Instrukcja dotyczy aplikacji KomKOD w wersji 1.17

Grupy pacjentéw
Co to jest grupa pacjentéow?
Grupa to zbidr teczek pacjentéw/ucznidéw oraz zawartych w nich dokumentéw, ktérym mozna
przypisa¢ wspdélng nazwe (np. ,Grupa przedszkolna”, ,Grupa terapeutyczna”, ,Biedronki”, ,Terapia
dysleksji” i inne).

Czym charakteryzuje sie grupa?

Utworzona pod wspdlng nazwa grupa obejmuje teczki pacjentéw/ucznidow oraz przypisane do
grupy notatki. W przysztosci planowane jest dodane innych dokumentéw (np. sprawdzanie
obecnosci, sprawozdania, dziennik zajec itd.). Grupa pacjentéw/uczniow moze funkcjonowac w
aplikacji bezterminowo lub w okreslonych ramach czasowych. Grupie pacjentéw/ucznidéw mozna
przypisa¢ pomieszczenie, w ktorym odbywajg sie zajecia.

Do opieki nad grupg mozna wyznaczy¢ pracownika (np. Anna Kowalska), zesp6t pracownikéw (np.
zespot wezesnoszkolny) lub zespét specjalistow (np. psycholodzy).

Kto zarzadza grupa?

Aby zarzadza¢é grupa pacjentéw/uczniéw (tzn. tworzy¢ i modyfikowac) nalezy miec przypisang
role Administrator grupy pacjentow.

Aby nadac role Administratora grupy pacjentow nalezy:

1. Wybraé z gérnego paska menu przycisk Moja teczka.

2. Wybra¢ z otwartej zaktadki Moja teczka z menu po lewej stronie przycisk Dane podstawowe.
3. W otwartej zakfadce, na karcie Teczka pracownika, w module E. Role systemowe, klikng¢ na
zielony przycisk Dodaj i wybrac¢ role Administrator grupy pacjentow.

4. Zatwierdzi¢ dodanie nowej roli przyciskiem Zapisz, znajdujgcym sie w lewym gérnym rogu
zaktadki Moja teczka.

5. Aby usungé przypisang role nalezy klikng¢ na czerwony przycisk ,,-” znajdujgcy sie obok
przypisanej roli.

UWAGA!

Jesli uzytkownik posiada role Administratora i sam sobie nadaje role Administrator grupy
pacjentow, po dodaniu tej roli musi ponownie sie zalogowaé.
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Jak utworzyé/zmodyfikowac grupe pacjentéw?

Wymagana rola w systemie Administrator grupy pacjentow.
Aby utworzy¢ grupe pacjentéw nalezy:

1. Wybraé z gérnego paska menu przycisk menu Pacjenci

2. W otwartym oknie wybraé przycisk Nowa grupa pacjentow.
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3. W otwartej zaktadce na karcie Dane podstawowe, w module A. Dane podstawowe, wybrac
nazwe grupy oraz daty funkcjonowania grupy. Niewybranie dat spowoduje bezterminowe dziatanie
grupy.

4. Przypisac sale/gabinet do wybranej grupy.

5. Zatwierdzi¢ dodanie Nowej grupy pacjentow przyciskiem Zapisz, znajdujgcym sie w lewym
gornym rogu zaktadki Grupa pacjentow.
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Zarzadzanie nazwami grup pacjentéw/uczniow

Wymagana rola: ,,Administrator”.

Zarzadzanie nazwami grup pacjentéw/uczniéw (tworzenie, edycja i usuwanie nazw) realizowane
jest w oknie Ustawienia/Konfiguracja aplikacji/Stowniki i wybierajgc zaktadke ,Grupy
pacjentéw/uczniow”.

