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METODIKA: ODBORNE SOCIALNI PORADENSTVI | 1. OVODNI GAST

Tato Metodika je stru¢nym pruvodcem pro socialni pracovniky/ice poskytuijici
sluzbu odborného socialniho poradenstvi ve Spolecnhosti E, pro dalsi odborné
pracovniky, pro uzivatele sluzby a dalsi zajemce o sluzbu.

O ¥ o

(OSP) jsou sepsany ve standardech a metodikach OSP SpolecnostiE.

Na tvorbé a aktualizaci standarduli a metodiky odborného socialniho poradenstvi se podili:

Predseda/kyné a mistopredseda/kyné Spolecnosti E
Socialni pracovnici/ice Spole¢nosti E

Vykonny vybor Spole¢nosti E

Pripadné dalSi odborni pracovnici/ice

Vytvoreno: 30. 11. 2023
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Proc tu jsme a kdo jsme

Spolecnhost E / Czech Epilepsy Association, z. s. vznikla v roce 1990 s cilem
podporovat lidi s epilepsii a jejich blizké v narocnych zivotnich situacich (spolecnost
zalozili rodiCe déti s diagnostikovanou epilepsii).

Poslanim Spolecnosti E je

e Dodavat lidem s epilepsii a jejich blizkym silu zvladat narocné Zivotni situace.
Mirnit pocitovanou diskriminaci a stigmatizaci lidi s epilepsii.

Ukazovat, ze i s epilepsii jde Zit dobry Zivot. Hrajeme fair play, pro lidi s epilepsii
nechceme zadné vyhody, stejné tak Zzadneé nevyhody.

Do nasich projektu lidi s epilepsii pfimo zapojovat a posilovat jejich nezavislost.
Medializace epilepsie.
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Registrace sluzby Odborneé socialni poradenstvi

Odborneé socialni poradenstvi je registrovana socialni sluzba Spolecnhosti E
u Magistratu Hlavniho meésta Prahy, odbor socialnich véci.

Forma: ambulantni
Kapacita: pocet intervenci (intervence = 30 min., moznost konzultaci v daném okamziku): 3
Cilova skupina:
e 0soby s chronickym onemocnénim (déti a dospéli s epilepsii)
e 0SOby s jinym zdravotnim postizenim (déti a dospéli s epilepsii)
e 0soby s kombinovanym postizenim (déti a dospéli s epilepsii)
e rodiny s ditétem/détmi (déti a dospéli s epilepsii)
e seniofi (s onemocnénim epilepsie)
Vekova struktura cilove skupiny:

e 0soby starSi 18 let
e 0soby mladsi 18 let v pripadé psychologickych konzultaci

Poskytovano od: 8. 5. 1990



2. Verejny zavazek OSP

(cile, poslani, principy, osoby,
jimz je OSP poskytovano)
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Poslani odborného socialniho poradenstvi

Socialni poradenstvi poskytujeme lidem s epilepsii a jejich blizkym (dale uzivatelé/ky),
ktefi se ocitli v nepfiznivé Zivotni a socialni situaci, v ramci celé Ceské republiky a dodavame
jim silu situaci zvladnout.

Poskytujeme informace, doporuceni a podporujeme uzivatele a uzivatelky ve vyuzivani
jejich prirozenych socialnich siti (tzn. snazime se zapojit do podpory jejich rodiny, pratelé a
lidi z jejich pfirozeného prostredi, je-li to mozné).

V socialnim poradenstvi pusobime tak, abychom zvysili/podporili schopnost uzivatelu
a uzivatelek sluzby resit svoji narocnou situaci vlastnimi silami, pripadneé s podporou lidi
Z jejich prirozené socialni sité, umoznuje-li to situace.

Podporujeme uzivatele a uzivatelky v samostatném rozhodovani a snazime se vzajemnou
spolupraci dosahnout toho, aby se jejich nepfizniva socialni situace zlepsila/vyresila.
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Hlavni cile

o UzZivatelliim a uzZivatelkam poskytujeme
dostatecnée mnozstviinformaci a podpory,
diky kterému se lépe orientuji ve sve
neprizniveé socialni situaci a nachazeji z ni
vychodisko. Pokud jsou schopni, podporujeme
je v reseni situace svymi vlastnimi silami, aby
dochazelo ke snizeni zavislosti na siti socialnich
sluzeb.

e Podporujeme sobéstachost a samostatnost
uzivatell a uzivatelek, predevsim jejich
kompetenci a schopnosti tykajicich se
prosazovani opravnénych prav a zajmu za
ucelem feseni jejich nepfiznivé socialni situace.

Dilci cile

e« Pomahame zlepSovat postaveni lidi s epilepsii a

jejich roli ve spolecnosti.

Snizujeme stigma epilepsie.

Podporujeme kontakt a moznosti uplatnéni.
uzivatelu a uzivatelek se spole¢enskym
prostredim (pratelstvi, partnerstvi, zaméstnani,
peer podpora...)

Podporujeme seberealizaci a hezavislost.
uzivatell a uzivatelek.

Socialni poradenstvi smérujeme k tomu, aby lide
s epilepsii v nepriznivé socialni situaci zUstali
soucasti pfirozeného mistniho spolecenstvi,
mohli zit béznym zplsobem Zivota a vyuzivali
vlastni moznosti, pfirozené vztahové sité a mistni
instituce, které poskytuji sluzby verejnosti.
Situjeme, propojujeme.
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Cilova skupina odborného socialniho poradenstvi

Socialni poradenstvi poskytujeme:
o dospelym lidem s diagnozou epilepsie
« blizkym lidem (rodinni pfibuzni, pratelé lidi s epilepsii, rodiCe déti s epilepsii, apod.)
o osobam mladsim18let v pripadé psychologickych konzultaci

