Jak pouzivat tyto sablony

Pét Sablon pfipravenych k upraveé ve Wordu, Google Docs nebo Pages, pro dokumenty, které
psycholog/psycholozka vystavuje nejcastéji: potvrzeni o Ucasti na terapii, psychologicka zprava,
zaznam o prubéhu terapie, odborné vyjadreni a doporuceni k dalSimu vySetreni. Kazdy soubor
obsahuje nejdfiv stranu s navodem a potom samotny dokument s poli [k vypInéni].

Obsah bonusu ¢ P&t soubora Word, plné upravitelnych

Potvrzeni o Gcasti na Psychologicka zprava Zaznam o prubéhu Odborné vyjadreni Doporuceni k dalSimu
terapii terapie psychologa vySetreni
Priprava sablony (3 minuty)

OtevFi soubor. Ve Wordu, Google Docs nebo Pages. Prvni strana je ndvod; dokument za¢ina na
druhé strané.

Vioz hlavickovy papir. Do rdmecku nahore na prvni strané dokumentu vloz logo, nazev pracovisté,
adresu, telefon, e-mail a ICO. Tuto verzi uloz jako Gistou $ablonu.

Vypln pole. Nahrad kazdy [text v hranatych zavorkach] a zavorky smaz. Pokud se pole netyka
daného pripadu, smaz cely radek.

Prizpuasob. Zkrat nebo rozsir oddily podle prijemce a UGcelu. Fakta udrzuj oddélené od interpretaci.

Odstran navod a podepis. Smaz prvni stranu (je oznacena), zkontroluj text, podepis a otiskni
razitko. Pro odeslani uloz kopii ve formatu PDF.

Takto se vyplnuje pole

Pred Po
Datum zahajeni terapie [den. mésic. rok] 3.2.2026
Aktualni stav O Probiha 0 Ukoncena Probiha 0O Ukoncena
Dalsi udaje [k vypInéni] (Fadek smazan: netyka se)

Zlateé pravidlo
Kazdy dokument se piSe pro jednoho prijemce a pro jeden Gcel. Uved jen informace, které prijemce
potrebuje, a vzdy se souhlasem klienta, pokud je potfeba. Co se pro dany Ucel nepotrebuje, se nepise.

CO UDELAT

Uschovej si prazdnou kopii kazdé Sablony a vzdy vyplfiuj novou kopii: idaje jednoho klienta se tak

nikdy omylem neprenesou k jinému.
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Pét dokumentu, jeden po druhém

Dokument 1

01 Potvrzeni o ucasti na terapii

Kdy se pouziva: Potvrzuje, Ze se osoba Ucastni nebo Ucastnila psychologické terapie, s datem zahajeni, frekvenci
a stavem, bez uvedeni diagnézy a obsahu schuzek. Typicky pro zaméstnavatele, Skolu, pojistovnu nebo Urad.

o Ovér, Zze mas pisemny souhlas klienta/klientky a vi$, komu a k Eemu potvrzeni slouzi.

e Doplf datum zahéjeni, frekvenci a aktualini stav; diagnézu a obsah schuzek vynech.

o Dopln misto a datum vystaveni, podepis$ a otiskni razitko.

Zlaté pravidlo

Potvrzeni fika jen jestli, odkdy a jak ¢asto. Nerika co ani proc¢.

Co doplnit
Datum zahajeni, frekvence a
aktualni stav (probiha, ukoncena,
docasné prerusena).
Ugel a pfijemce dokumentu.
Udaje o odbornikovi a pisemny
souhlas klienta/klientky.

Dokument 2

Cemu se vyhnout

Uvadeét diagnézu nebo klinické
Udaje, pokud o to klient/ka
nepozadal/a a pisemné je
nepovolil/a.

Slibovat budouci vyvoj nebo délku
terapie.

Vystavovat potvrzeni osobé, ktera
neni tvym klientem.

02 Psychologicka zprava

Jak prizpusobit

Pokud je prijemcem instituce, zeptej
se, jaké Udaje vyzaduje.

Uved, zda se potvrzeni predava
klientovi/klientce, nebo pfimo
instituci.

