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INSTRUKCJA URUCHOMIENIA ORAZ OBSŁUGI PROGRAMU „PSF_WTZ_V1”
Program „PSF_Wtz_v1”, został opracowany w celu usprawnienia procesu diagnozy potrzeb, możliwości i oczekiwań uczestników WTZ w oparciu o model oceny funkcjonalnej w pilotażu Standardów funkcjonowania WTZ w ramach projektu „Aktywni niepełnosprawni – narzędzia wsparcia samodzielności osób niepełnosprawnych” PO WER 2014-2020.      
Do uruchomienia powyższego programu niezbędne jest środowisko MS Access w wersji co najmniej 2007. Można zastosować darmową edycję runtime. Minimalna rozdzielczość ekranu 1280:768.
1. Informacje ogólne.
W celu użytkowania oprogramowania „PSF_Wtz_v1”, w pierwszej kolejności ze strony internetowej Państwowego Funduszu Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych: https://www.pfron.org.pl/o-funduszu/projekty/projekty-ue/program-operacyjny-wiedza-edukacja-rozwoj/aktywni-niepelnosprawni-narzedzia-wsparcia-samodzielnosci-osob-niepelnosprawnych/ należy pobrać plik aplikacji tj. PSF_Wtz_v1.accdr i zapisać go na dysku lokalnym. Następnie, jeśli mamy zainstalowane środowisko MS Access, uruchamiamy uprzednio pobrany plik PSF_Wtz_v1.accdr i rozpoczynamy pracę. Na monitorze wyświetlony zostanie formularz „Powiadomienie o zabezpieczeniach”. W celu uruchomienia programu należy nacisnąć klawisz Otwórz.
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W przypadku braku środowiska MS Access, należy je pobrać i zainstalować. Zalecana jest wersja 32 bitowa. Pobieranie i użytkowanie środowiska Access runtime jest darmowe. Poniżej link do pobrania pliku ze strony firmy Microsoft. http://www.microsoft.com/pl-pl/download/details.aspx?id=10910
Należy wybrać plik instalacyjny zgodny z „procesorem komputera” – patrz poniżej – wersję 32 lub 64-bitową (mniejszy plik oznacza wersję 32 bitową).
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Podczas każdorazowego uruchomienia programu na ekranie przez kilka sekund będzie pojawiał się ekran powitalny informujący o funkcji narzędzia.
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2. Pierwsze uruchomienie.

Podczas pierwszego uruchomienia programu na ekranie pojawi się poniższy formularz. Należy wybrać WTZ, w którym będzie przeprowadzona diagnoza. Wyboru WTZ dokonujemy poprzez wybranie z listy numeru umowy (AN/000/P) i jego zatwierdzeniu (klawisz „Zatwierdź wybór”). Czynność tą wykonujemy tylko jeden raz. 
Uwaga: po zatwierdzeniu danych WTZ nie będzie możliwości zmiany – wyboru innego warsztatu.  
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3. Formularz główny
Po wyborze WTZ do diagnozy na ekranie pojawi się główny formularz (patrz poniżej), który będzie się pojawiał zawsze po uruchomieniu programu. Główny formularz ma 6 klawiszy:

· DODAJ UCZESTNIKA DO DIAGNOZY
· DIAGNOZA FUNKCJONALNA – POCZĄTKOWA
· DIAGNOZA FUNKCJONALNA – KOŃCOWA
· RAPORTY
· EKSPORT DANYCH 

· KONIEC

Uwaga: 
Dopóki nie zostanie dodany przynajmniej jeden uczestnik diagnozy wszystkie pozostałe klawisze poza klawiszem KONIEC będą nieaktywne. 
Dopóki nie zostanie przeprowadzona i zatwierdzona diagnoza początkowa przynajmniej jednego uczestnika klawisz DIAGNOZA FUNKCJONALNA – KOŃCOWA będzie nieaktywny.

