Profesjonalny

System Zarzadzania

Pacjentami™

Kompletny system organizacji pracy logopedy

ZAPLANUJ
swoj grafik

ZARZADZAJ

pacjentami

UPORZADKUJ
dokumentacje

PROWADZ

kalendarz terapii

SLEDZ
zadania i postepy

Planery ® formularze ® checklisty trackery

Zorganizuj grafik, pacjentow,

dokumentacje i1 kalendarz terapii.

j

>ledz zadania i postepy.

Zwieksz swojg produktywnosc kazdego dnia.



Copyright i zasady
korzystania

Dziekujemy za zaufanie i wybor naszego systemu.
Ponizsze zasady okreslajg warunki korzystania z materiatow.

Prawa autorskie

© Wszelkie materiaty zawarte w tym produkcie, w tym teksty, grafiki, uktad i struktura,
sg chronione prawem autorskim. Wszelkie prawa zastrzezone. Zakup produktu
nie przenosi praw autorskich.

Dozwolone uzycie
P Materiat jest przeznaczony do uzytku osobistego lub profesjonalnego przez
O nabywce w ramach codziennej pracy logopedycznej z pacjentami.

Mozesz drukowac materiaty dowolng liczbe razy na wtasny uzytek.
» Mozesz wypetniac je recznie lub digitalnie (np. na komputerze lub tablecie).

Niedozwolone dziatania

@ Zabrania sie w szczegolnosci:

odsprzedazy, sublicencjonowania lub udostepniania materiatow osobom trzecim,
udostepniania materiatow publicznie (w tym w internecie, na grupach, forach,
dyskach chmurowych),

modyfikowania, przerabiania oraz tworzenia nowych produktow na bazie
materiatow w celu ich dalszej odsprzedazy lub dystrybuciji.

Forma korzystania

% Materiaty maja charakter narzedzia wspierajacego organizacje pracy. Dostosowuj
je odpowiedzialnie do potrzeb kazdego pacjenta, z poszanowaniem jego indywidualnych
mozliwosci, celéw terapii oraz zasad etyki zawodowe|.

Kontakt / uwagi

g Jesli masz pytania, sugestie lub zauwazysz btad w materiatach, skontaktuj sie z nami -
chetnie pomozemy i udoskonalimy produkt.

» kontakt@logopedycznesystemy.pl

Nie zastepuje oceny klinicznej logopedy ani wymogow prawnych i dokumentacyjnych

@ Wazna informacja: Produkt ma charakter narzedzia wspierajgcego organizacje pracy.
obowigzujacych w praktyce zawodowe.
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28  Plan terapii
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40  Skupienie i priorytety
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42 Automatyzacja i szablony
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49  Moje podsumowanie i dalszy plan



MODUt 01

Wprowadzenie —
jak korzystac z systemu

Ten system zostat stworzony, aby uprosci¢ Twojg codzienna prace,

pomac zorganizowad pacjentéw, materiaty | zadania oraz wspierac

jakosc terapii i komunikacje z pacjentami.

/_,’ Do czego stuzy ten system Jak taczyc planery i rejestry

@ To kompleksowe narzedzie do zarzadzania 69 Planery pomagaja zaplanowac i zorganizowac,
praca logopedy: planowania, prowadzenia rejestry pomagaja udokumentowac i analizowac.
terapii, dokumentowania postepdw oraz Kazda sesja zaplanowana w planerze powinna
organizacji materiatow | komunikacii. zostac odnotowana w rejestrze postepow.

Jak zaczac Wersja do druku i wersja cyfrowa
@ Wybierz miejsce na prace z materialami, E\ Materiaty mozesz drukowac lub pracowad
zaplanuj swoj tydzien | dodaj pierwszych R cyfrowo. Wersja cyfrowa ulatwia edycje,
pacjentow. Skorzystaj z sekwencji startowe] kopie zapasowe i wspotdzielenie.
ponizej, aby szybko uruchomic system. Whbierz forme, ktdra najlepiej pasuje
do Twojego stylu pracy.

Jak pracowac¢ co tydzien

Planuj tydzien w jednym widoku, zapisz

Wskazowka praktyczna
O Zacznij od matych krokdw i badz regularnaly.

sesje i zadania, realizuj terapie, notuj S e T
' | Jr Gy

obserwacje i sledz postepy. Na koniec

tygodnia dokonaj krétkiego przegladu systematycznie — nawet przez kilka minut

dziennie.

| zaplanuj kolejny.

SEKWENCJA STARTOWA -5 KROKOW

& © © 4 O
fQ+ """"""" - Gy y """"" I]l][l

[ii

Dodaj pacjentéw Zaplanuj tydzien Przygotuj sesje Prowadz i notuj Przegladaj i planuj dalej
Utwérz liste pacjentow Wopisz sesje, zadania Wybierz cele, materiaty Po kazdej sesji odnotu Przejrzyj postepy, dostosuj
i uzupehni) podstawowe i inne aktywnosci | twiczenia do pracy obserwacje | postepy cele i zaplanuj kolejny

informacie. w planerze tygodniowym. 2 pacjentem. w rejestrze. tydzien.

Pamietaj: Nie musisz uzywac wszystkiego naraz. Wybierz to, czego potrzebujesz
na danym etapie pracy i rozbudowuj system razem ze swoimi potrzebami i doswiadczeniem.

| g
. o
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MODUL 01

Organizacja
tygodnia pracy

Ten modut pomoze Ci efektywnie zorganizowac

swoj tydzien pracy. Zaplanujesz wizyty pacjentow,
przygotowanie do sesji, zadania kliniczne i administracyjne
oraz dokonasz tygodniowego przegladu swoje| praktyki.

W tym module:

05 ® Mo tydzien w jednym widoku

06 ® Dazienny planer logopedy

07 ¢ Tygodniowy harmonogram wizyt

08 ¢ Staty harmonogram pacjentow

09 ¢ Gtowna lista pacjentow

10 ¢ Plan przygotowania do sesji

11 ¢ Lista zadan klinicznych i administracyjnych

12 ® Tygodniowy przeglad praktyki
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MODUL 01 | ORGANIZACJA TYGODNIA PRACY
Moj tydzien
w jednym widoku

N
iaw

P

PONIEDZIALEK

W

WTOREK

SRODA

C

CZWARTEK

P

PIATEK

S

SOBOTA

N

MNIEDZIELA

TYDZIEN

NAJWAZNIEJSZY CEL TYGODNIA
@

Kluczowe wizyty / priorytety dnia

Kluczowe wizyty / priorytety dnia

Kluczowe wizyty / priorytety dnia

Kluczowe wizyty / priorytety dnia

Kluczowe wizyty / priorytety dnia

Kluczowe wizyty / priorytety dnia

Kluczowe wizyty / priorytety dnia
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3 PRIORYTETY
1.
2.
3.

8? NAJWAZNIEJSZE WIZYTY

MOTATKI
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MODUL 01

Dzienny planer logopedy

Zaplanuj swoj dzien z intencja. Skup sie na tym, co naprawde wazne
| dziataj z rownowagag i skutecznoscia.

ﬁ DATA ® DZIEN @,6 GLOWNY CEL DNIA
iz PN WT SR CZ PT SO ND

Y TOP 3
ﬁ PRIORYTETY ! 4 d

L
]

.r_h\
8_ WIZYTY / SESJE

PRZYGOTOWANIE DO SESJI

=
GODZINA PACJENT / TEMAT STATUS
Pﬂ' ZADANIA KLINICZNE E ZADANIA ADMINISTRACYINE
_ _ % KONTAKT £ RODZICAMI / OPIEKUNAMI
: [% MATERIALY DO PRZYGOTOWANIA
@ DO UZUPEENIENIA PO PRACY j NOTATKI
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ﬂgodniowy
harmonogram wizyt

Zaplanuj swoj tydzien, zadbaj o efektywng organizacje wizyt
| zachowaj czas na przygotowanie oraz rozwoj zawodowy.

® Poniedziatek Wtorek Sroda Czwartek Piatek Sobota
08:00
09:00
10:00
11:00
12:00
13:00
14:00
15:00
16:00
17:00
18:00

19:00

Miejsca na zmiany /
przesuniecia

ﬁ Priorytety tygodnia {__'} E} Uwagi organizacyjne
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MODUL 01 bl 9

Sta%y harmonogram
pacjentow

Zaplanuj state terminy wizyt i terapii swoich pacjentow.