(Konzultaci poskytujeme také ostatnim zajemcum o problematiku epilepsie,
napf. organizace a instituce, kde spolupracuji s lidmi s epilepsii a ktefi maji zajem o
zalezitosti tykajici se epilepsie a jejiho feSeni s ohledem na nemocné a jejich Zivotni
podminky, napf. pracovnici Skolstvi, zdravotnictvi jako osobni asistenti, peCovatelg,
ucitelé, zameéstnavatelé, apod.), ackoli tento okruh osob neni uveden v Registraci
sluzby OSP Spolecnosti E, v pripadé potieby/zajmu i témto zajemcim konzultaci
poskytujeme.)
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Principy odborného socialniho poradenstvi

Poskytovani socialniho poradenstvi stavime na principech:

o Bezplatnosti — uzivatelé a uzivatelky za poskytnuti sluzby nic neplati.

o Micenlivosti a diskrétnosti — uzivatelé a uzivatelky nam sdéluji informace o sobé, svém Zivoté a o obtizné
socialni situaci ve které se ocitli. Jsme vazani povinnou mi€enlivosti, ctime soukromi a informace bez pisemneho
souhlasu uzivatell a uzivatelek nikde nesifime.

 Individualniho pristupu - pfi praci s uzivateli a uzivatelkami sluzby vzdy pfihlizime k jedineCnym potfebam
a schopnostem kazdého z nich.

o Dustojnosti — uzivatelé a uzivatelky jsou pro nds i v procesu poradenstvi rovnocennymi partnery pro spolupraci
| komunikaci. Pripominame si, Ze maiji vlastni zdroje a silu resit svou tizivou situaci a my nabizime pomoc a
podporu pouze do takové miry, kdy to sami nejsou schopni zvladnout. Pomoc poskytujeme bez jakékoli formy
diskriminace a s respektem k rozhodnutim uzivatell a uzivatelek.

e Dobrovolnosti — do vyuZzivani sluzby socialniho poradenstvi uzivatele a uzivatelky nikdo nenuti (dobrovolné do
sluzby vchazi a dobrovolné ji opousti).

o Moralnosti - vZdy jedname dle moralnich zasad, Listiny zakladnich prav a svobod, ctime Eticky kodex socialnich
pracovnikl a postupujeme dle standardt a metodik odborného socialniho poradenstvi Spole¢nosti E.



3. Prava a povinnosti



METODIKA: ODBORNE SOCIALNT PORADENSTVI | 3. PRAVA A POVINNOSTI

Uzivatelé a uzivatelky maji
v ramci sluzby socialniho
poradenstvi pravo

« Cerpat sluzbu socidlniho poradenstvi pokud tomu
nebrani dlivody jako - napr. nedostate¢na kapacita,
nesplnéni pozadavku cilové skupiny.

« Vyjadrovat svobodné své postoje, prani, nazory.

e ZUstat v anonymité.

e Vyuzivat sluzbu socialniho poradenstvi bezplatné.

e Vyuzivat sluzbu opakovaneé.

o Odmitnout ¢i ukoncit sluzbu socialniho poradenstuvi.

e Podat stiznost (Ustné, pisemné, anonymné).

e Znat dlvod ukonceni, odmitnuti sluzby.

Uzivatele a uzivatelky maji
v ramci sluzby socialniho
poradenstvi povinnost

e Nebyt pod vlivem omamnych latek.

o Ctit zaklady slusného chovani, tj. nebyt agresivni,
neprojevovat sexualni naklonnost, nepachat
trestnou Cinnost.

e Poskytnout socialnimu pracovnikovi/ici sou¢innost.
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Prava socialnich pracovniku/ic
pri poskytovani socialniho poradenstvi
o Poskytnuti sluzby socialniho poradenstvi zajemci/kyni o sluzbu

nebo uzivateli/ce sluzby miiZzeme odmitnout, a to pouze z dlivodU
stanovenych zakonem €. 108/2006 Sb., o socialnich sluzbach.

Povinnosti socialnich pracovniku/ic
pri poskytovani socialniho poradenstvi

Respektujeme lidska prava a pravidla dobrych mravu.

Socialni poradenstvi poskytujeme v souladu se Standardy OSP, Metodikou
poskytovani sluzby OSP a Etickym kodexem socialnich pracovnikd.
Respektujeme zakazku a rozhodnuti uzivatele/ky o reseni své zivotni situace.
Zachovavame micenlivost o vSech skutecnostech, se kterymi se v ramci
vykonu své prace seznamime.



4. Zazemi sluzby OSP
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(X "4

Personalni zajisteni sluzby
odborného socialniho poradenstvi

e Vedouci pracovnice/pracovnik odpovédna/y za oblast socialniho poradenstuvi.
« Socialni pracovnice/pracovnik poskytujici socialni poradenstvi.

Dalsi odborni pracovnici

e Psycholog, pravnik, specialni pedagog, zdravotnik, lekaf (neurolog, epileptolog).
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Kdy a kde socialni poradenstvi poskytujeme

KDY - Konzultacni hodiny:
e Pondéli: 8:00 - 15:00
o Utery: 8:00-15:00
e Streda: 8:00-15:00

KDE - uzivatelé a uzivatelky nas mohou kontaktovat prostrednictvim:
e Mobilniho telefonu: +420 702 005 678
Pevné linky: +420 241722 136
E-mailu: info@spolecnost-e.cz, e-mail daného socialniho pracovnika/ice
Online: Skype/Google meet, dalsi platformy dle pracovniho kontaktu dotycneho socialniho pracovnika/ice
Elektronicky, pfes webovy formular: https://www.spolecnost-e.cz/poradte-se-s-odborniky.
Osobné (po predchozi domluvé) v sidle Spolecnosti E, na adrese: LiSkova 959/3, Praha 4
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Kapacita sluzby odborného socialniho poradenstvi

Okamzita kapacita na jednoho socialniho pracovnika/ici a dalSiho odborného pracovnika: 1

UZivatel/ka, ktery je do sluzby objednany, ma prednost pfed neobjednanym.