Klawisz EXPORT DANYCH zostanie uaktywniony z chwilą zatwierdzenia diagnozy końcowej przynajmniej jednego uczestnika WTZ.
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4. Dodawanie uczestników do diagnozy
Po naciśnięciu klawisza DODAJ UCZESTNIKA DO DIAGNOZY zostanie otworzony poniższy formularz. 
W formularzu znajdują się dwa klawisze: 

· Klawisz WYCZYŚĆ DANE – jego naciśnięcie spowoduje usunięcie wpisanych/zaznaczonych danych,
· Klawisz ZAPISZ/ZAMKNIJ FORMULARZ – jego naciśnięcie spowoduje zapisanie danych i wyjście do formularza głównego.
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[ choroba ukiadu oddechowego i krazenia (07-5)
[ choroba ukiadu pokarmowego (08-T)
[ choroba ukiadu moczowo-piciowego (09-M)
[ choroba neurologiczna (10-N)
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O Brak wyksztatcenia (nie uczgszczat do szkoly)

OTrudno powiedziet, brak danych

Wyczysé dane
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W formularzu należy wprowadzić/zaznaczyć wszystkie wymagane pola pamiętając, że przy „rodzaju niepełnosprawności” można zaznaczyć maksymalnie 3 schorzenia. W przypadku braku danych z jakiegoś obszaru przy naciśnięciu klawisza ZAPISZ/ZAMKNIJ FORMULARZ pojawi się komunikat przypominający o niekompletności danych uczestnika. 
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Rezygnując z uzupełnienia danych – naciskając klawisz NIE, dane zostaną zapisane w takiej formie w jakiej zostały wprowadzone.
W przypadku podania tego samego imienia i nazwiska pojawi się poniższy komunikat informujący o dublowaniu danych i uniemożliwiający wpisanie takiego samego uczestnika.
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5. Diagnoza funkcjonalna – początkowa
Po naciśnięciu klawisza DIAGNOZA FUNKCJONALNA – POCZĄTKOWA zostanie otworzony poniższy formularz.
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Klawisze wyboru uczestnika. 
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 pojedyncze przewijanie do przodu lub do tyłu  
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 przeskakuje na pierwszy lub ostatni rekord
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 umożliwia wyszukanie uczestnika diagnozy po imieniu lub nazwisku
Diagnozie zostanie poddany uczestnik, którego dane są wyświetlane. 
Klawisze Obszar 1 - Obszar 9 umożliwiają dokonanie diagnozy w zakresie wskazanym w Standardach funkcjonowania WTZ w części Diagnoza funkcjonalna uczestników WTZ w oparciu o model biopsychospołeczny. 
Po naciśnięciu klawisza Obszar 1 pojawi się formularz z 15 punktami (patrz formularz poniżej) 
Obszar 1: Uczenie się i wykorzystywanie nabytej wiedzy – zgodny z zakresem wskazanym w Standardach funkcjonowania WTZ. 

Diagnozę należy rozpocząć od wprowadzenia daty diagnozy, którą należy wybrać naciskając ikonę kalendarza [image: image13.png]


 na formularzu bądź wprowadzić ręcznie. 
Następnie należy wypełnić wszystkie pola w 15 zakładkach odpowiadających ocenianym kompetencjom (w każdej zakładce zakres funkcjonalności oraz pole Uwagi – max 255 znaków). 
Do wszystkich zakresów oceny kompetencji dodano w ostatniej pozycji pole „Nie dotyczy”, które zaznaczamy w przypadku, gdy zakres nie ma związku z funkcjonowaniem uczestnika np. zakres o języku migowym w przypadku osób słyszących. Takie sytuacje są wyjątkowe dlatego nie należy nadużywać tej odpowiedzi.
Po dokonaniu diagnozy w Obszarze 1 należy wrócić do poprzedniego formularza poprzez naciśnięcie klawisza [image: image14.png]


 i w podobny sposób wypełnić wszystkie 9 Obszarów. 
W pole „Uwagi” należy wpisać informację „nie dotyczy”, jeśli zakres nie ma związku z funkcjonowaniem uczestnika np. zakres o języku migowym w przypadku osób słyszących
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Po wypełnieniu wszystkich 9 Obszarów diagnozy funkcjonalnej należy zaznaczyć zakresy wskazane w IPR. W tym celu trzeba uruchomić formularz naciskając klawisz Wybór zakresów zgodnie z IPR [image: image16.png]Wybor zakres6w zgodnie
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 a następnie w poszczególnych zakładkach zaznaczyć odpowiednie zakresy wskazane w IPR. 
W każdej chwili możemy wyjść z formularza naciskając klawisz [image: image17.png]