Aby utworzyé nowg nazwe grupy nalezy:

1. W otwartej zaktadce ,,Grupy pacjentéw/uczniéw” wybraé przycisk ,+Dodaj”

2. W kolumnie ,Nazwa” Wpisujemy nowg nazwe grupy, Nastepnie przechodzimy do kolumny
,Skrét” i wprowadzamy czteroliterowy skrét nazwy (opcjonalnie). W kolumnie ,,Opis” mozemy
wprowadzié¢ komentarz dla tej grupy.

3. Zatwierdzamy utworzenie grypy przyciskiem , Zapisz”.

Jak przypisac¢ do grupy pacjentéw/uczniéw?

Wymagana rola w systemie Administrator grupy pacjentow.

Aby przypisa¢ do utworzonej Nowej grupy pacjentow, konkretne osoby nalezy:

1. Klikng¢ na przycisk Lista.

2. Wybrac¢ przycisk Dodaj pacjenta.

3. Wskazac imie i nazwisko pacjenta/ucznia, ktérego chcemy dodaé do grupy klikajac znak ,,+”
znajdujacy sie po lewej stronie imienia i nazwiska.

4. Zatwierdzi¢ dodawanie nowych pacjentéw/ucznidow do grupy przyciskiem Zamknij znajdujgcym
sie na dole listy pacjentow/uczniow.
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Jak przypisa¢ do grupy pracownikéw/zespét pracownikéw?

Otwieramy grupe i przechodzimy do zaktadki ,Dane podstawowe”

Za pomocg sekc;ji ,,B. Przypisanie .....” przyciskiem ,Dodaj” przypisujemy pracownikéw lub zespoty
pracownikéw.




Jak usuna¢ przypisane pacjenta/ucznia do grupy?

Wymagana rola w systemie Administrator grupy pacjentow.

Aby usuna¢ przypisanego do grupy pacjenta/ucznia nalezy:

1. W zaktadce Grupa pacjentdw klikna¢ na przycisk Lista

2. Wskazac¢ pacjenta/ucznia do usuniecia z grupy, a nastepnie w polu akcja wybraé akcje Kosz.
3. Zatwierdzi¢ zamiar usuniecia pacjenta/ucznia w oknie, ktére sie wyswietli.
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Jak wybra¢ nazwe grupy/zespotu w stowniku?

Wymagana rola w systemie Administrator.

Aby wybra¢ nazwe grupy/zespotu w stowniku nalezy:

1. Wybraé w gérnej czesci menu przycisk Ustawienia

2. W otwartej zaktadce Ustawienia wybrac przycisk Konfiguracja aplikacji.

3. W zaktadce Konfiguracja aplikacji wybraé przycisk Sfowniki.

4/5. W nowo otwartym oknie wybra¢ z menu po lewej stronie odpowiednig zaktadke: Grupy
pacjentéw/uczniow lub Zespdt pracownikéw, a nastepnie wybra¢ odpowiednig nazwe.
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Jak utworzy¢ nowa nazwe grupy/zespotu w stowniku?
Wymagana rola w systemie Administrator.

Aby utworzyé nowg nazwe grupy/zespotu nalezy:

. Wybra¢ w gérnej czesci menu przycisk Ustawienia

. W otwartej zaktadce Ustawienia wybrac przycisk Konfiguracja aplikacji.

. W zaktadce Konfiguracja aplikacji wybraé przycisk Sfowniki.

. Wybrac zaktadke Grupa pacjentow/uczniéw lub Zespot pracownikow.

. Wybra¢é przycisk Dodaj znajdujgcy sie w gornej czesci okna.

. Wprowadzi¢ nowa nazwe grupy lub zespotu.

. Wprowadzi¢ skrét nazwy.

. Uzupetni¢ opis grupy lub zespotu.

. W kolumnie Aktywacja mozna nowg grupe lub zespot aktywowacd/dezaktywowac.

. W kolumnie Akcja mozna usungc grupe lub zespét.

. Zatwierdzi¢ nowa grupe lub zespdt przyciskiem Zapisz znajdujgcym sie na dole okna. Po
kliknieciu przycisku Wro¢ mozna odrzuci¢ tworzenie nowej grupy lub zespotu i przeniesc sie o okno
wyzej.
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Zespot pracownikow

Co to jest zespot pracownikow?