Kdy se pouziva: Odborna zprava stredni délky o pfipadu, ur¢end jinému odbornikovi nebo instituci: dlvod, postup,

vysledky, zavéry a doporuceni.

o Na zacatku uved, pro koho je zprava a k jakému Ucelu, a ziskej pisemny souhlas.

o Zdokumentuj, co jsi délal/a (data rozhovorU, pouZité metody, zdroje informaci), nez popises vysledky.

o 0ddél vysledky (co bylo pozorovano nebo zméfreno), zavéry (co to znamena) a doporuceni (co délat).

Zlaté pravidlo

Fakta oddélené od interpretaci: kazda véta ve zpraveé je bud'to, co bylo pozorovano, nebo to, co si o tom

mysliS, nikdy oboji dohromady.

Co doplnit
Davod zpravy, kdo o ni Zada, a Udaje
0 0sobé.
Postup a zdroje informaci véetné
dat.
Vysledky, zavéry a doporuceni
oddélené a prehledné.
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€emu se vyhnout
Michat fakta s interpretacemi.
Vypisovat soukromé udaje, které pro
Ucel zpravy nejsou nutné.
Psat zpravu bez ziskaného
pisemného souhlasu.

Jak prizpusobit

Rozsah kazdého oddilu prizpusob
prijemci.

Dopln dolozku o duvérnosti
dokumentu, kterou vyzaduje
prijemce (Skola, soud, urad,
pojistovna).



Pét dokumentu, jeden po druhém

(pokracovani)

03 Dokument 3
Zaznam o prubéhu terapie

Kdy se pouziva: Pravidelné zhodnoceni terapie: srovnava cile planu s dosazenym, s Udaji ze Skal a s hlasem
klienta/klientky, a rozhoduje, zda se pokracuje, upravi nebo ukonci.

o Stanov termin zhodnoceni (kazdych 8, 12 nebo 20 schlizek) a méj po ruce plan terapie a vychozi skére.
o Vyplf tabulku cilt s konkrétnim dokladem u kazdého cile a porovnej skére $kal.

e Zeptej se klienta/klientky, co se zménilo z jeho/jejiho pohledu, a zapis to jeho/jejimi slovy dfiv nez své hodnoceni.
Rozhodni a dohodni, jak se bude pokracovat.

Zlaté pravidlo
Zhodnoceni je rozhovor, ne rozsudek: hlas klienta/klientky se zapisuje dfiv nez hodnoceni odbornika.

Co doplnit €emu se vyhnout Jak prizpusobit
Stav kazdého cile s konkrétnim Opirat zhodnoceni jen o dojem Stanov periodicitu (kazdych 8, 12 nebo
dokladem. odbornika: zahrii nazor 20 schuizek) podle svého zpusobu
Srovnani §kal mezi zacatkem a klienta/klientky. prace.
soucasnosti. 0Odkladat zhodnoceni za termin Pokud pracujes s nezletilym, dopln
Terapeutické rozhodnuti a nové stanoveny v planu. nazor rodi¢u nebo zékonnych
dohody. zastupcu.

04 Dokument 4
Odborné vyjadreni psychologa

Kdy se pouziva: Odborny nazor s odivodnénim, ktery odpovida na konkrétni otadzku (Gradu, instituce nebo strany) na
zakladé rozboru pfipadu nebo dokumentace. Neni to znalecky posudek.

o Presné formuluj otazku, na kterou odpovidas: to je hranice dokumentu.

o Uved, jaké podklady jsi posoudil/a a které chybi, a zda jde o vyjadieni pouze z dokumentace, nebo s pfimym
vySetrenim.

o Nejdfiv zdivodnéni, potom zaveéry: Cislované, stru¢né a nepresahujici to, na co ses byl/a tazan/a.

Zlaté pravidlo
Odpovida se jen na to, na co ses ptal/a, a s takovou jistotou, jaka skute¢né existuje: pravdépodobnost neni jistota.

Co doplnit Gemu se vyhnout Jak prizpusobit

Konkrétni otazka, na kterou odpovidas, Odpovidat na vic, nez bylo otazano, Formulace prizpUsob typu fizeni

a posuzované podklady. nebo mimo svou odbornost. (spravni, klinické, Skolské, soudni) a

Zdtvodnéni: predpoklady, odborna Vyjadiovat se k osobam, které jsi zasadam Ceské komory psychologu,

kritéria a podpurna literatura. nevysetfil/a, jinak nez jako pokud jsi jejim clenem.