V pfipadé naplnéné kapacity nabidneme uzivateli/ce nejbliZSi mozny termin, popf. doporucime jinou vhodnou sluzbu.
Za rok poskytneme socialni poradenstvi 250 — 300 lidem (prvokontaktu).



5. Metodika prace OSP
- prima prace
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Povaha sluzby odborného socialniho
poradenstvi

« Socialni poradenstvi je ve vétsiné pripadu jednorazové povahy - tzn.: uzivatelé/ky se na nas obraci, ve vétsiné
pripadu, pro jednorazovou radu/podporu, nékteri uzivatelé/ky se na nas obrati opakované (2-3x), v mensinovych

pfipadech je dle povahy dotazu uzivatele/ky komunikace navazuijici, tedy s uzivatelem/kou jsme v kontaktu delsi
dobu (kontakt vice jak 3%, vzacne).

A4 B 4V 4

Nejcastejsi dotazy, na ktere odpovidame

e Noveé diagnostikovana epilepsie (napr.: Onemocnél jsem epilepsii a citim se sam. Mam epilepsii, jak dal? Co vSechno
budu muset omezit? Jak mne nemoc ovlivni v mém zivoté? MUzu s epilepsii sportovat, cestovat, hrat hry na pocitaci?
Jak svou diagndzu sdélit partnerovi, pratelim? Jak détem? Co kdyzZ se mi epilepticky zachvat stane na verejnosti?)

o Zameéstnani (napfr.: Jak to sdélit zaméstnavateli? Nepropusti mne? Budu moc chodit nadale do prace? Co na to
kolegové? Jak to bude s fizenim auta, neodejmou mi ridi¢sky prikaz? Nedafi se mi kvUli epilepsii najit zaméstnani.)

o Statni podpora (napi: Mam narok na néjaké davky/prispévky? Mohu ziskat invalidni diichod? Chtél/a bych o své
nemocné dité pecovat, muzu ziskat prispévek na péci?)

o Osoby blizké (napr.: Mé dité, partner, kamarad onemocnél epilepsii, trapi mne to! Mam obavy, co bude dal? Potfebuji o
tom miluvit. Jak to bude s mym dit&tem ve 3kolce, ve &kole? Pfijmou ho? Postaraji se o n&j? V nasi MS, ZS, v zatizeni
mame dité s epilepsii, jak mame poskytovat 1. pomoc pfi epileptickém zachvatu? Mizeme ditéti ve sSkole podat Iéky?)
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Prima prace s uzivateli/kami
Socialni poradenstvi poskytujeme prostrednictvim:

e E-mailu - na emailové dotazy odpovidame do 7 dn0.

e Telefonatu — pevna linka v kancelafi, mobil.

e Online i osobné —termin konzultace si s
uzivatelem/kou pfedem domlouvame, maximalni
délka jedné osobni/online konzultace je 90 minut.

(Vétsina uzivatell nas kontaktuje jednorazoveé (max. 2-3x),
a to ve vétsiné pripadu telefonicky nebo emailem, vzacnéji

dochazi ke sjednani osobni schiizky - pravdépodobné zapficinéno
tim, Ze nas oslovuji lidé v ramci celé Ceskeé republiky).

V socialnim poradenstvi obecné:

o Pfedavame uzivateli/ce informace k feSenée
problematice, projevujeme zajem o SirSi kontext
jeho/jeji situace (aktivné naslouchame,
spolupracujeme ha porozumeéni a rozhodnuti,
jak situaci resit).

o Zprostredkovavame uzivateli/ce kontakt se
spolecenskym prostredim.

o Zprostfedkovavame uzivateli/ce kontakt s
vhodnou socialni sluzbou, odbornikem i
Clovékem s epilepsii, jeho blizkym dle povahy
situace a individualnich potreb uzivatele/ky.

o Pomahame pfi uplatiiovani prav a opravnénych
zajmu uzivatele/ky.
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Prvotni vstup uzivatele/ky do sluzby
odborného socialniho poradenstvi

Zajemce/kyné o sluzbu socialniho poradenstvi PFi prvnim vstupu zajemce/kynée do sluzby
nas muze kontaktovat: socialniho poradenstvi je hutné predat
zajemci/kyni tyto informace:
o Telefonicky (mobil, pevna linka). (Ustné nebo pisemné v emailu):
o Elektronicky (e-mail, webovy formulaf na webu
Spolecnosti E, FB Spolecnosti E). o Zakladni informace o sluzbé socialniho
e Pisemné (posta). poradenstvi (druh sluzby, kdo a kdy sluzbu
e Osobne. poskytuje, bezplatnost aj.).

e Informace o zpracovani osobnich Udaju a ziskat
souhlas/nesouhlas od uzivatele/ky s jejich
zpracovanim.
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Jednani se zajemcem/kyni o sluzbu
socialniho poradenstvi / Dohoda o spolupraci

Cilem jednani se zajemcem/kyni o sluzbu je:

e Aby se zajemce/kyné o sluzbu mohl/a rozhodnout, zda sluzba nabizi podporu, kterou pro reseni sve situace potrebuje.
e Abychom spole¢né uskutecnili dohodu, zda zajemci/kyni mlzeme poskytnout kvalitni socidlni sluzbu s naplnénim jejiho poslani, cili, zasadami,
kapacitou, podminkami vUuci potfebam zajemce/kyné.