Zespot to zbidr teczek pracownikéw oraz zawartych w nich dokumentoéw, ktérym mozna przypisac
wspolng nazwe (np. ,Terapeuci SI”, ,, Zespoét wezesnoszkolny” iinne).

Czym charakteryzuje sie zesp6t?

Utworzony pod wspdlng nazwa zespdt obejmuje teczki pracownikdédw oraz przypisane do zespotu
notatki. W przysztosci planowane jest dodanie innych dokumentéw (np. zarzadzanie czasem pracy
pracownikéw). Zespét pracownikéw moze funkcjonowaé bezterminowo lub w okreslonych ramach
czasowych. Zespotowi pracownikdw mozna przypisaé¢ pomieszczenie, w ktérym bedzie odbywat
zajecia.

Do zespotu pracownikéw mozna przypisac pojedynczych pacjentéw/ucznidéw lub grupe pacjentéw.

Kto zarzadza zespotem?

Wymagana rola w systemie Administrator zespotfu pracownikow.

Tworzeniem i modyfikowaniem zespotem zajmuje sie uzytkownik posiadajgcy przypisang w role
systemie Administrator zespotfu pracownikow.

Aby nadac role Administrator zespotu pracownikow nalezy:

1. Wybraé z gérnego paska menu przycisk Moja teczka.

2. Wybra¢ w zaktadce Moja teczka, z menu po lewej stronie przycisk Dane podstawowe.

3. W otwartej zaktadce, na karcie Teczka pracownika w module E. Role systemowe, klikng¢ na
zielony przycisk Dodaj i wybraé Administrator zespotu pracownikdw.

4. Zatwierdzi¢ dodanie nowej roli przyciskiem Zapisz, znajdujgcym sie w lewym gérnym rogu
zaktadki Moja teczka.

5. Aby usungé przypisang role nalezy klikng¢ na czerwony przycisk ,,-,, znajdujgcy sie obok
przypisane;j roli.




Jak utworzy¢ zespot pracownikow?

Wymagana rola w systemie Administrator zespotfu pracownikow.
Aby utworzy¢ zespot nalezy:

1. Wybraé z gérnego paska menu przycisk Pracownik.

2. W otwartym oknie wybrac przycisk Nowy zespdt pracownikdw.
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3. W otwartej zaktadce Zespdt pracownikéw, na karcie w module A. Dane podstawowe wybrac
nazwe zespotu oraz daty funkcjonowania grupy. Niewybranie dat spowoduje bezterminowe
dziatanie grupy.

4. Przypisac sale/gabinet do wybranego zespotu.

5. Zatwierdzi¢ dodanie Nowego zespotu pracownikow przyciskiem Zapisz, znajdujgcym sie w lewym
gérnym rogu zaktadki Zespdt pracownikow.
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Zarzadzanie nazwami grup pacjentéw/uczniow.

Wymagana rola: ,,Administrator”.

Zarzadzanie nazwami grup pacjentéw/uczniéw (tworzenie, edycja i usuwanie nazw) realizowane
jest w oknie Ustawienia/Konfiguracja aplikacji/Stowniki i wybierajgc zaktadke ,Grupy
pacjentéw/uczniow”.

Aby utworzyé nowg nazwe grupy nalezy:

1. W otwartej zaktadce ,,Grupy pacjentéw/uczniéw” wybraé przycisk ,+Dodaj”

2. W kolumnie ,Nazwa” Wpisujemy nowg nazwe grupy, Nastepnie przechodzimy do kolumny
,Skrét” i wprowadzamy czteroliterowy skrét nazwy (opcjonalnie). W kolumnie ,,Opis” mozemy
wprowadzié¢ komentarz dla tej grupy.

3. Zatwierdzamy utworzenie grypy przyciskiem , Zapisz”.
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Jak przypisac pracownikéw do zespotu?

