k pfepisu udaji o jedné konkrétni jednorazové akci z papirové formy prezencéni
listiny. Pouziti v praxi je nasleduijici:

Sloupce A, B a C = identifikuji konkrétniho dobrovolnika, ktery se tc¢astnil dané
jednorazové akce, pficemz ve sloupci A se uvadi Cislo registrace dobrovolnika pro
jednorazové akce, které odpovida udaji ve sloupci C na 2. listu Personalie
dobrovolnika.

Stejné jako u pravidelné c&innosti, i zde se zapisuje pouze ¢islo registrace
dobrovolnika ajméno a pfFijmeni se propise jiz automaticky. Takto se prepisi vSichni
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dobrovolnici ucCastnici se jedné akce a koordinator je ma uvedené na papirové
Prezencni listiné k dané akci.

e Sloupce D, E, F, G, H, |, J a K upfesnuji idaje o konkrétni jednorazové akci. Tzn.
kromé Data konani akce ve sloupci D a Nazvu akce ve sloupci E zahrnuji stejny typ
informaci jako u pravidelné ¢innosti (pro pravidelnou i jednorazovou cinnost jsou
maticové tabulky v Souhrnu dobrovolnické cinnosti stejné) - tedy pocet
kontaktovanych pacient(l (pocet pacientd, ktefi se zi¢astnili této akce), misto konani
akce/pracoviste, celkovy pocet hodin stravenych vSemi dobrovolniky na akci (viz dale
informace v ramecku!), obor, typ péce/typ pracovisté a programova linie akce.

Tyto udaje zadava koordinator pouze jednou, a to do 4. fadku, tedy NAD
seznamem jednotlivych dobrovolnik(l. Kromé buriky ve sloupci H se Sedé bunky ve
sloupcich D az K uz v fadcich u jednotlivych dobrovolnik( nevypliuji.

Dulezité:

Celkovy pocet odpracovanych dobrovolnickych hodin na akci (sloupec H) lze zaznamenat
dvéma zpUsoby:

1. Vysledné éislo ziskané vypoctem: délka akce X pocet dobrovolnikl v pfipadé, Ze vSichni
dobrovolnici byli pfitomni na po celou dobu trvani akce.

2. Do radkt k jednotlivym dobrovolnikiim se vyplni skuteény pocet jimi odpracovanych hodin
a do 4. fadku se pak vyplni vysledny soucet.

Do SOUHRNU se propisuji a pricitaji pouze udaje udavajici souhrnny pocéet odpracovanych
dobrovolnickych hodin, ktery je uveden ve stejném fadku jako datum jednorazové akce.

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

Dulezité:
Po preneseni/vkopirovani dat o jednorazové akci je nutné udaje v listu VZOR vymazat a tim je
tento 5. list pfipraven pro zadavani dalSi jednorazoveé akce.

Pokud probéhla jednorazova akce v jednom dni se stejnymi dobrovolniky na vice nez jednom
oddéleni/pracovisti, je potfeba ji do formulare zaznamenat jako nékolik samostatnych akci
pro kazdy typ pracovisté zvlast:
e Celkovy pocet hodin trvani akce je nutné rozdélit k jednotlivym pracovistim.
e Pocet kontakt( s pacienty doplnit podle daného pracovisteé.
e U kazdého pracovisté bude uvedeny adekvatni seznam zucastnénych dobrovolnikd,
kterym je mozné prifadit do sloupce H odpovidajici pocet jimi odpracovanych hodin
na daném pracovisti.
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VI.

‘ List: SOUHRN dobrovolnické ¢innosti E1-01

List obsahuje maticové tabulky ve stejném formatu jako ve formulafich Ro¢niho vykazu E1-01
(Informativni Udaje o poskytovateli zdravotnich sluzeb) UZIS. Do nich se pribézné
propisuji/pficitaji jednotlivé idaje zadavané koordinatorem do pfedchozich listd. Koordinator tak

s s

ma kdispozici souhrnna data o realizované dobrovolnické éinnosti béhem kalendarniho
roku a relevantni podklad pro vyplnéni statistickych vykazli za dany kalendafni rok.

Nékolik poznamek a upozornéni:

V éasti c) Poéet dobrovolnik( zapojenych do pravidelné dobrovolnické ¢innosti je
celkovy vysledny pocéet dobrovolnikii v fadku é. 131 realnym souétem osob,
odpovida tedy poctu aktivnich dobrovolnickych smluv pro pravidelnou
dobrovolnickou éinnost na listu Personalie dobrovolnikd.

Soucet vSech Udajd v maticové tabulce udavajici poc¢et dobrovolnikd v jednotlivych

oborech a typech péce mUze byt vy38i nez v fadku ¢. 131, pokud néktefi dobrovolnici

vykonavaiji svou ¢innost na vice pracovistich.

Stejné tak pocty aktivnich dobrovolnikd v programovych liniich mohou byt vys$si,

pokud se néktefi dobrovolnici angazuji ve vice liniich.

Na tomto listu SOUHRNU nejsou uvedeny tyto dvé ¢asti formulaFe Ro¢niho vykazu

E1-01:

o Cast f), ktera slouzi k zaznamenani poétu a typu pracovist zapojenych do
dobrovolnického programu v daném roce. Tyto Udaje si kazdy koordinator eviduje
pod jejich konkrétnimi nazvy

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

Tyto udaje jsou koordinatorovi dostupné snadnéji a jejich zaznamenavani v tomto

nastroji je zbytecné.

VII.

Pro sbér dat v dalsim obdobi (tj. v dalSim kalendarnim roce) je tfeba pouzit novy,
Cisty excelovy soubor.

List Personalie Dobrovolnikli je mozné pouzit opakované a pribézné pridavat do
databaze nové evidované dobrovolniky.

Soubory za predchozi roky by si mél koordinator archivovat a data pak vyuzivat pro
zpracovani dlouhodobych pFehledd/grafd ukazujicich vyvoj a trendy vdaném
dobrovolnickém programu.

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

MUDr. Miroslav Zvolsky, UZIS
Bc. Linda Medkova, UZIS
MUDr. Ivana Stverka Kofinkova, MZ

V Praze, dne 16.12.2024
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