 – dane wprowadzone, zostaną automatycznie zapisane.
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W ostatniej zakładce (Obszar 9) znajduje się pole, które umożliwia zatwierdzenie diagnozy początkowej danego uczestnika. Należy pamiętać, że po jej zatwierdzeniu nie będzie już możliwe wprowadzenie żadnych korekt. Zatwierdzenie diagnozy początkowej jest niezbędną czynnością, która umożliwia dokonanie diagnozy końcowej. 
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Po zaznaczeniu pola „Zatwierdzenie diagnozy początkowej” pojawi się okno dialogowe, które umożliwi ostateczne zatwierdzenie diagnozy danego uczestnika lub wycofanie się z jej zatwierdzenia. 
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Uwaga: Dopóki diagnoza dla danego uczestnika nie zostanie zatwierdzona w każdej chwili można do niej wrócić i dokonać zmian czy dopisać uwagi. 
6. Diagnoza funkcjonalna – końcowa
Po naciśnięciu klawisza DIAGNOZA FUNKCJONALNA – KOŃCOWA zostanie otworzony poniższy formularz.
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Diagnozie zostanie poddany uczestnik, którego dane są wyświetlane. 

Klawisze Obszar 1 - Obszar 9 umożliwiają dokonanie diagnozy końcowej w zakresie wskazanym w Standardach funkcjonowania WTZ. Po naciśnięciu klawisza Obszar 1 pojawi się formularz z 15 punktami (patrz formularz poniżej) Obszar 1: Uczenie się i wykorzystywanie nabytej wiedzy z danymi zaznaczonymi/wprowadzonymi na etapie diagnozy początkowej. Dane te są zablokowane do edycji. 

Diagnozę końcową (podobnie jak w przypadku diagnozy początkowej) należy rozpocząć od wprowadzenia daty diagnozy końcowej, którą należy wybrać naciskając ikonę kalendarza [image: image22.png]


 na formularzu bądź wprowadzić ręcznie. 

Podobnie jak w przypadku diagnozy początkowej w każdej chwili możemy wyjść z formularza naciskając klawisz [image: image23.png]


 – dane wprowadzone, zostaną automatycznie zapisane a do kontynuowania diagnozy będzie można wrócić w późniejszym terminie.
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Po wypełnieniu wszystkich 9 Obszarów diagnozy funkcjonalnej należy wpisać Czynniki wpływające na przebieg rehabilitacji naciskając klawisz o tej nazwie 
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.
Po naciśnięciu w/w klawisza zostanie otwarty formularz, w którym można wpisać maksymalnie 15 czynników wpływających na przebieg rehabilitacji. Należy starać się zwięźle opisać dany czynnik, gdyż w każdym z 15 pól można wpisać tekst o długości max do 255 znaków. 

Każdemu wpisanemu czynnikowi należy przypisać wartość - czy jest on pozytywny czy negatywny, poprzez zaznaczenie odpowiedniego pola [image: image26.png]O Ppozytywny
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we wszystich Obszarach. Po zatwierdzeniu diagnozy nie bedzie mozliwe dokonanie korekt.





Po wpisaniu/zaznaczeniu wszystkich pól w opisywanym formularzu należy zatwierdzić diagnozę końcową danego uczestnika. Trzeba pamiętać, że po jej zatwierdzeniu nie będzie już możliwe wprowadzenie żadnych korekt. Zatwierdzenie diagnozy końcowej jest niezbędną czynnością, umożliwiającą wygenerowanie prawidłowych danych, które WTZ-y po zakończeniu pilotażu standardów są obowiązane przesłać do PFRON na adres e-mail: pilotaz@pfron.org.pl. 
Zatwierdzenie danych dokonuje się poprzez zaznaczenie pola [image: image28.png][ zatwierdzenie diagnozy koricowej



.
Po zaznaczeniu pola „Zatwierdzenie diagnozy końcowej” pojawi się okno dialogowe, które umożliwi ostateczne zatwierdzenie diagnozy danego uczestnika lub wycofanie się z jej zatwierdzenia. 
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Uwaga: Dopóki diagnoza końcowa dla danego uczestnika nie zostanie zatwierdzona w każdej chwili można do niej wrócić i dokonać zmian czy dopisać uwagi. 