Faze jednani se zajemcem/kyni o sluzbu: Dohoda o spolupraci
e Faze A: Jedname se zajemcem/kyni o sluzbu Ve vétsiné pripadi (doposud 100 %) je sluzba
o Poskytneme zakladni informace o sluzbé socialniho poradenstuvi. poskytovana na zakladé ustni dohody.
o Mapujeme, posuzujeme, definujeme nepfiznivou socialni situaci. Nedochazi k uzavirani smluv pisemnych. Pokud
o Projednavame ocCekavani, pozadavky zajemce/kyné a pripadné by ale zajemce/kyné nebo jiz uzivatel/ka
predjedname cile spoluprace. projevil/a zajem, uzavireme s doty¢chym/ou
o Dle potreby a pfani zajemce/kyné jedname s jeho/jeji rodinou, pisemnou smlouvu (,Smlouva o poskytovani
zastupci nebo blizkymi osobami. sluzby OSP“, a to ve dvou vyhotovenich, z nichz
e Faze B: Rozhodneme o poskytnuti sluzby socialniho poradenstvi jedno vyhotoveni smlouvy obdrzi uzivatel/ka a
e Faze C: Poskytneme sluzbu socialniho poradenstvi nebo zajemce/kyni druhé ukladame do listinné , Evidence OSP").

o sluzbu odmitneme
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Duvody k odmitnuti zajemce/kyné o sluzbu
(uzivatele/ky) socialniho poradenstvi a dalsi postup

Duvody, kdy muzeme poskytnuti sluzby socialniho poradenstvi
odmitnout (pouze zdkonné duvody - viz. Standardy OSP a Zékon

0 soc. sluzbach):

e Zajemce/kyné nespada do skupiny lidi, jimz je sluzba ur€ena

e Kapacita sluzby socialniho poradenstvi je napinéna.

e Zajemce/kyné poptava sluzbu, kterou neposkytujeme.

e Zajemce/kyné (uzivatel/ka) se chova agresivné a ohrozuje
bezpecnost pracovniku/ic Spole¢nosti E.

e Zajemce/kyné (uzivatel/ka) je pod vlivem omamnych latek.

e Zajemce/kyné, ktery/a Zada o poskytnuti socialniho
poradenstvi, byla vypovézena v dobé kratsi nez 6 mésicu
smlouvu o poskytnuti sluzby socialniho poradenstvi z divodu
porusovani povinnosti vyplyvajici ze smlouvy.

Postup pri odmitnuti zajemce/kyné o sluzbu:

Sdélime zajemci/kyni z jakého divodu poskytnuti sluzby
odmitame, pokud odmitnhuty zajemce/kyné vyzaduje pisemné
vyjadreni - poskytneme jej.

V pripadé, ze zajemce/kyné nespada do cilové skupiny nebo
poptava sluzbu, kterou neposkytujeme — zajemce/kyni
odkazeme na jinou dostupnou socialni sluzbu, pfedame kontakty.
V pripadé plné kapacity sluzby zajemci/kyni sdélime nejblizsi
mozny termin, v némz bude sluzba dostupna, a pfedame
telefonni/emailovy kontakt, na ktery se v pfipadé pretrvavajiciho
zajmu ozve; zaroven jej/ji informujeme o dalSich sluzbach se
stejnym zamérenim, které muze zatim vyuzit.

O odmitnutych zajemcich/kynich provedeme zaznam
(elektronické evidence - ,Evidence OSP“).
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Metoda prace odborneho socialniho poradenstvi l.

Zasadni metoda pro poskytovani socialniho poradenstvi je ROZHOVOR s
uzivatelem/kou (osobni, telefonicky, online, emailem).

Cilem rozhovoru je:

Ujasnit si, pro€ za nami uzivatel/ka pfichazi.

Zmapovat potize, situaci, ve které se uzivatel/ka nachazi.
|dentifikovat aktualni problémy, situaci.

Sdélit nase moznosti podpory v dané situaci — v ¢em a jak mlizeme
pomoci a na ¢em muzeme spolupracovat.

VyZzaduje-li to situace a ma-li uzivatel/ka sluzby zajem, domluvime si
s nim/ni terminu dalSiho setkani.

Pokud to situace vyzaduje, nabidneme uzivateli/ce kontakty na
prislusné odborniky a dalSi kontakty.
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Metoda prace odborneho socialniho poradenstvi ll.

Béhem dialogu (at uz pri osobni, telefonické, pisemné konzultaci) s uzivatelem/kou:

Zjistujeme problém/potreby/osobni cile uzivatele/ky, s kterymi za nami prichazi
Podporujeme uzivatele/ku v rozpoznavani, definovani a vyjadreni jeho/jejich
problému/potreb/osobnich cilt.

Vedeme uzivatele/ku sluzby k aktivni Uc¢asti ha reseni jeho/jeji nepriznivé socialni
situace/potreb/osobnich cill.

Spolecné s uzivatelem/kou hledame reSeni nepfiznivé socialni situace.

Motivujeme uzivatele/ku k uréeni sledu mensich a dosazitelnych krokl v rdmci dosahovani
jeho/jejich cill/potieb a vyreseni nepfiznivé socialni situace.

V zavéru kontaktu provedeme spolecné s uzivatelem/kou shrnuti, rekapitulaci, ukotveni dulezitych
bodu, které vzesly z dialogu a ujistime se, zda uzivatel/ka porozumél predanym informacim.
VyZzaduje-li to FeSeni nepfiznivé socialni situace a uzivatel/ka souhlasi, pak spolupracujeme s
odborniky (psycholog, pravnik, specialni pedagog, lIekari) nebo s jinymi socialnimi sluzbami,
pfipadné predame uzivateli/ce na pfislusné odborniky/sluzby/kolegy kontakt.
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Individualni planovani pri odborném socialnim poradenstvi
(dale jen IP)

o IP probiha jiz v pribéhu samotného telefonického/emailového/osobniho kontaktu
behem dialogu s uzivatelem/kou.

 IP pro nas tedy predstavuje jiz samotny dialog vedeny mezi nami a uzivatelem/kou
(proces konzultace), kde zjiStujeme problém/potfeby uzivatele/ky, a ndsledné
spolec¢né hledame feSeni situace, poskytujeme odborné socialni poradenstvi, a to vSe
s ohledem a durazem na individualni situaci, potfeby, osobni cile, zdravotni stav a
prirozené socialni prostredi uzivatele/ky.

 IP je nejcastéji formulovano ustné pfi dialogu (rozhovoru) socialniho pracovnika/ice s
uzivatelem/kou nebo pisemné v emailové komunikaci s uzivatelem/kou.