Wymagana rola w systemie Administrator zespotfu pracownikow.

Aby przypisa¢ do utworzonego Nowego zespofu pracownikow konkretnych pracownikéw nalezy:
1. Klikng¢ na przycisk Lista.

2. Wybra¢ przycisk Dodaj pracownika.

3. Wskazad imie i nazwisko pracownika, ktérego chcemy dodaé do zespotu klikajac na przycisk ,,+”
znajdujacy sie po lewej stronie imienia i nazwiska.

3. Zatwierdzi¢ dodawanie nowych pracownikéw do zespotu przyciskiem Zamknij znajdujgcym sie
na dole listy pracownikéw.




Jak przypisa¢ pacjentéw/uczniéw lub grupy do zespotu pracownikéw?

Aby przypisa¢ pacjentéw/uczniéw lub grupy nalezy w zaktadce zespotu:

1. Klikng¢ na przycisk Dane podstawowe

2. W module B. Przypisanie do dziecka/grupy klikna¢ na zielony przycisk Dodaj.

3. W oknie ktore sie otworzy wskazaé imie i nazwisko pracownika ktdrego chcemy dodac i klikngé
na przycisk ,,+” znajdujacy sie po lewej stronie imienia i nazwiska.

4. Zakonczy¢ dodawanie pacjentéw/uczniéw klikajac na przycisk Zamknij, znajdujacy sie na dole
listy.
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Wyszukaj i dodaj kolejne elementy z listy.

Zarzadzanie nazwami grup pacjentéow/uczniéw

Wymagana rola Administrator.

Zarzadzanie nazwami grup pacjentéw/ucznidéw (tworzenie, edycja i usuwanie nazw) realizowane
jest w oknie Ustawienia/Konfiguracja aplikacji/Stowniki po wybraniu zaktadki Grupy
pacjentow/uczniéw, znajdujacej sie po lewej stronie okna.

Aby utworzyé nowa nazwe grupy pacjentéw/ucznidéw nalezy:

1. Wybra¢ zaktadke Grupy pacjentow/uczniéw i klikngé na Dodaj

2. W kolumnie Nazwa wpisa¢ nowga nazwe grupy, a nastepnie w kolumnie Skrdt wprowadzic¢
czteroliterowy skrot nazwy (opcjonalnie). W kolumnie Opis mozna wprowadzi¢ komentarz dla
nowo utworzonej grupy.

3. Zatwierdzi¢ utworzenie grupy przyciskiem Zapisz znajdujgcym sie na dole okna.

Jak usunaé przypisane pacjenta/ucznia do grupy.

Wymagana rola w systemie Administrator zespotu pracownikéw.

W otwartym oknie Grupy pacjentow/uczniow nalezy:

1. Wskazac¢ pracownika do usuniecia z zespotu a nastepnie w polu akcja wybra¢ przycisk :”Kosza”.
2. Potwierdzamy zamiar usuniecia w oknie ktére sie wyswietli.



Tworzenie nagtowka dokumentu.

Nagtowek dokumentu to tekst, ktdry umieszczony jest w gornej czesci dokumentéw generowanych
w aplikacji KomKOD. Nagtéwek wystepuje w dokumentach takich jak: notatka.

Jak utworzy¢ nagtowek dokumentu?
Wymagane uprawnienie Administrator.

Aby utworzy¢ nagtéwek dokumentu nalezy:

1. Wybraé przycisk Ustawienia znajdujacy sie w gérnej czesci menu a nastepnie Nagfowek

dokumentow.

2. Wprowadzi¢ dane identyfikujgce placowke w pola: Tytut, linia druga, linia trzecia. Wprowadzane
dane pojawig sie w oknie podgladu.

2. Wprowadzi¢ nazwe miejscowosci w polu Miejscowos¢ znajdujacy sie w dolnej czesci okna.
Miejscowos$¢ pojawiac sie bedzie w dokumentach, w ktérych nazwa ta jest wymagana.