Regularnosc wspiera skutecznosc terapii i porzadek w Twoim kalendarzu.

2 8 Nle | »m e | B

Pai.:jent Dzien Godzina Czestotliwosc Forma Cel / obszar Uwagi

. s s ® Tygodniowo ® Co 2 tygodnie ® Miesiecznie Inne
Legenda czestotliwosci: yaech! tygodni iesie

N
Y

1x / tydzien 12/ 2 tygodnie 1x / miesige (dopisz w uwagach)

Notatki:
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MODUL 01

Gtoéwna lista pacjentow

Zbierz wszystkich pacjentow w jednym miejscu. Uporzgdkowana lista utatwia

planowanie terapii, monitorowanie postepow oraz komunikacje z opiekunami.

2 168 & | =2 | @ & 3

Pacjent Wiek Opiekun Kontakt Obszar Dzles Status Uwagi

terapii godzina

i

., 111 | O Zweryfikuj dane kontaktowe
b ,-f’ Liczba pacjentow Aktywni Oczekujacy Do kontaktu

= Szybka lista kontrolna
/" |\ Podsumowanie @ @ ®

w poszczegdinych statusach O Zaplanuj sesje i terminy

O Sprawdz status pacjentow
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MODUL 01 | ORGANIZACJA TYGODNIA PRACY

Plan przygotowania do sesji

Uporzadkuj cele, materiaty | przebieg terapii jeszcze przed spotkaniem z pacjentem.

=8 DATA {Q\ PACJENT lg;] OBSZAR TERAPII '__bl TEMAT SESJI

-
L1 J

O CEL GLOWNY

ﬁ CELE SZCZEGOLOWE ﬁ MATERIALY DO PRZYGOTOWANIA

L]
]

;g EWICZENIA / AKTYWNOSCI @ PRZEBIEG SESJI CZAs

1
1

2
2

3
3

4
4

5
5

6

2 et

Q STRATEGIE / PODPOWIEDZI /\  PRZEWIDYWANE TRUDNOSCI O—  ADAPTACJE
L] L] [ ]
L ] [ ] [ ]
] L ] [ ]
i L] L ]
] [ ] [ ]
‘G} ZADANIE DOMOWE / FOLLOW-UP E' NOTATKI PO SESJI
-
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MODULt 01 ORGANIZACJA TYGODNIA PRACY

11

Lista zadan klinicznych
| administracyjnych

Zbierz wszystkie zadania w jednym miejscu | nadaj im priorytety.

e TYDZIEN

& ZADANIA KLINICZNE

ZADAMIE Fj PRIORYTET TERMIN STATUS UwWaGI [%j ZADANIE F:l PRIORYTET

(] W) & O (] OIORC
W) @ O | DEOMT
W) ® O O W) &) N
w) (§) N ) ] W) () N

] W ® O B W ®

0] W @ ® ] W) ©® x

(] W @ O (] W) (&)

5 W @ ~ ) W) ® N
W @ O ) W) )~

O] w @ N O u W @ N

(W) Wysoki () Sredni N Niski W) Wysoki (§) Sredni
G ZADANIA PRZENIESIONE NA KOLEJNY TYDZIEN % SZYBKIE NOTATKI
ZADANIE POWOD PRZENIESIENIA NOWY TERMIN

O

O

O]

@)ﬂ' GLOWNY FOKUS ﬁ

3 PRIORYTETY

ﬁ ZADANIA ADMINISTRACYJNE
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MODUL 01 ORGANIZACJA TYGODNIA PRACY

Tygodnlowy przeglad
praktyki

Podsumuj tydzien, zauwaz postepy i zaplanuj kolejny krok.

.Ilﬂﬂ PODSUMOWANIE TYGODNIA : LICZBA SESJI ® NIEOBECNOSCI / ODWOLANIA
BN nsaits ZAPLANOWANE NIEOBECNOSCI
- PACJENTOW
ZREALIZOWANE
3 ODWOEAMLA
@ TYDZIEN DO COWORANE PACJENTOW
PRZELOZONE
@" GLOWNY CEL TYGODNIA NIEOBECNOSCI
ODWORLANE PRZEZ NAS SPECJALISTY
NOWI! PACJENCI INNE
¢ NAJWAZNIEJSZE SUKCESY /1\ TRUDNOSCI/ WASKIE GARDEA () ZADANIA ZAKONCZONE
[ ] [ ]
[ ] L ]
[ ] L]
[ ] -1
[ ] ]
—  ZADANIA OTWARTE SR KONTAKT ZRODZICAMI / OPIEKUNAMI E‘, DOKUMENTACJA DO UZUPEENIENIA
@ r
| . [
L @
® [
= CO PRZYGOTOWAC NA KOLEJNY TYDZIEN
L ]
a
=]
[ ]
Q 3 WNIOSKI @5' PLAN NA NASTEPNY TYDZIEN
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Zarzadzanie
pacjentami

Ten modut pomoze Ci skutecznie zarzgdzac dokumentacjg

pacjentow, przeptywem wizyt, nieobecnosciami, zmianami
terminow oraz listami oczekujgcych. Utatwi monitorowanie

obcigzenia pacjentami | planowanie pracy w praktyce.

W tym module:

14 ¢ Karta organizacyjna pacjenta
15 ® Rejestr aktywnych pacjentow
16 ® Arkusz czestotliwosci terapii

17 ® Rejestr wizyt

18 ¢ Lista nieobecnosci i odwotanych wizyt

19 ® Rejestr zmian terminow

20 ¢ Lista pacjentow oczekujgcych

21 ® Miesieczny przeglad obcigzenia pacjentami

13 ¢ Profesjonalny System Zarzadzania Pacjentami™



MODU+L 01

Karta organizacyjna pacjent'a' ‘

Najwazniejsze informacje o pacjencie w jednym, uporzgdkowanym migjscu.

R 1. DANE PODSTAWOWE PACJENTA % 2. DANE OPIEKUNA / KONTAKT
Imie | nazwisko: Imie | nazwisko:

Data urodzenia: Wiek: Relacja do pacjenta:

Adres: Telefon:

Szkota f przedszkole: E-mail:

Klasa / grupa: Preferowana forma kontaktu:

[] Telefon [ ] sMs [] E-mail ] Inne

3. DIAGNOZA / OBSZAR TERAPII @ 4. CELE TERAPII
Diagnoza / rozpoznanie: 1
2
Ghowne obszary terapii / trudnosci: 3
4
5
L1t ¥ CEESTDTLIWGEIf | FORMA SPOTKAN ® 6. PREFEROWAMNE DNI f GODZINY @ 7. WAZNE INFORMAC.JE ORGANIZACYJME
Czestotliwose: DZIEN GODZINY (0D = DO)
[l Tygodniowo L] Co 2 tygodnie
48 9 Poniedziatek
L[] Miesiecznie L inne Aok
Forma spotkan: Sroda
[l Indywidualnie L] Grupowo Czwartek
[J Online [ Stacjonarnie Pigtek
L] Inna Sobota
Dtugosc spotkania: min et
8. DOKUMENTY OTRZYMANE 9. DOKUMENTY DO UZUPELNIENIA
O C
O H|
U O
U ]
(L) 10. KOMUNIKACJA Z RODZICEM / OPIEKUNEM [E) . notatki
Preferowany czas kontaktu:
Preferowane tematy do omdwienia:
Spostb przekazywania zalecen do domu:
[] Pisemnie [ E-mail [J Aplikacja L] Ustnie

L] Inny:
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MODUt 01

pacjentow

Rejestr aktywnych

Sledz wszystkich aktualnie prowadzonych pacjentéw oraz ich status.

A B & | O

Pacjent Wiek Opiekun Dbsz'?r Data :
terapii rozpoczecia
Liczba aktywnych Nowi w tym
% pacjentéw ﬁ miesigcu

15 » Profesjonalny System Zarzgdzania Pacjentami™

Czestotliwosé

N @
oI/

Dzien /
godzina

Do ponownej

Y
A/ oceny

©

Status

przegladu

S

Termin

Uwagi

Wymagajacy
kentaktu



MODUL 01

Arkusz czestotliwosci terapii

Porownuj | monitoruj regularnosc spotkan terapeutycznych.