 Individualni planovani/pristup zaznamenavame v elektronickeé evidenci - ,Evidenci
OSP - Intervence socialniho pracovnika/ce”. PFi osobni konzultaci je IP zaznamenan
také v listinné podobé v dokumentu ,Zaznamu z osobniho setkani” (ukladame do
Sanonu ,Evidence OSP" v uzamykatelné skrini v kancelafri).
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Evidence sluzby odborného socialniho poradenstvi

Kazdy kontakt s uzivatelem/kou evidujeme:

« V elektronické podobeé — excel dokument s nazvem ,Evidence OSP + prislusny rok” —ulozeno v PC, zabezpecen
pristupovym heslem, ktery znaji pouze socialni pracovnici/ce).
o Elektronicka ,Evidence OSP" obsahuje udaje: datum kontaktu, jméno, pfijmeni uzivatele/oznaceni Anonym, pohlavi, mésto/kraj, kontakt,

obsah jednani, doba trvani kontaktu, doba pfipravy socialni pracovnika, zplsob kontaktu, zavér jednani, ndvaznost na dalsi sluzby, jméno
socialniho pracovnika, a vyjadreni souhlasu/nesouhlasu s uchovanim osobnich Udaju uzivatele, nepfimou praci sluzby a dalsi.

« V listinné podobé - pouze v pripadé osobni konzultace - provedeme zaznam do dokumentu ,,Zaznam z osobniho
setkani” a ulozime jej do Sanonu ,Evidence OSP“ (uloZzeno v kancelafi v uzamykatelné skfini).

V pripadé, ze uzivatel/ka pozaduje uzavieni pisemné smlouvy o poskytovani sluzby socialniho poradenstvi,
vystavime pisemnou smlouvu (,Smlouva o poskytovani socialni sluzby OSP*) uzivateli/ce a jeden podepsany original
uchovame v sanonu ,Evidence OSP" (uzamykatelna skfin v kancelari).

V pripadé, ze uzivatel chce nahlédnout do svého zaznamu, umoznime nahlédnuti, v pripadé zajmu uzivatele/ky, také
v tisténé formé. Ostatni lidé mohou nahlizet do zaznamu uzivatele/ky pouze s pisemnym souhlasem uzivatele/ky.

,Evidence OSP" archivujeme po dobu 5 let, po uplynuti lhity je zlikvidovana/skartovana. Skartaci/likvidaci provadi

predseda/kyné nebo mistopredseda/kyné a socialni pracovnik/ice. Skartace/likvidace je zaznamenavame do ,Skartacni
knihy“ (uloZena v kancelari).
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Zpracovani osobnich udaju uzivatelu/ek
v odborném socialnim poradenstvi

« S osobnimi udaji uzivatelii/ek naklada pouze predseda/kyné, mistopredseda/kyné a socialni pracovnici/ice
(pfipadné Vykonny vybor Spolec¢nosti E, napf. z dlvodu podani stiznosti).
o Osobni udaje uzivatelli/ek zpracovavame v elektronické podobé (v dokumentu ,Evidence OSP“ v PC,
zabezpeceno pristupovym heslem) a v listinné podobé (Sanon ,Evidence OSP* v kancelafi, uzamykatelna kartotéka).
« UzZivatele/ky informujeme o skutec¢nosti, jaké osobni idaje zpracovavame, jakym zplsobem a pro jaky ucel.
« PFiprvnim kontaktu s uzZivatelem/kou je nutné ziskat souhlas/nesouhlas se zpracovanim osobnich udaju, a to:
o ustné (pri telefonické, online konzultaci)
o nebo pisemné (pfi emailové, osobni konzultaci)
o Zda uZivatel/ka souhlasi/nesouhlasi se zpracovanim osobnich Udaju zaznamenavame do elektronické
,Evidence OSP" - kolonka ,Souhlas se zpracovanim os. udaju".
o Pokud si uzivatel/ka preje zachovat anonymitu, osobni udaje nezpracovavame.
Zaznam o poskytnutém socialnim poradenstvi oznaCime jako Anonym.
o Osobni udaje v ramci socialniho poradenstvi zpracovavame po dobu 5 let - v elektronicke di listinné formé.
Po uplynuti této doby jsou udaje skartovany/zlikvidovany.
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Ochrana osob pred predsudky a nhegativnim hodnoceni

Epilepsie je stigmatizovana, lidé s epilepsii mohou mit potiZze napfiklad v oblasti zaméstnavani,
s prijetim do Skolek, Skol, sportovnich i volno€asovych aktivit, mohou se potykat s obtizemiiv
partnerském zivoté a navazovani vztahu.

Proto je také nasi duleZitou zasadou prace chranit lidi s epilepsii pfed predsudky a
negativnim hodnocenim a jednanim nasledujicimi ¢innostmi:

o Zvysujeme informovanost o epilepsii u verejnosti (besedy, webinare o epilepsii,
medializace problematiky, osvétoveé kampanég, atd.).

o UZivatelé/ky s epilepsii mohou byt verejnosti €i spole€nosti vnimani negativné, nasim
ukolem je takove postoje ménit a minimalizovat.

o Paklize se my samy setkame na verejnosti s urazenim, zesmesnovanim a stigmatizaci (v
souvislosti s uzivateli/kami sluzby Ci v souvislosti s lidmi s dg. epilepsie obecne),
problematiku vysvétlime.

e Pokud uzivatel/ka sluzby sam sebe hodnoti negativhé nebo predsudecné, podcenuje se
aj., je dulezité, abychom tyto postoje zachytili, snazili se jim porozumét a podpofrili
uzivatelovy/ciny silne stranky a schopnosti.
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Podavani a vyrizovani stiznosti uzivatele/ky na sluzbu
odborného socialniho poradenstvi

o Uzivatele/ky informujeme o moznostech podat stiznost, podnét, pfipominku, zpétnou vazbu na poskytovanou
sluzbu: sdelenim uzivateli/ce osobné, prostrednictvim emailove zpravy nebo webovych stranek SpolecnostiE.