3. Obszar podgladu wprowadzanych danych w nagtéwku dokumentu.

4. Zapisac zmiany klikajac na przycisk Zapisz lub opusci¢ okno przyciskiem Anuluj.
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Tworzenie nowego pracownika/uzytkownika.

Aby utworzyé nowego pracownika/uzytkownika nalezy:
1. Wybraé przycisk Pracownicy.
2. W otwartym oknie wybra¢ przycisk Dodaj pracownika.
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3. Wypetni¢ wymagane pola na karcie Dane uwierzytelniajgce.
4. Zapisac zmiany klikajac na przycisk Zapisz lub opusci¢ okno przyciskiem Anuluj.
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Notatka

Notatka jest dokumentem, ktéry mozna dotaczy¢ do teczek w aplikacji (Moja teczka, Teczka
pacjenta/ucznia, Teczka grupy, Teczka pracownika lub Teczka zespotu). Mozna doda¢ dowolng ilo$é
notatek.

Aby doda¢ notatke nalezy:

1. Przejs¢ do teczki, do ktorej chcemy dodaé notatke np. Moja teczka.

2. Wybra¢ przycisk Dodaj dokumenty, druki

3. Rozwing¢ zaktadke Inne dokumenty.

4. Wybrac pozycje Notatka.
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Na karcie Notatka nalezy uzupetnic¢ nastepujgce elementy:

1.

10.
11.

Pole Status — Nieprzeczytany lub Przeczytany, nalezy wybraé w zaleznosci od statusu
notatki.

Pole Priorytet - Niski, Normalny, Wysoki, Krytyczny nalezy wybra¢ w zaleznos$ci od waznosci
notatki.

Pole Wprowadzit wypetniane jest automatycznie. Pojawia sie w nim informacja o
pracowniku, ktory przygotowat notatke.

Pole Miejscowosc¢ jest wypetniane automatycznie. Jego tres¢ jest ustawiania w zaktadce
Nagtowek dokumentu. To pole mozna edytowacd.

Pole Data jest wypetniane automatycznie. Wprowadzana jest tu biezgca data. Mozna jg
zmienic¢ recznie lub klikajgc na ikone kalendarza.

Pole Temat wypetniamy trescig adekwatng do zawartosci notatki. Tekst ten bedzie
wyswietlany w widoku Lista w kolumnie Opis.

Pole Adresat uzupetniane jest automatycznie. Jest to nazwa odbiorcy notatki.

Pole Tres¢ notatki to pole edycyjne, do ktdérego nalezy wpisaé wiadomosé.

Pole Notatka przygotowana przez pozwala na wskazanie autora notatki.

Zakonczy¢ wprowadzanie notatki klikajgc na przycisk Zapisz znajdujacy sie po lewej stronie
okna.
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Utatwienia w programie KomKOD.

Jak wstawic¢ i usung¢ pineske?

Pineska to element, ktéry pozwala na wskazanie teczki lub dokumentu w kolumnie Pineska
Aby wstawié lub usung¢ pineske nalezy:

1. Klikng¢ na przycisk Lista w dowolnej teczce lub dokumencie.

2. Klikngé na pineske znajdujaca sie z lewej strony nazwiska pracownika, pacjenta/ucznia lub
dowolnego dokumentu. Ponowne klikniecie na pineske, spowoduje usuniecie jej.
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Pineski mozna takze stosowac przy wybranych narzedziach diagnostycznych lub dokumentach.
Takie zastosowanie pineski pozwalana skréocenie dostepu do ,,zapineskowanych” elementow.

Aby doda¢ pineske do narzedzi lub dokumentéw nalezy:

1. W otwartej teczce wybraé przycisk Dodaj dokumenty, druki.

2. W otwartym oknie przy wybranych narzedziach, dokumentach (po prawej stronie ekranu) doda¢
lub usungc pineski.

3. Sortowanie teczek i dokumentéw. W widoku Lista w kolumnach mozemy sortowaé zgromadzone
elementy.
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