-

LI E

2 o @ | & @] 0 | B

Pacjent Planowana Rzeczywista Dni spotkan Liczba sesji Regularnosc Powdd zmian Uwagi
czgstotliwosc czgstotliwosc (np. pn, &r, pt) w miesiacu (ocena) (opcjonalnie)
(na tydzien) (na tydzien)
Statla Nieregularna Wymaga ustalenia
Skala regula Fnoscl: Liczba spotkan zgodna Odchylenia od planu Brak ustalonego planu
z planem (1) (>1 spotkanie) lub duie odchylenia
— Whioski organizacyjne ﬁ Pacjenci wymagajacy korekty harmonogramu
L
L]
L]
|
L]
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MODUL 01 R

Rejestr wizyt

Rejestruj wszystkie wizyty i szybko sledz przebieg terapii. e

MIESIAC e+ o ZAKRES DAT
2His !
od do

W | O A o © O, &

RODZAJ

DATA GODZINA PACJENT WIZYTY OBECNOSC TEMAT / CEL NASTEPNY KROK UWAGI

| |
ﬂ PODSUMOWANIE @ LICZBA WIZYT @ ZREALIZOWANE ® ODWOLANE @ PRZENIESIONE

MIESIACA
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MODUL 01 | ORGANIZACJA TYGODNIA PRACY

Lista nieobecnosci
| odwotanych wizyt

Zachowaj porzgdek w absencjach, odwotaniach i dalszych ustaleniach.

i MIESIAC / OKRES

A A O S v

DATA PACJENT RODZAJ POWOD CZY CZY USTALONO
ZDARZENIA POINFORMOWANO? NOWY TERMIN?

] []

i L]

I | |

] L]

B

L]

| L]

il L

= &

] L]

E E

] m

B E

i W

L
& MIECBECNOSCI @ ODWOLANIA J.ll NAJCZESTSZE POWODY

tacznie: tacanie: .
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MODUL 01

Rejestr zmian terminow

Monitoruj wszystkie przesuniecia terminow i zachowaj spojnosc harmonogramu.

= | A e D A | @

L L L
-

Data Paclient Poprzedni Nowy Powaod Kto zainicjowat Potwierdzone
zmiany acion termin termin Zmiany zmiane (TAK / NIE)
O Powtarzajace sie zmiany Q Whioski do organizaciji grafiku

Zaznacz najczescie] wystepujace powody zmian:

19 = Profesjonalny System Zarzadzania Pacjentami™

MNotatki | obserwacje dotyczace przesunieé termindw:

Uwagi



MODUL 02

Lista pacjentéw oczekujacych

Uporzadkuj zgtoszenia i $ledz kontakt z rodzinami, priorytety oraz dostepnosc¢ termindw.

MIESIAC / OKRES

A

LE R .

A & &

DATA PACJENT WIEK OPIEKUN /
ZGLOSZENIA KONTAKT
LICZBA j PILNE
L
P{.;E{ OCZEKUJACYCH ()- PRZYPADKI

DZIALANIA DO PODJECIA
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OSOBA PROWADZACA PRIORYTET KONTAKTU

~

E

R
LR L}

@l ®© | %

OBSZAR PRIORYTET PREFEROWANE STATUS PLANOWANY UWAGI
TERAPII (NISKI / SREDNI/  DNI / GODZINY KONTAKTU TERMIN
WYSOKI)
KONTAKT WOLNE MIEJSCA
W TYM TYGODNIU Q DO UZUPELNIENIA



MODUL 02

Miesieczny przeglad
obcigzenia pacjentami

Zobacz, jak wyglada liczba pacjentdw, obciazenie grafiku | potrzeby organizacyjne w danym miesigcu.

H  MIESIAC @ LICZBA GODZIN KLINICZNYCH Q GLOWNY WNIOSEK
,QRQ\. AKTYWNI % NOWI L PACJENCI g PACJENCI
PACJENCI PACJENCI ZAKONCZENI OCZEKUJACY
oséb osob osob osob
.EI.[I.I]. GEI&EENIE TYGODNIOWE PONIEDZIALEK WTOREK SRODA CZWARTEK PIATEK SOBOTA
Liczba wizyt
@ Obciazenie
(%6)
q:.; Wolne miejsca
% Pacjenci
do kontaktu
/\,7' NAJWIEKSZE OBCIAZENIA V* MIEJSCA DO ODCIAZENIA
1 1
2 2
3 3
4 4
5 5
Q NAJCZESTSZE NIEOBECNOSCI / ZMIANY = PLAN DZIALAN NA KOLEJNY MIESIAC
POWOD LICZBA ]
L]
L]
]
IF
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MODUt 03

Dokumentacja
bez chaosu

Ten modut pomoze Ci uporzgdkowac dokumentacje

pacjentow, checklisty, raporty, zgody oraz audyty

dokumentacji. Dzieki temu wszystkie informacje

-------------

aaaaaaaaaaaaa

aaaaaaaaaaaaa

1111111111111

-----------------

111111111111111

1111111111111

sg zawsze kompletne, aktualne i tatwe do odnalezienia.
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i W tym module:

Mapa dokumentacji pacjenta

Checklist dokumentacji nowego pacjenta
Checklist dokumentaciji biezacej
Checklist po zakonczeniu terapii

Rejestr brakujgcych dokumentow
Tracker raportow 1 opinil

Rejestr zgod | formularzy

Miesieczny audyt dokumentacji
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MODUL 03 | DOKUMENTACJA BEZ CH

AOQOSU

Mapa dokumentacji pacjenta

Zobacz w jednym miejscu, jakie dokumenty tworza petng i uporzadkowana teczke pacjenta.

P\ 1. DOKUMENTY f
STARTOWE

Dane organizacyjne pacjenta

2. DOKUMENTACJA
BIEZACA

Notatki z sesji
Rejestr wizyt
Plan terapii (aktualizacje)

Zmiany / obserwacje

}

E Wywiad / ankiety wstepne
pa=g
Diagnoza / clbszar terapii 2
@ Plan terapii wstepny @
y
% 4
e e
-

TECZKA
PACJENTA

Kompletna i uporzadkowana
dokumentacja w jednym miejscu. )

i 4. ZGODY
M | FORMULARZE
@ Zgoda na terapie

(&) ZgodaRODO

% Zgoda na kontakt

© [ %g

% Inne formularze

[

[III JAK KORZYSTAC Z MAPY

1 UZYWAJ OD POCZATKU 2 AKTUALIZUJ

Twoérz dokumenty startowe
na pierwszych spotkaniach

Z pacjentem. niezbedne zmiany. na zakonczenie terapil.
.. PAMIETAJ
',.,' Dobrze uporzadkowana dokumentacja to oszczednosé czasu, wieksze bezpieczenstwo

oraz lepsza jakosé pracy z pacjentem.
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Uzupeiniaj dokumentacije
po kakde) sesji | wprowadzaj

T

5. KONTAKT

L Z OPIEKUNEM

Preferowany sposob kontaktu
Notatki z komunikacji
Informacje przekazane

Zadania dla opiekuna

NA BIEZACO

I] “ 3. RAPORTY
| OPINIE

E Raport okresowy

3 Opinia specjalistyczna

=| Podsumowanie terapii

ﬁ Rekomendacje

6. ARCHIWUM /
ZAKONCZENIE TERAPII

Zalecenia koncowe

17 i &'

Podsumowanie terapii

3 ZAMYKAJSWIADOMIE

Zadbaj o kompletnosé
raportow, zalecen i formalnosci

o] Archiwizacja dokumentdw

@ Informacja o zakorczeniu

4 PRZECHOWUJ BEZPIECZNIE

Archiwizu] dokumenty zgodnie
z zasadami | przepisami
o echronie danych.



MODUL O3 DOKUMENTACJA BEZ CHAOSU

Checklist dokumentac;ji

nowego pacjenta

Upewnij sig, ze od poczgtku terapii niczego nie brakuje w teczce pacjenta.

i

EE
L]
-

DATA P\ PACJENT

}?‘ OSOBA PROWADZACA

1. DANE ORGANIZACYJNE

Karta organizacyjna pacjenta

Dane opiekuna / kontakt

Preferowana forma kontaktu

.8 B

Informacje organizacyjne (szkota, grupa itp.)