o UzZivatel/ka muiZe podat stiznost anonymné/neanonymné, a to osobné (v sidle Spole¢nosti E), pisemné (e-mail,
postovné), telefonicky nebo pres webovy formular ,Podani stiznosti, podnétu, pfipominky na poradenstvi“ na
WWW.Spolecnhost-e.cz.

o Pokud chce uzivatel/ka, aby byl/a seznamen/a s vyfizenim stiznosti, je nutné, aby na sebe zanechal/a kontakt, kde
je o vyfizeni budeme informovat.

o O prijeti stiznosti ihned informujeme predsedu/kyni nebo mistopredsedu/kyni.

e Stiznost je zaznamenana do ,Knihy stiznosti” (ulozena v uzamykatelné kartotéce v kancelari).

e Do ,Knihy stiznosti“ zaznamename: poradové Cislo, datum pfijeti, jmeno stézovatele/oznaceni Anonym, jméno
osoby, kterd stiznost pfijala, jméno osoby, které byla stiznost predana k vyfizeni, termin vyfizeni, prubéh, vysledky
Setfeni, kroky napravy.

« Lhuta pro vyrizeni stiznosti je 30 dnu od jejiho zaevidovani.

o O vysledku Feseni stiznosti informujeme vS§echny dotcené strany do 14 dnu od vyfizeni stiznosti.

e Neni-liuzivatel/ka spokojen s vysledkem vyrizeni stiznosti, informujeme jej/ji o moznosti obratitse s
podnétem k prosetieni postupu na: Vykonny vybor Spole&nosti E, z. s., Socialni odbor MC Prahy 12, MZ CR,
Magistrat Hlavniho mésta Prahy, Verejného ochrance prav.
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Odkazovani nha navazne sluzby

o Aktivné navazujeme a udrzujeme kontakty s poskytovateli souvisejicich a ostatnich socialnich sluzeb a
Sifime o téchto sluzbach informace.

« Mame k dispozici prehled mistné prislusnych navaznych sluzeb (osobni zkusSenost, internet, registr
socialnich sluzeb).

o V pfipadé, Ze uzivatele/ky k FeSeni své situace, nebo jeji dil€i ¢asti, potfebuiji jinou sluzbu,
zprostredkovavame kontakt s prislusnou sluzbou, a to predanim kontaktu (tel. islo, e-mailova adresa,
adresa mista poskytovani sluzby).

UZivatelim/kam muzZeme v ramci socialniho poradenstvi zprostredkovat pfimy kontakt na
spolupracujici sluzby:

o Konzultace/terapie s psychologem: PhDr. Lenka Hulanova (hulanova.psycholog@gmail.com, tel.:
700 700 577, web: https://hulanova-psycholog.webnode.cz/ )

» Pedagogicko-psychologické poradenstvi: PhDr. Veronika VitoSkova (veronika.mensikova@seznam.cz
nebo poradenstvi.psychologie@gmail.com, tel.: 773 009 720).

(1 hodina konzultace je pro uzivatele zdarma - hradi Spolec¢nost E, navazné konzultace jiz musi hradit uzivatel dle ceniku poradce)
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(X "4

ZjiStovani spokojenosti/zpétné vazby

V zaveéru poskytovani socialniho poradenstvi uzivateli/ce zjiStujeme miru jejich spokojenosti/nespokojenosti
s poskytnutou sluzbou €i zpétnou vazbu na poskytnuteé socialni poradenstvi.

V komunikaci s uzivatelem/kou nabizime O zpeétnych vazbach, stiznostech,
moznost k vyjadreni: pripominkach, podnétech:

o Zpétné vazby na poskytnuté socialni poradenstvi - o Informujeme predsedu/kyni nebo mistopredsedu/kyni
posilame odkaz na dotaznik ,,Zpétna vazba na e Provadime zapis (zpétné vazby, stiznosti evidujeme
poradenstvi“, ktery je umistén na www.spolechost-e.cz do elektronické ,Evidence OSP*, o stiznostech je

e StiZnosti, podnétu, pfipominky na socialni poradenstvi nutne takeé provest zapis do ,Knihy stiznosti“, ulozena
— posilame odkaz na informace o moznostech podani v kancelari).
stiznosti a odkaz na elektronicky formulaf ,Podani
stiznosti, podnétu, prfipominky na poradenstvi“, ktery je Vice informaci o postupu resSeni stiznosti, pripominek,
umistén na www.spolecnost-e.cz podnétu viz. Standard OSP ¢&. 7 — Stiznosti na kvalitu

nebo zpusob poskytovani sluzby OSP, Metodika OSP -
Postup podavani a vyfizovani stiznosti.
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System predavani informaci mezi socialnimi
pracovniky/icemi sluzby odborného socialniho poradenstvi

Informace si predavame:

 na pravidelnych poradach socialnich pracovnikl/ic 2 x mési¢né (nebo dle domluvy), v pripadé potreby
rychlého predani informaci v prubéhu pracovniho tydne
e na supervizich, intervizich dle potfeby a domluvy

V ramci porad/supervizi FeSime provozni a organizacni zalezitosti sluzby socialniho poradenstvi, kvalitu péce o
uzivatele/ky sluzby, kazuistiku dle potreby, sdileni praxe.

