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Úvod 
 
 

Milí uživatelé,  

tato příručka obsahuje vybraná témata k systému Didanet a výběr doporučených postupů. Obsahuje 

několik kapitol, které se věnují jednotlivým částem systému.  

 

Naším cílem je poskytnout Vám příručku, kde bude uvedeno to nejdůležitější z práce uživatele systému 

Didanet pro SPC/PPP. Tato příručka se zaměřuje na praktické řešení postupů při evidenci. 

 

Budeme rádi za Vaši zpětnou vazbu a podněty jak k této příručce, tak k samotnému systému Didanet. 
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Systém Didanet obecně 
 
Jak vlastně Didanet funguje? 
Didanet je týmový systém a to znamená, že v jednu chvíli může pracovat s daty více uživatelů. Aby to 
bylo možné, musí být zajištěno, že data jsou všem uživatelům přístupná. Proto je systém rozdělen na 
tři části:  

1. Databáze: data jsou uložena v databázovém systému. Ten je podle uživatelských práv 

poskytuje uživatelům, a navíc přijímá změny od uživatelů, které ukládá. Celá sada dat se 

označuje názvem databáze. 

2. Klientská aplikace Didanet: tato aplikace v počítači data z databáze zobrazuje a umožňuje je 

přidávat, upravovat a taky mazat. Takových aplikací může být k databázi připojeno v jeden 

okamžik více, a tak může pracovat s daty více uživatelů najednou. 

3. Souborové úložiště: neboli úložiště pro soubory, které vznikají jednak v modulu datových 

schránek, kdy každá zpráva je představována souborem nebo můžete přidávat jakékoli 

soubory do Didanetu dle potřeby. Toto úložiště je realizováno prostřednictvím služby 

Microsoft Azure, kde jsou všechny soubory uloženy. Aplikace Didanet je na toto úložiště 

připojena, a proto může soubory, jak vkládat, tak je zobrazovat podle potřeby uživatele. 

Důležité je, že jsou data šifrována a velmi pečlivě zálohována, takže nemůžete o nic přijít. Díky 

tomu plní funkci datového trezoru jak pro datové zprávy, tak pro vaše další soubory. 

Co je to vlastně ta databáze? 
Didanet používá databázový systém společnosti Microsoft s názvem MS SQL server. Tento sytém je 

instalován na počítači, který bude o data pečovat. V tomto systému je vytvořena databáze, v níž jsou 

všechna data uložena ve strukturách, kterým říkáme tabulky. Klientská aplikace pak podle potřeby 

požádá databázový systém o určitá data. Ta jsou podle zadaných kritérií sestavena, zašifrována a 

odeslána do klientské aplikace, která je zobrazí uživateli na počítači v aplikaci Didanet. 

 

Podobně data, která uživatel vytvoří (tedy zapíše do programu) a dá jim povel k jejich uložení, se sestaví 

do podoby vhodné k poslání po síti, zašifrují se a odešlou databázovému serveru. Ten je přečte, 

dešifruje a podle požadavku uloží do tabulek v databázi. 

  



4 
 

Bezpečí a identita 
Data o klientech jsou citlivá a podléhají zákonným nařízením pro ochranu dat. Didanet proto zajišťuje 

jejich ochranu tak, aby nejen splnil všechny zákonné požadavky, ale je schopen jít ještě dál. 

 

Ochrana dat zahrnuje několik oblastí: 

1. s daty pracují jen oprávnění uživatelé 

2. databáze a další data se musí správně zálohovat, aby se dala v případě výpadku hardwaru 

obnovit 

3. možnost dohledat, kdo, kdy a jak měnil data a pracoval se systémem 

Základem zabezpečení je identita uživatele. Každý uživatel má svůj účet, kterým se musí přihlásit při 

spuštění systému. Tento uživatelský účet má nastaveno oprávnění a je propojen s identifikací 

pracovníka SPC/PPP.  