O

Informacje o ubezpieczeniu (jesli dotyczy)

D 3. WYWIAD / INFORMAC.JE WSTEPNE

Wywiad z opiekunem
Informacje o rozwoju
Informacje medyczne

Historia terapii / wsparcia

O 0

Oczekiwania wobec terapii

@ 5. PLAN TERAPII

Cele terapii (krétkoterminowe i diugoterminowe)
Plan dziatan terapeutycznych
Czestotliwosc | forma spotkan

Przewidywany czas terapii

El: GF 16k

Indywidualne zalecenia

E ERAKI DO UZUPELNIENIA

Wypisz dokumenty / informacje, ktdre nalezy uzupetnic.
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-
-
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2. ZGODY | FORMULARZE

7 O )

Zgoda na terapie

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych (RODOQ)
Zgoda na kontakt elektroniczny / SMS

Zgoda na udostepnianie informacji (jesli dotyczy)

Inne formularze / oswiadczenia

Q 4. DIAGNOZA | ROZPOZNANIE

N

]

Diagnoza / rozpoznanie
Gtéwne obszary terapii
Mocne strony pacjenta

Trudnosci / ograniczenia

Rekomendacje / uwagi specjalisty

% 6. KONTAKT £ OPIEKUNEM

B ! R S [

Preferowany sposob kontaktu
Ustalona czestotliwosé kontaktu
MNotatki z rozmow / ustalenia
Informacje o zmianach w terapii

Inne 1stotne ustalenia

@ STATUS DOKUMENTACJI

Zaznacz aktualny status kompletu dokumentacii.

D @ KOMPLETNA

Wszystkie niezbedne dokumenty 53 w teczce

D (‘9 W TOKU

Trwa gromadzenie dokumentow / informac).

D I WYMAGA UZUPEENIENIA
. Brakuje dokumentow lub informacji.

F



MODUt 03 | DOKUMENTACJA BEZ CHAOSU

Checklist dokumentaciji biezacej

Sprawdzaj regularnie, czy biezgca dokumentacja terapeutyczna jest kompletna i aktualna.

TYDZIEN / OKRES R PACJENT / GRUPA PACJENTOW % OSOBA PROWADZACA

-
EE
LLL]

% 1. NOTATKI Z SESJI

Motatki z kazdej sesji zostaty uzupelnione.
Zapisano date, godzine | temat sesji.

Zapisano wnioski | kroki na kolejng sesje.

L ey [

Uwagi:

@ 3. AKTUALIZACJA CELOW

Cele terapii sa aktualne i mierzalne.
Postepy wobec celow zostalty odnotowane.
Cele zostaty zweryfikowane z pacjentem / opiekunem.

W razie potrzeby cele zostaly zmodyfikowane.

) )

MNowe cele zostaty dodane | opisane.

EIWEERIE o e e e o e

E 5. RAPORTY | ZALECENIA

Raporty okresowe zostaly przygotowane.
Zalecenia dla domu / szkoly zostaly zapisane.
Raporty zostaly przekazane lub udostepnione.
Daty kolejnych raportow zaplanowane.

| Archiwizacja raportow jest aktualna.

Uwagi: ..

@ ELEMENTY WYMAGAJACE POPRAWY
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Odnotowano przebieg, aktywnosci i cdpowiedz pacjenta.

Motatki sg czytelne 1 zgodne z obowigzujacym formatem.

ﬁg} 2. FREKWENCJA | WIZYTY

Zapisano wszystkie wizyty (odbyte, odwolane, przelozone).
ZLaktualizowano rejestr wizyt.
Odnotowano przyczyny niecbecnosci.

Zapisano zmiany terminow i ich uzasadnienie.

] Eel Thel

Spojnosé miedzy notatkami a rejestremn wizyt.

BSIOATINCTIE o i i

4. KONTAKT £ RODZICEM / OPIEKUNEM

%0

Zapisano forme kontaktu (rozmowa, e-mail, telefon itd.).
Odnotowano date i ternat kontaktu.
Zapisano ustalenia i zalecenia.

Odnotowano pytania / potrzeby opiekuna.

U DOoUo &

Wazne informacje przekazane zespolowi.

SRR, oo i s e L e g e e e e s e

@ 6. MATERIALY | ZALACZNIKI

| Materialy wykorzystane podczas sesji zapisane.
] Karty pracy / plany anexowane do dokumentacii.
[ ] Zgody i oéwiadczenia sa kompletne.

[]  Wersje dokumentow sa aktualne.

| Pliiki w systemie sg poprawnie nazwane i uporzadkowane.

Uwagi:

PLAN UZUPELNIENIA



MODUL 03

Checklist po zakoriczeniu terapii

Dopilnuj formalnego zamkniecia procesu terapeutycznego | uporzadku) dokumentacje koncowa.

DOKUMENTACJA BEZ CHAOSU

I

DATA ZAKONCZENIA

L L
=
EE

alll  Pobsumowanie TErAPII

Y

FORMALNOSCI | ZGODY

Zgoda na zakonczenie terapii
Wypis / karta zamkniecia terapii
Zgody RODO - aktualne
Informacja o prawie do danych

Zwrot materialow / sprzetu

= CEE ey s s, s

Rozliczenia zakonczone

Q] CO JESZCZE WYMAGA DOMKNIECIA

STATUS
ZAMKNIECIA

R PACJENT

% RAPORT KONCOWY / OPINIA

E ARCHIWIZACJA DOKUMENTOW

T [0 1 A 51 T A I .

@ ZAMKNIETE
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Komplet dokumentéw zebrany
sprawdzenie kompletnosci
Mazewnictwo | porzgdek plikow
Zapis w systemie / segregatorze
Kopia zapasowa wykonana

Okres przechowywania ustalony

@

%} OSOBA PROWADZACA

RO  ZALECENIA DLA OPIEKUNA

O cele terapii - realizacja i efe ] Raport koficowy sporzadzon [ ] Zalecenia do dalszej pracy w domu
Y

| | Najwazniejsze osiagniecia pacjenta L] Ocena efektéw terapii | | Materialy i wskazéwki przekazane
[l Zmiany w funkcjonowaniu L] Whnioski i rekomendacje [] Plan wspierania postepéw

y ] ] P postep
[ ] Wykorzystane metody i techniki ] Podpis osoby prowadzacej [ ] Informacje o mozliwych trudnoéciach
] Trudnodci I czynniki wplywajace O Opinie / dokumenty dla instytuciji | | Sposéb kontaktu w razie potrzeb
(] Ocena gotowesci do zakonczenia u Kopia dla pacjenta / opiekuna (] Oméwieniei akceptacja zalecen

a DALSZE REKOMENDACJE /
FOLLOW-UP

Czy zalecany follow-up?

Termin kontrolny ustalony
Rodzaj wsparcia po zakonczeniu
Rekomendacje specjalistow

Instytucje / miejsca wsparcia

e 1 e O N N

Informacje przekazane pacjentowi

O DO UZUPELNIENIA



MODUE 03 | DOKUMENTACJA BEZ CHAOSU

Rejestr brakujacych dokumentéw

Sledz, czego jeszcze brakuje w dokumentacji i komu nalezy o tym przypomnieé.

= MIESIAC / OKRES . R OSOBA PROWADZACA

5| 2 | B 2 Q 2 0| O

BRAKUJACY KTO MA DOSTARCZYC / DATA TERMIN
i de ! DOKUMENT UZUPELNIC PRZYPOMMNIENIA UZUPELNIENIA

STATUS UWAGI

O
O

© | O

OO

E BRAKI OTWARTE @ UZUPELNIONE Q PO PRZYPOMNIENIU @ PILNE

-

i
.

KOLEJNE KROKI

Ty il
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MODUL 03 | DOKUMENTACJA BEZ CHAOSU

Tracker raportow i opinii

Monitoru) zlecenia, terminy i status przygotowania raportéw, opinii oraz innych dokurmentow opisowych.