V pripadeé dlouhodobéjsi nepritomnosti socialniho pracovnika/ice je vzdy nutné predat informace o aktualné
reSenych uzivatelich/kach nékterému z dalsich socialnich pracovnikl/ic (osobné, telefonicky ¢i e-mailem).

e Socialni pracovnik/ice zastupujiciho kolegu/yni informuje o pfipadu a pfipadné mu prfeda dokumenty, které
jsou potfebné k reseni situace uzivatel/ky; zastupujici kolega/yné ziska informace o uzivateli/ce také z
nahledu do socialni dokumentace (elektronicka evidence - ,Evidence OSP")

e Socialni pracovnik/ice telefonicky/emailem informuje uzivatele/ku sluzby o probihajicim zastupu a sdéli
telefonni Cislo/email socialniho pracovnika/ice, na které/ou se mohou obracet.
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Jak o poskytovane sluzbeé socialniho
poradenstvi informujeme verejnost

1.0sobni jednani socialnich pracovniku/ic Spolec¢nosti E - zaméstnanci poskytuji informace vyplyvajici z jejich kompetenci.
2.Informace poskytované e-mailem (info@spolecnost-e.cz), telefonem (241722 136, 702 005 678), postou, osobné ve
Spolecnosti E (na adrese LiSkova 959/3, Praha 4).
3.Letaky, propagacni materialy, publikace Spolec¢nosti E.
4.Webové stranky Spolec¢nosti E (www.spolechost-e.cz).
5.Facebookové stranky Spoleénosti E (https://cs-cz.facebook.com/SpolecnostE/).
6.Newsletter Spolecénosti E (vychazi 1 x mésicné).
7.YouTube Spolecnosti E (https://www.youtube.com/channel/UCiJb_yfE9s1proVYxht-iSw).
8.LinkedIn Spolecnosti E (https://cz.linkedin.com/company/spole%C4%8Dnost-e).
9.Informacni nasténky v sidle Spolec¢nosti E (LiSkova 959/3, Praha 4).
10.Vyrocni zpravy.
11.Tiskoveé zpravy.
12. P¥i prezentacich Spolecnosti E na odbornych akcich — seminare, konference, vystavy, veletrhy.
13.Na prednaskach/besedach na téma epilepsie, které Spolecnost E porada (napf. pro skoly, vefejnost, sportovni organizace,
firmy, zaméstnavatele, apod.).
14.Media, sdélovaci prostredky.
15.0svétove kampane.
16.Prostrednictvim spolupracujicich odborniki (napriklad ordinace Iékaru, externich kolegu).
17. Adresare poskytovatell socialnich sluzeb MC Prahy.
18.V Registru poskytovatelti socialnich sluzeb (http://iregistr.mpsv.cz).
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Dilematickeé situace v poskytovane sluzbe
odborného socialniho poradenstvi

e Terapeuticka uroven konzultace — mam k urcitym situacim jesté kompetenci/odbornost? (napf.
uzivatel/ka se sebevrazednymi sklony, uzivatel/ka s téZzkou psychiatrickou diagnézou, zavisli,...)

e Poskytl/a jsem (dostatechou) podporu uzivateli/ce?

« Ma ma poskytnuta podpora, celkové prace OSP smysl a efekt?

e Uzivatel/ka se odmicel. Klademe si otazku ,Proc“?

o Dotaz uzivatele/ky ma velmi Siroky zabér (napf.: zdravotni, pravo, psychologicky, pedagogicky
vzajemné se prolinajici v nepfiznive situaci uzivatele) — Zvladnu to vse pojmout? Vyklicovat?
Co vse spada do mé kompetence a schopnosti hledani reseni/podpory?



METODIKA: ODBORNE SOCGIALNI PORADENSTV | 5. METODIKA PRACE OSP - PRIMA PRACE

Informovanost o sluzbe,

jednani se zajemcem/kyni, poskytnuti OSP

INFORMOVANOST O SLUZBE

Kde se mluiZze dozvédét zajemce/kyné o sluzbu o nasi
organizaci:

Osobni jednani socialnich pracovnikl/ic Spole¢nosti
E.

Letaky, propagacni materialy, publikace Spolecnosti
E.

Weboveé stranky Spolecnosti E.

Facebook a Linked In Spole¢nosti E.

Newsletter SpoleCnosti E.

Youtube Spolecnosti E.

Vyrocni zpravy, tiskoveé zpravy.

Pfi prezentacich Spole¢nosti E na odbornych akcich.

Na prednaskach/besedach na téma epilepsie, které
Spolecnost E porada.

Media, sdélovaci prostredky.

Osvétoveé kampané.

Prostrednictvim spolupracujicich odbornikd.

Na doporuceni.

Adresafe poskytovateld socidlnich sluzeb MC Prahy.

V Registru poskytovatell socialnich sluzeb.
prostfednictvim klubové innosti Spolecnosti E.

JEDNANI SE ZAJEMCEM O SLUZBU OSP

Jak nas zajemce/kyné kontaktuje:
» Telefonicky (mobil, pevna linka).
» Elektronicky (e-mail, webovy formular,
Facebook Spolecnosti E).
e Osobne.

Jakeé informace predavame zajemci/kyni
o sluzbé:
e Zakladni informace o sluzbé OSP a
pfedstaveni pracovnika.

 Informace o zpracovani osobnich udaju.

Co potrebujeme od zajemce/kyné o
sluzbu pri vstupu do sluzby OSP:
e Souhlas/nesouhlas se zpracovanim
osobnich udaju.

POSKYTNUTI SLUZBY OSP

Kdo OSP poskytuje:
» Socialni pracovnik/ice Ci dalSi odborny
pracovnik/ce.

Kde a jak kontakt s uzivateli a poskytnuti OSP
evidujeme:
» Elektronicky — v evidenci ,Evidence OSP +
pfislusny rok” (ulozeno v PC, v kancelari).
e V listinné podobé - pouze u osobnich konzultaci
OSP (ukladame do Sanonu ,Evidence OSP*,
kancelar).

Do kdy musi poskytnuti OSP probéhnout.
e Do 7 pracovnich dni od kontaktovani
Spolecnosti E zajemcem/kyni o sluzbu.

V zavéru poskytnuti OSP se shazime od
uzivatele/ky ziskat:

e Zpétnou vazbu na zpUsob a kvalitu poskytnuté
sluzby OSP (odkazem na dotaznik ,Zpétné
vazby", ktery je umistén na www.spolecnost-
e.cz, zpétné vazby pak evidujeme v elektronické
evidenci ,,OSP").