 

Nastavení uživatelských práv je popsáno v samostatné kapitole. Pro tuto chvíli je důležité to, že každý 

pracovník musí mít svůj uživatelský účet. Tento uživatelský účet má nastaven, které akce smí udělat a 

které nesmí. 

 

Navíc činnost uživatele je v systému evidována. Když provedete například otevření spisu klienta, 

systém to zaznamená, tedy uloží záznam o čase, uživateli, počítači a provedené akci. Pokud budete 

například měnit data, systém ještě navíc zaznamená popis samotné změny. 

 

Zálohování dat je klíčovou částí nastavení celého systému a zajišťuje ji správce Vašeho IT. Didanet 

provádí ve výchozím nastavení zálohu každý den, aniž by k tomu musel dát uživatel povel. Zachovává 

posledních 30 záloh na určeném místě. Na správci IT je, aby tyto zálohy ukládal na bezpečné místo, 

tedy mimo samotný server na spolehlivém médiu. 

 

Každý uživatel pak může vyvolat provedení zálohy přímo z aplikace Didanet. 

 

Je třeba vědět, že obnova ze zálohy není triviální věc a neslouží k rychlé obnově chyb uživatelem! Při 

obnově ze zálohy totiž dojde k obnovení do stavu v okamžiku, kdy byla záloha vytvořena. Pak je tedy 

vše, co se v systému udělalo do okamžiku vytvoření zálohy zahozeno! 
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Prvotní spuštění aplikace a přihlášení 
Po instalaci aplikace Didanet na vás vyskočí toto uvítací okno, které se ukáže pouze jednou, tudíž při 

dalším spuštění aplikace na vás již nevyskočí. 

 

 
 

Po stisknutí tlačítka OK vás aplikace přesměruje do okna „nastavení připojení k databázi“, kde si 

nastavíte svůj účet pomocí SQL loginu(jména) a klíče(hesla). Nelekejte se, že se v tomto okně zobrazí 

hned několik možností, není to zase tak složité. Toto nastavení je totiž nutné v případě, že se databáze 

Didanet nachází mimo doménu vašeho počítače – například při vzdáleném připojení pomocí 

notebooku z domova. V dolní části okna tedy vyberte možnost SQL Server Authentication, vyplňte 

přihlašovací údaje a stiskněte tlačítko „Uložit“ 

 

Přednastavené přihlašovací údaje jsou: Jméno: Didanet, Heslo: didanet2000 

 

Obvykle tedy bývá vše předvolené, avšak pokud se vám nedaří přihlásit se standardním způsobem, 

zkontrolujte, zda se vůbec přihlašujete ke správnému SQL systému (pokud nevíte umístění a název, 

obraťte se na svého „ajťáka“) 

 

Přihlásit se lze i pomocí Windows domény, pokud je databáze Didanet umístěna na lokálním počítači 

nebo v lokální Windows doméně. Zde není potřeba doplňovat přihlašovací údaje. Tato možnost je 

přednastavená a obvykle není nutné ji měnit. Pro použití tohoto typu autentizace je potřeba jen 

kliknutím zvolit možnost: Windows Authentication a poté stisknout tlačítko „uložit“.  

 

Databázový server neboli „umístění 
databázového systému“, pokud nevíte 
typ umístění, obraťte se na svého 
„ajťáka“ 
 
Stejně tak pokud nevíte název 
databáze 

Tuto možnost nepoužívejte, slouží 
pouze k testování (později bude tato 
možnost zrušena) 
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Po kliknutí na tlačítko „uložit“ v nastavení připojení k databázi, budete přesměrováni do základního 

přihlašovacího okna, pomocí kterého se už pak automaticky budete do Didanetu přihlašovat (aplikaci 

spustíte dvojklikem na ikonku Didanetu na vaší pracovní ploše).  

 

V tomto okně je navíc možnost „Upravit profil“, pomocí které se lze vrátit zpět do nastavení připojení 
k databázi. I zde bývá přihlášení napoprvé předvolené, avšak přihlašovací údaje si pak každý může 
libovolně změnit.  