W sytuacjach losowych, gdy nie można przeprowadzić/dokończyć diagnozy końcowej dla danego uczestnika należy podać przyczynę (max 255 znaków) oraz w następnej kolejności zaznaczyć pole Rezygnacja z diagnozy końcowej. Pola te znajduje się na głównym formularzu diagnozy końcowej. 
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Po zaznaczeniu tego pola pojawi się komunikat z prośbą o potwierdzenie (zdjęcie poniżej). Należy upewnić się czy rezygnacja z diagnozy dotyczy odpowiedniego uczestnika (Imię i Nazwisko wskazuje tą osobę na formularzu), gdyż po jego potwierdzeniu diagnoza końcowa dla „tego” uczestnika zostanie zablokowana.
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7. Raporty

Po naciśnięciu klawisza RAPORTY zostanie otworzony formularz, w którym można „podglądać” dane z dokonanej diagnozy poszczególnych uczestników WTZ bądź wygenerować dane w postaci raportów pdf. Dla każdego uczestnika jest przygotowanych 9 raportów odpowiadających 9 Obszarom w diagnozie funkcjonalnej + dodatkowy raport z listą osób wpisanych do diagnozy z informacją o etapie realizacji diagnozy. [image: image32.png]Raporty
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Udostępnione raporty umożliwiają podgląd danych wszystkich wprowadzonych uczestników WTZ niezależnie od etapu realizacji diagnozy. Poniżej przedstawiono fragment raportu z Obszaru 1. 
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W stopce każdego z raportów znajduje się informacja czy diagnoza początkowa i diagnoza końcowa dla wybranego uczestnika zostały zatwierdzone. 
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Aby zamknąć podgląd raportu należy nacisnąć znak[image: image35.png]


znajdujący się w prawym górnym rogu raportu. 

Klawisz [image: image36.png]Generowanie rapertéw wybranego uczestnika w formacie pdf




 służy do generowania raportów w formacie pdf. Raporty są zapisywane w folderze Documents (Dokumenty). Poniżej informacja jaka pojawia się w trakcie generowania raportu. W nazwie pliku (wygenerowanie raportu) jest zapisane Imię i Nazwisko osoby, której dotyczy raport, obszaru diagnozy, daty oraz godziny wygenerowanego raportu.
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 służy do wygenerowania raportu „Listy wpisanych uczestników WTZ” w formacie pdf z informacją na jakim etapie znajduje się diagnoza.

8. Export danych
Eksport danych powinien być przeprowadzony po zatwierdzeniu ocen wszystkich diagnozowanych uczestników WTZ lub w przypadkach losowych zaznaczenie rezygnacji z diagnozy dla danego uczestnika z podaniem przyczyny.
Naciśnięcie klawisza EXPORT DANYCH spowoduje otworzenie okienka z potwierdzeniem eksportu danych. 
[image: image39.png]Microsoft Access

T





Po zatwierdzeniu dane zostaną wyeksportowane do folderu Documents (Dokumenty) podobnie jak w przypadku eksportu raportów a na ekranie pojawi się okienko z informacją o ścieżce i nazwie pliku.
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Export danych nie obejmuje imienia i nazwiska diagnozowanego uczestnika WTZ, co gwarantuje anonimowość przekazywanych danych.
Uwaga: Przed dokonaniem EXPOETU DANYCH należy sprawdzić czy wszyscy diagnozowani uczestnicy mają zatwierdzoną diagnozę końcową ewentualnie czy zaznaczono „Rezygnację z diagnozy końcowej” w wyniku zdarzeń losowych. 
W przypadku niezatwierdzenia diagnozy końcowej lub rezygnacji z diagnozy przy eksporcie danych pojawi się komunikat informujący o tej sytuacji. W takim przypadku należy wrócić do diagnozy (początkowej i/lub końcowej) i zatwierdzić niezatwierdzone oceny. 
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