MIESIAC / OKRES (Q\ OSOBA PROWADZACA |:3 PRIORYTET
O Niski O $redni O Wysoki

IT]
LT
W

] | A = o S I i S S R R A

DATA RODZAJ DATA
ZLECENIA PALENT DOKUMENTU ERpICRCA TERMN staliis UKONCZENIA

PRZEKAZANO UWAGI

% PLAN PRACY NAD DOKUMENTAMI
.:'l--':. @ ® E

w GOTOWE PO TERMINIE PRZEKAZANE
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MODUL 03 |

Rejestr zgod | formularzy

DOKUMENTACJA BEZ CHAOSU

Kontroluj, ktére zgody | formularze zostaly podpisane, a ktére wymagaja uzupelnienia lub odnowienia.

MIESIAC / OKRES

e
w

Zgoda
na terapie

Pacjent

KOMPLETNE

v/

UWAGI ORGANIZACYJNE

&)

RODO

Q

Zgoda
na kontakt

3

Zgoda
na materiaky /
zdjecia

DO UZUPELNIENIA
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R OSOBA PROWADZACA

Inne

formularze

]

Data
podpisania

DO ODNOWIENIA

G

Wainosc /f
odnowienie

14

M

Status Uwagi
O O
o O 0O
o 0 0
o O
O O
o O
O 00
O 00
O 00
O 00
C OO0
cflele

BRAK KONTAKTU



MODUL 03

Miesieczny audyt dokumentacji

DOKUMENTACJA BEZ CHAOSU

Jedna kontrola miesiecznie, aby zalegtosci nie rosty po cichu.

MIESIAC

ROK

o Szybka kontrola systemu

[ _j wszystkie aktywne osoby majg aktualny status | Kod

pacjenta
D dokumentacja nowych pacjentow zostala sprawdzona

1.
U nie ma dokumentow bez przypisanego miejsca
L, brakujace elementy znajdujg sie w rejestrze s
| | wszystkie otwarte dziatania maja termin 3.
| | zakoniczone terapie zostaty prawidiowo zamknigte i
| j raporty i opinie majg aktualny status g
| ] formularze i zgody zostaly sprawdzone

f;'!x_

| I
| | archiwizacja odbywa si¢ zgodnie z zasadami praktyki S’ aEpna
e Najwazniejsze braki
M st SR S S e T R T T U o e
e i e S
e e e e e s
Ocena systemu

© Y REET TN R N
Kompletnosé dokumentacii tad € 5 £ ()
Aktualnosc wpisow O O O O O
Kontrola terminow O O () ) &
tatwos¢ odnajdywania informacii ) B &) 6
Poziom zalegtosci & O & O QO

Q SPRAWDZ

—> &> WYKRYJ
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dokumentacji

— R PRZYPISZ —

o Losowa kontreola 5 kart

3 ¥
4
[
= DATA AUDYTU
Dﬁta‘tnia‘ Ryys Dziatanie Termin
aktualizacja problem
drobne {_Ij wymaga 7 | do dodatkowego
uzupetnienie — dziatania sprawdzenia

o Co zamkne w tym miesigcu

Jedna zmiana, ktora zmniejszy ryzyko
zalegtosci w przysztym miesigcu:



MODUL 04

Kalendarz terapii
| ciggtosc opieki

Nie tylko planuj kolejng wizyte. Kontroluj caty przebieg terapii.

Ten modut pomaga Ci zarzgdzac diugoterminowa perspektywa terapii.

Zaplanuj etapy pracy, monitoruj postepy, organizuj ponowne oceny,

raporty i konsultacje oraz dbaj o wazne punkty kontaktu, ktére

zapewniajg ciggtosc i skutecznosc opieki nad pacjentem.

e

llllllll

111111

11111111111

: . : . \ ;_,,.-""- : “"«.\\ ‘
/ ~ 1.\] / / \'". f -
R — (B — () — (C)— (

START

~ . 4
—

TERAPIA PRZEGLAD

PONOWNA
OCENA

KOLEJNY ETAP

W tym module:

32
33
34
35
36
37
38

o

?

Miesieczny kalendarz terapii
Roczny przeglad terapii

Tracker etapow terapii
Terminarz ponownych ocen
Kalendarz raportow | konsultacji

Tracker kontaktéw z rodzicem / opiekunem

Przeglad ciggtosci terapii
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MODUL 04 | KALENDARZ TERAPII | CIAGLOSC OPIEKI .

Miesieczny kalendarz terapii

Zobacz najwazniejsze wydarzenia terapeutyczne catego miesigca w jednym migjscu.

i i
il -

Miesigc = Rok

L]
AN
LR

Poniedziatek Wtorek Sroda Czwartek Pigtek Sobota

KODY WYDARZEN

NAJWAZNIEJSZE TERMINY MIESIACA

"
LEE]
T E S

@ — terapia / wazny punkt terapn |
@ — ponowna ocena 2
(R ) —raport/ opinia

® — konsultacja 3.
@ — rozpoczecie A
.M_E < = zakonczenie etapu

@ — wazny kontakt 5.

y

CO MUSZE PRZYGOTOWAC WCZESNIES? €7\ RYZYKO PRZECIAZENIA
l Majbardziej intensywny tydzien

Dlaczego?

| ]
-

Co moge przygotowad wczesnie)?

”‘n W kalendarzu miesiecznym zaznaczaj przede wszystkim wydarzenia,
I\ ,,f" ktore wymagajg przygotowania lub decyzji. Codzienne wizyty pozostajg w harmonogramie tygodniowym.
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Data

Data

Data

Data

Data

Niedziela




MODUL 04 | KALENDARZ TERAPII | CIAGLOSC OPIEKI

Roczny przeglad terapii

Dwanascie miesiecy na jednej stronie.

] Styczen i Luty ] Marzec il Kwiecien
L] L L] L

1] Maj 1| Czerwiec ] Lipiec 1] Sierpien
L] L] L] L]
] L L] L]

i) Wrzesien il Pazdziernik ] Listopad 1] Grudzien
L] L L L]
L] L] L] L]

-
L
-
L ]

~/  Najbardziej intensywne miesigce R Miesigce z wiekszg dostepnoscia
(1)
.-': ':-. |T:
I"'H.E.-" Al
®
[_Eb’ Okresy wymagajgce wczesniejszego Planowane wieksze porzadki
przygotowania materiatéw dokumentacyjne

?  Czy samiesiace, w ktérych regularnie przeciazam kalendarz? | | nie [ | czasami [ | tak

Co moge zaplanowaé inaczej?

Sty Lut Mar Kwi Maj Cze Lip Sie Wrz Paz Lis Gru
[‘]ﬂ Roczny obraz
intensvwn Dé':i & " i k".l F e i \ Il__.-- # L I.'"' . i .\,_.i I "-\._. i #
- A, A SR A Mo L A B ok NS A
() spokojnigj /N standardowo @ intensywnie
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MODULt 04 | KALENDARZ TERAPII | CIAGLOSC OPIEKI

Tracker etapow terapii

Zobacz, na jakim etapie znajduje sie kazda aktywna terapia i jaki jest kolejny punkt kontrolny.

Proponowany model etapow

2. WSTEPNA 3. AKTYWNA 4. PRZEGLAD 5. FONOWNA 6. KOLEJNY ETAP /

1. START :
OCENA TERAPIA PO ETEP'ﬂW OCENA ZAKONCZENIE

Q I & =

Kod Aktualny Data wejscia MNajblizszy punkt Planowana Dziatanie Status
pacjenta etap w etap kontrolny data przygotowawcze
W dd.mm.rrrr dd.mm.rrrr )
v dd.mm.rrrr dd.mm.rrr O
Yol dd.mm.rrrr dd.rrrrrer O
A dd.mm.rrrr dd.mm.rrr O
A dd.mm.rrrr dd.mm.rrr )
il dd.mm.rrrr dd.mm.rrrr _L-_:
A dd.mm.rrrr dd.mm.rrrr ()
s dd.mm.rrrr dd.mm.rrer 9
":i:] / zgodnie z planem zbliza sie termin @ wymaga dzialania — oczekiwanie / przesunigcie
Terapie wymagajace uwagi
R keod pacjenta @ Dlaczego wymaga uwagi? Najblizsze dziatanie = Termin
dd.mm.rrrr
R Kod pacjenta @ Dlaczego wymaga uwagi? Najblizsze dziatanie = Termin
dd.mm.rrrer
R Kod pacjenta @ Dlaczego wymaga uwagi? Najblizsze dziatanie = Termin
dd.mm.rrer

Tracker nie stuiy do oceny jakosci terapii. Ma pomdc zauwaiyd,
Q czy wazny moment procesu nie zostat pominiety organizacyjnie.
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MODUt 04 | KALENDARZ TERAPII | CIAGLOSC OPIEKI

Terminarz ponownych ocen

Wazne punkty kontrolne nie powinny zalezec od pamieci.