Přednastavené přihlašovací údaje jsou: Jméno: admin, Heslo: aret 
 

  
 

Koncepce práce v systému Didanet 
Základním datovým prvkem Didanetu je spis. Spisů můžete mít v systému stovky i tisíce. Abyste nad 

nimi udrželi přehled a nic Vám neuniklo, je tu základní pracovní plocha, které říkáme hlavní okno. 

Z tohoto okna pak otevíráte další okna – okna jednotlivých spisů, dále okna pro společné agendy a 

doplňkové funkce. 

 

Systém Didanet je unikátní tím, že Vás neomezuje do jediného okna, jako například běžné účetní 

systémy, ale poskytuje Vám svobodu v tom, že oken můžete mít zobrazeno mnoho a v každém jiný 

spis. Aby se v tom všem udržel pořádek, jsou některá okna takzvaně „dialogová“, což znamená, že 

musíte nejprve práci v takovém okně dokončit a okno zavřít a pak pracovat s jinými okny. 

 

  

Tlačítko „Podpora“ vám nabízí 
možnost „Stáhnout a spustit 
TeamViewer pro vzdálenou 

podporu“. To vlastně znamená, že 
se vám do počítače stáhne aplikace, 

díky které může podpora ovládat 
váš počítač. Aby toto bylo možné, 
musíte zavolat na podporu, kde 

sdělíte váš problém.  
 

Pomocí znaménka plus můžete 
přidat další profil, pomocí znaménka 

mínus profily odeberte. 
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Hlavní okno 
Hlavní okno jako centrum Vaší práce 
Hlavní okno vlastně slouží jako celkový náhled do Vašich dat, do všech spisů najednou, nebo, jak někdo 

říká „napříč přes všechny spisy“. Takže na hlavním okně vidíte nejrůznější přehledy (nejčastěji ve formě 

tabulek). 

 

Hlavní okno má dvě hlavní části: 

• horní tlačítkové menu  

• plochu pro vybraný „pohled“, který je nejčastěji reprezentován tabulkou. Pod 

tabulkou jsou pak tlačítka, pomocí kterých můžete provádět potřebné akce s daty 

v tabulce. 

Uspořádání hlavního okna je výsledkem optimalizace uživatelského rozhraní podle přání uživatelů a 

sledování jejich způsobu práce.  Díky tomu zobrazuje vše podstatné a umožňuje se k tomu i rychle 

dostat. Drží pořádek nad spisy, lhůtami a dalšími agendami. 

 

 

 

 

  

Tlačítka pro přidání nového klienta a 
zobrazení POUZE Vašich klientů. 

Horní tlačítkové menu  

Pohled ve formě tabulky  
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Menu 
Menu je tu od toho, abyste se dostali co nejrychleji k přehledu dat, která potřebujete. Skládá se ze 

dvou částí, které však fungují obdobně: 

 

1. Levá část obsahuje tlačítka pro zobrazení souhrnných informací (Klienti, Lhůty, Činnosti, 

Korespondence a Datovou schránku). Po kliknutí na dané tlačítko se zobrazí vždy souhrn 

informací ve vybrané sekci. 

2. Pravá část obsahuje Nastavení systému, uživatelskou sekci podpory, vypnutí systému, a to 

nejdůležitější AGENDY! Agendy slouží jako šanon, ve kterém najdete všechny zákonné 

zástupce, seznam škol v celé ČR, seznam lékařů, pracovníků ŠPZ a další. 

 

V menu jsou dva typy tlačítek         široké s roletkou a úzké. 

 

Široké funguje tak, že po kliknutí zobrazí ihned příslušná data a při kliknutí na roletku zobrazí 

podnabídku. Na těchto tlačítkách jsou čísla, která Vás informují o obsahu – počtu klientů, činností, 

dopisů v korespondenci a počtu datových zpráv. 