Cislované zavéry, jasné a omezené na deklarovany rozbor dokumentace. Uved, zda jde o vyjadreni z

to, na co ses byl/a tazén/a. Tvrdit jistotu tam, kde existuje jen dokumentace, nebo s pfimym
pravdépodobnost. vySetfenim. Znalecky posudek smi

vypracovat jen zapsany soudni znalec;
v tom pripadé tuto Sablonu uprav.
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Pét dokumentu, jeden po druhém (ocacovin

Dokument 5

0S5 Doporuceni k dalSimu vySetreni

Kdy se pouziva: Doporuceni (Zaddanka), které provazi pfedani pacienta/pacientky jinému odbornikovi nebo sluzbé: klinické shrnuti,
posouzeni rizika a konkrétni otazka pro adresata.

o Informuj pacienta/pacientku o doporuceni a ziskej jeho/jeji souhlas.
° Napi$ duvod doporuceni a otazku pro adresata; odesli jen klinické shrnuti, které adresat potrebuje.
Uved Uroven rizika, znamou medikaci, své kontaktni Gdaje a kdy ocekavas odpovéd: pfi naléhavosti zavolej navic

telefonicky.

Zlaté pravidlo
Doporuceni je most, ne stéhovani zdravotnické dokumentace: odesila se to, co adresat potrebuje k zahajeni, a sleduje se,
dokud nepfijde odpovéd.

Co doplnit Cemu se vyhnout Jak prizpusobit
DUvod doporuceni a stupen naléhavosti. Doporugit, aniz bys informoval/a Odbornosti pfizplsob své siti odborniku
Klinické shrnuti a dosavadni terapie, jen s pacienta/pacientku a ziskal/a jeho/jeji (psychiatrie, neurologie, pediatrie, klinicka
nezbytnym. souhlas. logopedie a dalsi).
Riziko, zndma medikace a kontakt pro Uvadét zbytecné udaje, které adresat V naléhavych pfipadech kontaktuj
odpovéd. nepotrebuje. adresata navic telefonicky; pfi
Nechat doporuéeni bez zpétné vazby. bezprostifednim ohrozZeni Zivota volej 155
nebo 112.

Zaverecna kontrola pred predanim

E] Identifika¢ni Gdaje odpovidaji spravné osobé a spravné dokumentaci.

Existuje pisemny souhlas pro tohoto pfijemce a tento tGcel.

Nezustal Zadny [text v hranatych zavorkach] ani text Sablony, ktery nebyl nahrazen.
Nejsou tam informace, které prijemce nepotrebuje.

Fakta jsou oddélena od interpretaci.

Dokument neslibuje vysledky ani nestanovuje jistotu, ktera neexistuje.

Je podepsan, orazitkovan a ma misto a datum.

Strana s navodem (prvni) byla smazana.

000000

Mic¢enlivost a hranice Technicke tipy
Sablony jsou pomticka pro formulaci: nenahrazuji tvij Soubory pouzivaji pismo Arial, které ma kazdy pocitac.
odborny Usudek ani pravni poradenstvi. Muzes$ ho v celém dokumentu zménit.
Vzdy ovér pozadavky platnych predpisu, zejména zékona €. V Google Docs: nahraj soubor na Disk a otevfi ho pomoci
372/2011 Sb., o zdravotnich sluzbach (povinna micenlivost), Dokumentu Google.

a pravidel GDPR. Chces-li tabulky a ramegky zachovat beze zmén, upravuj

Dokumenty ukladej a odesilej zabezpecenymi kanaly; text pfimo v polich a nemaz jejich ohraniceni.
nenechavej je ve sdilenych slozkach ani v nechranéném e-
mailu.

K odeslani uloz dokument jako PDF, aby ho nikdo nemohl
zmenit.

NIKDY NEKOPIRUJ OBSAH JEDNOHO KLIENTA K JINEMU

Vzdy zacni z prazdné Sablony.
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