Kod Ostatnia ocena / Planowany Nastepna Przygotowanie 5o
pacjenta przeglad odstep planowana data rozpoczac od Status Dziatanie
O A | v W
O A | & W
O A ! v W
O A | v W
O A | v W
Gy A 1
Y A 1
0 A | W
0 A | v W
O pbiniej /A zbliza sie | termin blisko v/ zaplanowane v/ zakonczone

<

Najblizsze 30 dni Mini-checklist przygotowania

zarezerwowac czas

Kod | ‘Data | Przygotowat
| sprawdzié¢ dokumentacije
1. | przygotowac potrzebne narzedzia / materiaty
- poinformowac odpowiednie osoby
' zaplanowac czas na opracowanie wynikow
3 zaplanowac follow-up
lle dni wczesniej chce standardowo
4, rozpoczynac przygotowanie?

dni

Wskazowka: wybierz swojg zasade (np. 7, 14 lub 30 dni
wczesniej) i trzymaj sie jej konsekwentnie.
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MODUL 04 | KALENDARZ TERAPII | CIAGLOSC OPIEKI

Kalendarz raportow i konsultacji

Terminy, ktore wymagaja przygotowania, zastuguja na wtasny system.

Raporty / opinie

Najblizsze 14 dni

Kod Rodzaj Termin Rozpoczac
pacjenta dokumentu koncowy przygotowanie Status Nastepny krok Raporty
/ / / f O O
R A 2 O O Konsultacje
/ / / '} O O
5 W 5 i taczne dodatkowe
bloki pracy
/ / ! f O O
/ / / f O O
/ / / f O C
Zarezerwowany czas
/ / / ! O O
g B ¥ O 0
/ / / / O O
F{)\ Konsultacje / spotkania : ‘
2, Czy wszystkie zadania
*  wymagajace wiecej niz
Kod / . Cel 15 minut maja wlasny
tanat Z kim? Data organizacyiny Co przygotowac? Status Bl alsr ddrzad
{ B @ + & [Jtak [ nie
Eoif 0 ¢ v wWw
Co musze zaplanowac?
f 0 4 ~+ A
f O ¢ « A
L 0 ¢ ~ A
r U @ v v
A ] 4 v W
‘Q Termin koricowy to nie
. . : termin rozpoczecia pracy.
. zaproszenie / termin ;
] do ustalenia (P Gontake v alsrii v adliariisny v/ zakoriczone
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MODUL 04 | KALENDARZ TERAPII | CIAGLOSC OPIEKI

Tracker kontaktow

z rodzicem / opiekunem

Krotki zapis organizacyjny, ktory pomaga pamietac, kto czeka na odpowiedz.

© &)

H R &%

Data Kod Rodzaj Warat
pacjenta kontaktu

-

Q RODZAJ KONTAKTU
* organizacyjny
o follow-up
* przekazanie informacji
¢ ustalenie terminu

\S

Cel Czy wymaga
odpowiedzi?
[ 1 Tak [ Nie
] Tak [ Nie
OTak [ Nie
O Tak O Nie
(] Tak [ Nie
0 Tak [ Nie
U Tak [ Nie
] Tak [ Nie
[1 Tak [ Nie
J Tak [ Nie
U Tak [ Nie
KANAL
* telefon
¢ wiadomosc
e e-mail

konsultacja * bezposrednio
¢ inne * inne
OTWARTE KONTAKTY
Osoby, ktérym musze odpowiedzied Osoby, od ktérych czekam na odpowiedz
1. 1.
2. 2.
3. 3.

MNastepny Termin . Status
krok

)

R &

A S (

T 3

il ol

A .

s gbe i (

o o O

B O —

T 9
b (

I:: STATUS

v zamkniete
czekam na odpowiedz
I wymaga mojego dziatania

O zaplanowane

NAJSTARSZY OTWARTY KONTAKT

Data / /
Kod

Dzialanie

Nie urnieszczaj peinej tresci poufrnych rozméw. Jezeli szczegoly musza by¢ dokumentowane,

nalezy zapisac je w odpowiednim systemie zgodnym z procedurami praktyki.
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MODUL 04 KALENDARZ TERAPII | CIAGLOSC OPIEKI

Przeglqd ciggtosci terap

Wykryj przerwy i| otwarte sprawy zanim stang sie problemem organizacyjnym.

/\ 1. SYGNALY OSTRZEGAWCZE

| brak kolejnego zaplanowanego terminu | | niezaplanowana ponowna ocena
dluga przerwa bez wyjasnienia | | raport bez terminu
| kilka kolejnych odwolarn | brak follow-up po konsultacji
e
i1z 2. TRACKER CIAGLOSCI O niskie
. . : i : Najblizszy punkt
Kod pacjenta Ostatni kontakt / sesja Kolejny termin Aktualny etap kontrolny

FQ\ 3. PACJENCI WYMAGAJACY DZIALANIA

1 Kod 2 Kod 3 Ked
Problem Problem Problem
Dzialanie Dzialanie Dzialanie
Termin Termin Termin

qil 4. PODSUMOWANIE

(Q?\ Liczba aktywnych E' Bez kolejnego =h 7 wainym terminem
pacjentow & terminu ¥ ]  weciagu 30 dni Wi
Najwazniejsze dzialanie dla utrzymania cigglosci w tym miesigcu:
QOSTATNIE ﬁ KOLEJNY F:l PUNKT
SPOTKANIE = o TERMIN = KONTROLNY
v ! v ! v !
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| | pacjent pozostaje ,aktywny”,

ale brak aktualnych spotkan

|| otwarte zadanie bez daty

L mne

srednie I wysokie

Ryzyko

Dr2erwy? Dzialanie

Q|| O || O] Qq0

4 Kod

Problem

Dzialanie

Termin

£ otwartym f £ ryzykiem
dzialaniem przerwy

DALSZY
= @ PLAN

v !



MODUtL 05

Produktywnosc
logopedy

Nie chodzi o robienie wiecej.
Chodzi o robienie wiasciwych rzeczy
we wiasciwym czasie.

Najwieksze przecigzenie nie wynika z liczby

pacjentow, lecz z fragmentacji zadan: telefon

miedzy dwoma pacjentami, jedna notatka

do dokoriczenia, materiat do wydrukowania,

raport do rozpoczecia, wiadomos¢ czekajaca

na odpowiedz.

Ten modut zbiera te zadania w jeden system

i przypisuje im wtasciwy czas.

40
41
42
43
44

45

i~

PRIORYTETY

Wybieram to,
co naprawde waine

W tym module:

!

Macierz priorytetow

Plan blokow czasowych

Zadania "5 minut’

Batch planning

Tracker przygotowania materiatow

Tygodniowy reset gabinetu
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By,

o B O

KALENDARZ

08:00

0500

10:00

11:00

12:00

13:00

14:00

15:00

1&6:00

17:00

CZAS

Zabezpieczam czas
na to, co waine

PN

WT SR

il
i
g

ZADANIA

Realizuje skupienie
w zaplanowanych
blokach

CZIW PT

G

RESET

Regularnie porzadkuje
| odzyskuje kontrole



MODUL 05

Macierz priorytetow

Najpierw decyduj, potem dziataj.

Wopisz zadania, ktore aktualnie zajmujg Twojg uwage, a nastepnie umiesc je

w odpowiednim polu. Nie oceniaj ich wedtug tego, jak bardzo sg irytujace,

tylko wedtug realnego znaczenia i terminu.