6. Vzdelavani socialnich
pracovniku/nic



METODIKA: ODBORNE SOCIALNT PORADENSTVI | 6.VZDELAVANI SOCIALNICH PRACOVNIKU/NIC

Vzdelani socialniho
pracovnika/ice

e Jsme povinni si soustavne prohlubovat (tzn.
udrzovat, obnovovat) svou kvalifikaci v ramci
profesniho rozvoje dle zakona 108/2006 Sb. § 111, odst.
1-8., a to v rozsahu min. 24 hod. / 1 kalendarni rok.

« Pravidelné si sestavujeme plan profesniho rustu -
tzv. Individualni vzdélavaci plan —a to 1x zarok a
konzultujeme jej s predsedou/kyni.

e Po ukonceném skoleni/seminari/kurzu predavame
jednu kopii osvédceni predsedovi/kyni a kopii faktury
ucetni (pokud Spolecnost E kurz proplacela). Kopie
osveédceni jsou ulozeny spolec¢né s Individualnimi
vzdélavacimi plany u predsedy/kyné Spolecnosti E.

o Ziskané nove informace/dovednosti se shazime uplatnit
v praxi (pokud je to Zadouci) a s kolegy/inémi tyto nové
nacerpané informace sdilime.

Dalsi podpora vzdelavani
pro socialni pracovniky/ice

o Spolec¢nostE se stara o odborny rust svych
pracovniku/ic a vytvari pracovnikum
podminky pro ucast na tomto vzdélavani.

o Socialni pracovnik/ice ma také moznost se
profesne rozvijet prostrednictvim: intervizi,
supervizi, ucasti na seminarich poradanych pro
Spole€nost E, stazich, konferencich apod.



7. Spoluprace s odborniky
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Spoluprace s lidmi s epilepsii
- Metoda Human Centred Design

Ve Spolecnosti E spolupracujeme s lidmi s epilepsii v ramci metody Human Centred
Design/Designu zaméreného na ¢lovéka, to znamena, Ze sluzbu inovujeme zejména s lidmi
s epilepsii a jejich blizkymi a s dalSimi odborniky, jichz se téma tyka.

Lidé, ktefi sami maji diagnostikovanou epilepsii, s nami spolupracuji v ¢innostech:

o Realizace advokacie v socialni praci — jedna se o oblasti pfistupu k informacim &i
sluzbam, ucast na rozhodovani, vyjadirovani ¢i reprezentovani nazoru a stanovisek,
hajeni zajmu, prosazovani prav, svobodnou volbu mezi alternativami ¢i dodrzovani
predepsanych postupu (nejedna se o pravni advokacii).

e Podpora uzivatelu sluzby OSP formou peer podpory.

e Propojovani osob s epilepsii a jejich blizkych zejména smérem ke sdileni.
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Pri poskytovani sluzby OSP spolupracujeme s odborniky:

Koordinator inovace sluzby, inter-profesni spoluprace
a peer podpory

Zavadéni a udrzeni metody Human Centred Design ve
sluzbé, sluzba je inovovana pfimo s uzivateli sluzby.
Koordinator inter-profesni spoluprace = pfima
spoluprace s odborniky, mezi nimiz jsou zejména
uzivatelé sluzby, s cilem rozsifeni €i inovace sluzby.

Koordinator propojovani lidi mezi sebou, peer podpory.

Pfiprava a tvorba informacnich materidll a publikaci
pro uzivatele sluzby.

Spoluprace s dalSimi odborniky.

Analyza potreb uzivatell sluzby.

Pravnik

Expertni pravni podpora a pomoc
Spoluprace s dalSimi odborniky
Inter-profesni spoluprace

Psychoterapeut
e Podptrna psychologicka péce a podpora
e Mediace pfi sdileni ve skupinach peer podpory
e Spoluprace s dalSimi odborniky
 Inter-profesni spoluprace

Pedagog
e Podpora a sdileni praxe z oblasti pedagogiky
e Inter-profesni spoluprace
e Spoluprace s dalSimi odborniky

Zdravotnik
e Podpora a sdileni praxe z oblasti zdravotnictvi
e Inter-profesni spoluprace
e Spoluprace s dalSimi odborniky

BOZP
» Podpora a sdileni praxe z oblasti pedagogiky
 Inter-profesni spoluprace
e Spoluprace s dalSimi odborniky
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Seznam spolupracuijicich kolegu a kolegyn,
na které se muzeme obratit

Placena ci dobrovolna spoluprace:

e Specialni pedagogika

Psychologickeé sluzby

Pravnickeé sluzby

Lékar — neurolog/epileptolog, zachranar
Personalistika (HR)

Odbornik na BOZP

Socialni pracovnik
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Odbornici/ice, jejichz sluzby nabizime
primo uzivatelum/kam

o Specialni pedagogika
o Psychologické sluzby

1 hodina konzultace je pro uzivatele/ku zdarma - hradi SpolecnhostE,
navazne konzultace jiz hradi uzivatel/ka dle ceniku poradce/kyne.
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Dulezité odkazy

e Eticky kodex Spolecnosti E
https://www.spolecnost-e.cz/eticky-kodex
 Eticky kodex socialnich pracovniku:
https://www.apsscr.cz/ckfinder/userfiles/files/Etick % C3%BD%20kodex_Profesn%C3%AD%20svaz_verll.pdf
e Zakon o socialnich sluzbach:
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2006-108
« Registr poskytovatelti soc. sluzeb:

http://iregistr.mpsv.cz/socreg/vitejte.fw.do;jsessionid=0F7/F6FCCBED14CBE47/5A3C6F605DE4CF.nodel?
SUBSESSION_ID=1646743751590_1

Doporucene knihy

e Knihy a publikace o socialni praci:
https://www.martinus.cz/l?categories%5B0%5D=6280



https://www.spolecnost-e.cz/eticky-kodex
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