Úzké (čtvercové) tlačítko funguje stejným principem. 

 

 

 

 
 

 

 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

Široké Úzké Roleta 
s možností 
rozkliknutí 

LEVÉ MENU 

PRAVÉ MENU 

Roleta 
s možností 
rozkliknutí 

Roleta 
s možností 
rozkliknutí 

Činnosti 
neboli 
ambulantní 
kniha 
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Agendy – Kartotéka všech informací 
 
Po rozkliknutí tohoto tlačítka se zobrazí následující pole: 
 

 

 
 

Klienti –Seznam všech klientů (dětí) včetně adresy, případně telefonu, e-mailu, pohlaví atd. Můžete 
přiřadit vlastní údaje tlačítkem Upravit.  
Zástupci – Seznam všech zákonných zástupců, včetně adresy, telefonu, e-mailu. Můžete přiřadit vlastní 
údaje tlačítkem Upravit. Nebo přidat úplně nové tlačítkem přidat. 
Školy – Seznam všech škol v ČR – od mateřských škol až po VOŠ. Seznam obsahuje rovněž kontaktní 
údaje na každou školu vč. jména ředitele/ředitelky. Ke škole můžete přiřadit vlastní údaje tlačítkem 
Upravit. Nebo přidat úplně nové tlačítkem přidat. 
Lékaři – Seznam lékařů, se kterými spolupracujete. Taktéž si můžete zadat kontaktní údaje + 
specializaci lékaře. Můžete přiřadit vlastní údaje tlačítkem Upravit. Nebo přidat úplně nové tlačítkem 
přidat. 
Zařízení – Seznam ŠPZ – Můžete přiřadit vlastní údaje tlačítkem Upravit. Nebo přidat úplně nové 
tlačítkem přidat. 
Pracovníci – Seznam všech pracovníků, kteří se podílejí na fungování ŠPZ. Můžete přiřadit vlastní údaje 
tlačítkem Upravit. Nebo přidat úplně nové tlačítkem přidat. 
Instituce – Seznam institucí jako je např. městský úřad, sociální správa, finanční úřad atd. Můžete 
přiřadit vlastní údaje tlačítkem Upravit. Nebo přidat úplně nové tlačítkem přidat. 
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Nastavení – Číselníky, uživatelé a datová schránka 
 
Po rozkliknutí tohoto tlačítka se zobrazí následující pole: 

 
 
ČÍSELNÍKY – Slouží pro úpravu dvou sekcí. Lhůt a „Složek“ do souborového úložiště. Po rozkliknutí 
číselníků uvidíte, jaké máte v Didanetu možnosti lhůt a sami si můžete přidávat lhůty vlastní.  
UŽIVATELÉ – Vidíte všechny pracovníky ŠPZ, kteří mají přístup do Didanetu. Uživatel a pracovník 
mohou být jedna a ta samá osoba. V sekci uživatelé se určuje například specializace pracovníka. 
 
 
 
 
 

Podpora – Program TeamViewer + příručka 
k obsluze programu Didanet. 

 
Po rozkliknutí tohoto tlačítka se zobrazí následující pole: 

 
 
Vzdálená podpora – po kliknutí na toto tlačítko se spustí program TeamViewer, pomocí kterého se 
můžeme přihlásit na Vaši plochu a pomoci Vám v případě potíží. 
Zálohovat DB – vytvoří zálohu databáze Didanetu a uloží na lokální úložiště. 
Příručka – Možnost stáhnout tuto příručku v PDF 
EULA – Naše obchodní podmínky 
O aplikaci – zobrazí užiteční informaci pro IT pracovníky 
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Tlačítko Vypnout – Možnost Didanet zcela vypnout/pouze se odhlásit 
 
Po rozkliknutí tohoto tlačítka se zobrazí následující pole: 

 

    
 
Odhlásit – Program se ukončí a znovu otevře přihlašovací okno na ploše (vhodné při odchodu na oběd) 
Zavřít – Program se ukončí 
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Funkce jednotlivých tlačítek na hlavní obrazovce 

Klienti 
Zde se vám zobrazí seznam všech klientů SPC/PPP. Jedná se o základní obrazovku, která se zobrazuje 
automaticky po přihlášení do systému. Pokud chcete zobrazit pouze Vaše klienty, stačí zaškrtnout 
políčko „Zobraz mé klienty“, které naleznete dole v hlavním okně. 
 