1 1. PILNE | WAZNE — ZROB NAJPIERW

Przyktady:

« dokument z terminem na dzis

-

pilny kontakt organizacyjny
zadanie blokujace kolejna sesje
sytuacja wymagajgca natychmiastowej decyzji

L

L

3 3. PILNE, ALE MNIEJ WAZNE —
UPROSC / DELEGUJ / ZAMKNIJ SZYBKO

Przyktady:
+ drobne potwierdzenia

+ rutynowe wiadomosci

proste zadania administracyjne

: 3 DECYZJE NA TEN TYDZIEN

1 Co wykonam najpierw?
2 Co $wiadomie zaplanuje?

3 Co przestane robic lub uproszcze?
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2

Przyktady:
« przygotowanie raportu z wyprzedzeniem

4

ponowna oCena
organizacja materiatow
przeglad dokumentacji

planowanie kolejnego etapu terapii

Przyktady:
» zadania bez realnego celu
powtarzalne czynnosci wykonywane .z przyzwyczajenia”

porzadkowanie niepotrzebnych informacji

2. WAZNE, ALE NIEPILNE — ZAPLANUJ

4. ANI PILNE, ANI WAZNE — OGRANICZ

Najwiecej przeciazenia
powstaje wtedy, gdy
wazne zadania zbyt
diugo pozostajg w
kategorii "zrobie pézniej.



MODULt 05

Plan blokow czasowych

# .--.. LS

Fs
I
]

Zarezerwuj czas na prace, ktora zwykle znika miedzy wizytami.

Nie wpisuj wytacznie wizyt. Zaplanuj rowniez prace ‘niewidoczng’,

bez ktérej praktyka nie moze funkcjonowac sprawnie.

Poniedziatek Wtorek

' o
(- Rano
_‘O’_ Przed
="+  potudniem
L. Potudnie

1, Woeczesne
sl popoludnie

[ Péine
—  popotudnie

] B 8

terapia dokumentacja przg,rgntlw.ta nie rapc:rt.y f
materiatéw opinie

— M — —

@ STALE BLOKI, KTORYCH CHCE CHRONIC

1 dzien/godzina

2 dziern/godzina

3 dzier/godzina

”‘Q’ Jezeli zadanie regularnie wymaga czasu,
- powinno miec¢ swoje miejsce w kalendarzu.
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Sroda Czwartek

g £33 [

konsultacje / £ g rozwaoj
administracja
kontakt zawodowy

(O BurFor

lle buforu potrzebuje dziennie?

Na co najczescie] wykorzystuje bufor?

Pigtek

&

przerwa /
regeneracja

e

minut



MODUL 05

Lista zadan ,, 5 minut”

Wykorzystaj krotkie okna czasu bez rozpoczynania duzych projektow.

Dodawaj tu wyacznie zadania, ktore naprawde mozna zamkng¢ w okoto 5 minut.
Jesli wymagajg wiecej czasu, przenies je do planu blokow czasowych.

L KONTAKT E, DOKUMENTACJA -]l  ORGANIZACJA
] odpowiedzie¢ na krétka | uzupetnié jeden brakujacy | zaktualizowaé kalendarz
wiadomosc wpis

. > , ] dodaé¢ zadanie
] potwierdzi¢ termin [ ] oznaczyé status

; o dokumentu ] sprawdzi¢ liste
] wysta¢ przypomnienie ,

(] zapisaé plik we whasciwym oczekujgcych
0 migjscu B
5
z| MOJA LISTA
Zadanie Kategoria

1.
2.
3.
4.
5.
6.
I.
8.
Q.
10.
1.
12.

[ MATERIALY

i) wydrukowac zestaw

| oznaczy¢ materiaty do
przygotowania

_| uporzadkowa¢ jedna
kategorie

=

Zrobione

[]

&

]

i ] R O

—

Q Mate zadania sg uzyteczne tylko wtedy, gdy nie przerywajg pracy wymagajacej skupienia.

@ Korzystac z tej listy podczas naturalnych krotkich przerw, a nie w srodku zaplanowanego bloku pracy gtebokie;.
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MODUL 05 P
@
Batch planning —
organizacja pracy seriami
Grupuj podobne zadania, aby ograniczyc¢ ciggte przetgczanie uwagi.
Batch planning oznacza wykonywanie podobnych zadan razem, zamiast wracania do nich
wielokrotnie w ciggu dnia. Przyktad: zamiast odpowiadac na kazdg wiadomosc od razu,
mozesz zaplanowac dwa krotkie bloki kontaktu dziennie.
E] 1. coMOGE GRUPOWAC?
[ | przygotowanie materiatow | raporty ] sprawdzanie list i trackeréw
[ ] dokumentacja | drukowanie [ ] porzadkowanie plikéw
| porzg P
|| telefony / wiadomosci || aktualizacja kalendarza L | inne:
i) 2. MOJE BATCH'E
1. Typ zadania 2. Dzien 3. Godzina / blok 4. Czas trwania 5. Czestotliwose 6. Co musi byé gotowe weczesnie)?
@ 3. TESTNA7DNI
Wybieram jeden proces: . O,
Bede wykonywac go seriami: i | _ _ Nie grupuj zadan tylko
diatego, ze brzmi to
Po tygodniu oceniam: [ ] szybciej (] podobnie  [] wolniej produktywnie.
Grupuj je wtedy, gdy
Czy chce kontynuowaé? ] tak [ | zmodyfikowa¢ [] nie redinie Zmnicjaza licsbe

przetgczen.
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Tracker przygotowania
materiatow

Wiesz wezesniej, czego potrzebujesz — i kiedy to przygotowac.
J ) Zapobiegac przygotowywaniu materiatow tuz przed sesja.

1. Kod 2. Data 5. Czy juz 7. Termin

pacjenta sesji 3. Potrzebny material 4. Format dostepny? 6. Co trzeba zrobic? peZygotowania 8. Gotowe
v X &
v x 1]
v X L)
v X k2
V' X I
v X I
v X I
v X I
v X I
v X L
v A L
v X
Format: Czy juz dostepny?
[ ] druk [ ] manipulacyjny ] wiasny v K il
czesciowo
| cyfrowy | obrazkowy ] inne S i
DO PRZYGOTOWANIA SERIAMI MATER!AI'.Y, KTORE WARTO
[S] Drukowanie Q Materiaty cyfrowe @ Materiaty fizyczne : MIEC GOTOWE STALE
i L] y 5
= 3
| 4.

2 Ktory rodzaj materiatow najczescie] przygotowuje w ostatniej chwili?

Jak moge przygotowac go wczesniej?
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MODUL 05 g i %

Tygodniowy reset gabin.e"rcru\

Zamknij tydzien tak, aby poniedziatek nie zaczynat sie od porzadkowania chaosu.

Wykonuj pod koniec tygodnia. Catosc powinna by¢ mozliwa do przejscia szybko,
bez generalnych porzadkow.

I%% €) PrzESTRZEN == @) MATERIALY

biurko uporzadkowane

brakujace materiaty zapisane na liscie

materiaty wrocity na swoje miejsce :
wydruki na kolejny tydzien przygotowane

odpady / zbedne wydruki usuniete

i B zestawy do uzupetnienia oznaczone
najczesciej uzywane pomoce sg dostepne W it

przestrzen gotowa na pierwszy dzien

; : uszkodzone / nieaktualne materiaty usuniete
kolejnego tygodnia

@) KALENDARZ

[ 1 @ cyrrowe PorRzADKI

-
-
-

pliki zapisane we wtasciwych miejscach

—

poniedziatek sprawdzony

pulpit / folder roboczy uporzadkowany

zmiany termindw naniesione
materiaty z tygodnia przypisane do

odpowiednich folderow e

pierwsze sesje przygotowane

niepotrzebne kopie usunigte zgodnie =
z zasadami praktyki | najwazniejsze terminy tygodnia widoczne

@ € OSTATNIE 3 MINUTY

Co nadal jest otwarte? Co przenosze swiadomie? Co moge catkowicie zamknac teraz?

1 F
2.

3.

F:] Nie zostawiaj sobie chaosu w prezencie na poniedziatek.

e
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MODUL 06

MOJ SYSTEM
ZARZADZANIA

PRAKTYKA

Potacz narzedzia w jeden prosty rytm dziatania.

Najlepszy system nie jest tym, ktory zawiera

najwigce] formularzy. Najlepszy system to taki, ktory:

wiesz kiedy otworzyc,

wiesz co sprawdzic,

wiesz co zaktualizowac,

i mozesz utrzymywac nawet w intensywnym tygodniu.

W tym module wybierzesz wiasny minimalny

zestaw narzedzi i ustalisz rytm ich uzywania.

iiiii

lllll

-----

;;;;;

L - 'm > )= e @
PACJENT KALENDARZ SESJA DOKUMENTACJA FOLLOW-UP PRZEGLAD
W tym module:

47

48

49

e

Moj przeptyw pracy z pacjentem
15-minutowy tygodniowy przeglad

Plan wdrozenia na 30 dni
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MODUL 05

re 8
O] przeptyw pracy z pacjentem
Od pierwszego kontaktu do zakorczenia procesu — bez zgadywania, co powinno wydarzyc sie dalej.

Dostosuj etapy do swojego sposobu pracy. Usun kroki, ktorych nie potrzebujesz,

I dodaj te, ktore sa wymagane w Twoje] praktyce.

% PROPONOWANY PRZEPLYW

ETAP 1 — ETAP 2 — ETAP 3 — ETAP 4 — ETAPS5 — ETAP 6 —
ZGLOSZENIE PRZYJECIE ROZPOCZECIE BIEZACA TERAPIA PRZEGLAD / ZAKONCZENIE /
PONOWNA OCENA ZMIANA STATUSU
[] wpisaé na listg / ] przygotowaé L] ustalic L] aktualizowac || zarezerwowad Ll zamknaé
utworzyé kod dokumenty reqularnoss harmonogram termin dokumentacje
(] ustahi¢ status [ ustalié termin [} dodac do ] prowadzic [] przygotowac | zaktualizowaé
BEnATYCh dokumentacje materiaty listy
E 2t pacjentdw
_| zaplanowac ] wpisaé do : -
pierwszy kontakt kalendarza ] zaplancwaé L] monitorowaé ] zaktualizowaé zwolnic termin
najblizszy punkt otwarte zadania dalszy plan
[] sprawdzi¢ [ dodaé do kontrolmy _ ] archiwizowadé
wymagane systermu L] kontrolowad zgodnie z
informacje [ | sprawdzié cigghodé procedurg
dokumentacje
| i[ MOJ WLASNY WORKFLOW

Co musi by zrobione
prred proejgcem dale)?

Co musi byé zrobione

przed przejtciem dalej?

Co musi byE zrobione
przed proejScem dale)?

Lo musi by zrobione
przed prrajpicem dala)?

o musi byé zrobione
przed praejsciem dakey?

Co musi by€ zrobione
prred proejfciem dalej?

/\ PUNKTY, W KTORYCH NAJCZESCIEJ POWSTAJE CHAOS

Moja poprawka systemowa:
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MODUL 05 / \\
15-minutowy tygodnlowy

przeglad systemu \

Krotka rutyna, ktora utrzymuje caty system przy zyciu.

Ustaw timer na 15 minut. Przejdz checkliste od gory do dotu.
Nie probuj rozwigzaé wszystkiego podczas przegladu — wykryj
sprawy i przypisz im nastepne dziatanie.

l@ o O O O O O
I 1 I I 12 min 15 min

0 min 3min 6 min @ min

v SR = C =

MINUTA 1-3 — MINUTA 4-6 — MINUTA 7-9 — MINUTA 10-12 — MINUTA 13-15 —
KALENDARZ PACJENCI DOKUMENTACJA TERAPIA | CIAGLOSC MOJA PRACA
|| sprawdz kolejny tydzien [ ] sprawdz nowych || sprawdz otwarte braki [] sprawdz ponowne oceny (] wybierz 3 priorytety
pacjentow
[ ] sprawdz zmiany ] sprawdz raporty [ ] sprawdz waine (] zaplanuj bloki czasu
termindw [ zaktualizuj statusy konsultacje
] sprawdi dokumenty ] przygotuj najwazniejsze
[ ] oznacz intensywne dni [ sprawdz liste z terminem || sprawdz osoby materialy
oczekujacych z przerwami
] dodaj potrzebne bufory i [ przypisz konkretne L] zamknij lub przenies
O I”al_dz osoby bez dziatania [} zaznacz najblizsze otwarte zadania
kolejnego kroku punkty kontrolne
[¥] Panel koncowy A 1RYEYKo
3 PRIORYTETY KOLEJNEGO TYGODNIA
1 Y 1 RZECZ DO UPROSZCZENIA
2

@ 1 RZECZ, KTORA MOGE CALKOWICIE ZAMKNAC

Ve Przeglad nie ma by¢ kolejnym duzym zadaniem.
Q Ma sprawic, ze pozostate zadania bedg widoczne | mozliwe do zarzadzania.

48 | Profesjonalny System Zarzadzania Pacjentami ™



MODUL 05

rF o

Twoéj 30-dniowy plan wdrozenia

Nie wdrazaj 50 stron naraz. Zbuduj system etapami.

System ma pomagac, a nie tworzy¢ dodatkowy obowiazek.

Przez najblizsze 30 dni nie prébuj uzywac wszystkich narzedzi jednoczesnie.

Wdrazaj tylko te, ktére rozwigzuja realny problem w Twojej praktyce.

o DNI 1-7 — ODZYSKAJ WIDOCZNOSC

Cel: wiedziec, co dzieje sie w najblizszym tygodniu.
Strona 05 — MY¢j tydzieri w jednym widoku
Strona 07 — Tygodniowy harmonogram wizyt

LN E
LN &

Strona 09 — Glowna lista pacjentow

= EEE)

Strona 12 — Tygodniowy przeglad praktyki

- Jedno miejsce dla kalendarza i jedno miejsce

dla gtownych dziatan. Moja data startu:

@ DNI 8-14 — UPORZADKUJ PACJENTOW
& : kazdy aktywny pacjent ma aktualny status i kolejny krok.
Strona 15 — Rejestr aktywnych pacjentow
Strena 17 — Rejestr wizyt

Strona 20 — Lista oczekujacych

00oog

Strona 21 — Przeglad obcigzenia

=) Usuri nieaktualne wpisy | zamknij otwarte zmiany.

6 DNI 15-21 — PRZEJMIJ KONTROLE NAD DOKUMENTACJA
I—iad Cel: kazdy brak ma konkretne dziatanie.
Strona 25 — Dokumentacja biezgca
Strona 27 — Brakujgce dokurmenty
Strona 28 — Raporty | opinie
Strona 30 — Audyt dokumentacji

= )

MNie naprawiaj catego archiwum. Najpierw zamknij
najstarsze otwarte dziatania.

DNI 22-30 — ZBUDUJ RYTM

Cel: system dziata bez ciggtego przypominania sobie o nim.

15®

L | Strona 35 — Terminarz ponownych ocen
| | Strona 38 — Przeglad ciagtosci terapii
] Strona 41 — Bloki czasowe

| | Strona 45 — Tygodniowy reset

|| Strona 48 — 15-minutowy przeglad

Ustal jeden staly moment w tygodniu
na aktualizacje systemu.

f-__ I .-H‘H\\_ l--.--__.--"" --"'\-.H‘ __,.-"' = ‘\\

2 — @ — @
W — LY i .-"I
b 4 = g o f’; h“‘-a.._ _.-*’f

ZAPISZ ZAPLANUJ WYKONAJ

ﬁ MOJ MINIMALNY SYSTEM

Strony, ktérych bede uzywac codziennie:

Strony, ktorych bede uzywac raz w tygodniu:
1.

Strony, ktérych bede uzywaé raz w miesigcu:

1

)  MOJA REGUEA SYSTEMU

Kazde zadanie, ktore wymaga dziatania pozniej,

trafia do
Kazdy wazny termin trafia do

Mo cotygodniowy przeglad odbywa sie

‘(): PO 30 DNIACH

Co dziata najlepiej?
Co nadal powoduje chaos?
Ktore narzedzia moge przestac uzywac?

Co chee uproscic?

AT T
() \
} U J | a \ Q /
o

ZAKTUALIZUJ PRZEJRZYJ

Porzgdek nie powstaje raz. Powstaje z prostego rytmu, ktory da sie utrzymac.
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