 
 

• Tlačítkem Nový spis založíte NOVÉHO KLIENTA 

 

• Tlačítko „Otevřít“ slouží k otevření zvoleného spisu (zvolený spis je zvýrazněn světle 

modrou). Spis je také možno otevřít dvojitým kliknutím.  

 

 

V tabulce klientů naleznete spisovou značku, jméno klienta, jeho datum narození, jméno zakladatele 
spisu, školu, do které klient dochází, adresu, nejbližší lhůtu ke splnění, přiřazené pracovníky a 
referenta. 
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Vyhledávání a třídění spisů v Didanetu: 
V Didanetu můžete velice rychle hledat podle tzv. fulltextového vyhledávání. Tato funkce Vám 
zpříjemní „život“, protože pokud máte v Didanetu 100 a více klientů klasické vyhledávání kolečkem 
myši by bylo velice neefektivní. Jak na to? Jednoduše! Na následujícím obrázku vidíte volná pole pod 
názvem jednotlivých částí. 

 
 
Kliknutím do volného pole dojde k „zamodření“ a můžete začít vyhledávat, stačí jen napsat text, který 
hledáte! 

 
 
Takto se Váš výběr roztřídí po zadání textu. 

 

 
 
Můžete vyhledávat pomocí více filtrů! To znamená, že „volných“ políček můžete vyplnit více! 
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Třídění: Jak si vyhledat klienta podle jména, barevné 
třídění atd... 

Ve spisu si také můžete hrát s barvičkami, podle kterých si jednotlivé klienty roztřídíte. Co každý barva 
bude znamenat je jen na vás. Barvy (i ostatní položky) pak můžete různě třídit pomocí filtrů. Stačí pouze 
kliknout na dané pole s názvem. Toto vše ale umíme nejen s barvou! Pokud chcete třídit klienty 
abecedně, podle jména, stačí kliknout na pole Klient. 

 
 
Ale zpět k barvám. Pokud netřídíte, může se stát, že Didanet bude vypadat takto: 

 
 

Nebojte, klikněte na slovo Zvýraznění. Po této akci, vypadá Didanet následovně: 
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Hlavní obrazovka – LHŮTY: 
Zobrazí Vám seznam upomínek a úkolů, které je potřeba udělat. Didanet Vám dokáže nahradit diář, 
můžete si domluvit schůzku se zákonným zástupcem, datum kontrolního vyšetření atd. Vážou se na 
spis klienta, což znamená, že novu Lhůtu neboli připomínku, musíte vytvořit ve spisu klienta, proto 
tlačítko „Nová“ není aktivní. 

 
 

 
 

 
Popis značí název lhůty/upomínky, Termín upozorňuje na to, kdy bude upomínka končit (rozlišeno 
pomocí barev). Zelené fajfky vám značí, zda je upomínka splněná či nikoliv. Datum splnění říká, kdy 
byla upomínka splněna. Poznámky pak můžete doplnit podle sebe, či políčko ponechat prázdné.  

 

LEGENDA KE LHŮTÁM: 

 

Jednoduchá šipka značí lhůtu, 
která by měla být splněna 

v budoucnu (nejdříve však pozítří) 
Dvojitá šipka se žlutou barvou 

políčka značí lhůtu, která by měla 
být splněna dnes či zítra 

Oranžový vykřičník značí lhůtu, 
která by měla být splněna dnes. 

Červený vykřičník značí lhůtu 
nesplněnou 

Zelená fajfka značí lhůtu splněnou 

Tlačítko „Upravit“ slouží k úpravě lhůty 
(změna zadání, termínu atp.) 

Tlačítko „Smazat“ slouží ke smazání zvolené lhůty 
(zvolená lhůta je zvýrazněna světle modrou), tato 

akce je nevratná!! 

Druh filtru, který 
zobrazí vámi 

vybrané lhůty za 
určité období 



16 
 

DIÁŘ: 
Na základě Vašich požadavků však budeme diář upravovat a bude kompletně změněn. Po provedení 
změny bude přáručka aktualizována.  
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Hlavní obrazovka – ČINNOSTI: 
Slouží jako přehled výkazů práce a AMBULANTNÍ KNIHA. Naleznete zde jméno pracovníka, který úkon 
plnil včetně dalších příslušných políček. 
 

 
 
Na základní obrazovce je vidět: Jméno klienta, spisová značka, typ činnosti + lokaci (ambulantně nebo 
v terénu), začátek a konec činnosti, počet hodin, poznámku a políčko, zda činnost patří do komplexní 
diagnostiky (zaškrtnuto fajfkou). Tlačítkem Upravit, můžeme upravit již zadanou činnost. 

 
Rovněž si všimněte, že dole jsou opět tlačítka Nová, Upravit a Smazat.  Činnosti, které se vážou ke 
klientovi, to znamená, ke konkrétnímu dítěti (i ke zletilému žákovi) zadáváme ze spisu. Ovšem pokud 
klikneme na tlačítko NOVÁ v tomto základním zobrazení, objeví se následující pole: 
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Když rozklikneme v kolonce Typ symbol  objeví se následující nabídka: 

 
Pokud chcete zadat některou z následujících činností, vyberte jí kliknutím na danou činnost. Ta se 
následně doplní do pole Typ.  

 
 
Poté stačí vyplnit Začátek a Konec. Když kliknete na tlačítko Nyní, doplní se dnešní datum a aktuální 
čas. 
Do pole poznámka, si můžete připsat VLASTNÍ poznámku, která se nikde nezobrazuje. 
Volné pole slouží po popis dané činnosti. V momentě, kdy máte vše vyplněno, klikněte na tlačítko 
Přidat. 
Činnosti se uloží. 
V případě, že těchto činností vyplňujete více, neklikejte na tlačítko přidat, ale Přidat a pokračovat. 
Činnost se uloží rovněž, nicméně nezavře se původní okno a Vy můžete přidávat činnosti rychleji, bez 
zbytečného klikání. 
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Činnosti dále dělíme na Individuální a skupinové. Když na hlavní obrazovce kliknete na roletku, která 
je u pole Činnosti, zobrazí se následující:  

 
 

Zadávání Skupinových činností:  
Máme rozkliknout roletku u pole Činnosti a klikneme na Skupinové. Objeví se následující: 

 

 
 



20 
 

Klikněte na tlačítko Nová a objeví se následující:  

 
 
Rozklikněte Typ a potvrďte kliknutím na danou činnost.  
Vyplňte Název – můžete pojmenovat činnost libovolně 
Vyberte školu pomocí šipečky.  
Poznámka – můžete opět napsat poznámku, která je pouze pro Vás. 
Vyplňte Začátek a Konec 
Vyplňte Lokace – Ambulantně/V terénu 
Klikněte na Přidat! 
 
Nyní se Vámi založená činnost přidala k seznamu ostatních činností a okno, ve kterém jste pracovali 
zmizelo. Pro účel příručky jsem pojmenoval novou skupinovou činnost Test1.  
Po kliknutí na Přidat se objeví následující: viz. další strana. 
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Jak vidíte, nově založená skupinová činnost se uložila a je pojmenována Test1. 
Činnost tedy máme uloženou a jak do ní „dostaneme“ děti? 
Jednoduše, klikněte na tlačítko Upravit a objeví se následující: 

 
 
V tomto okamžiku máte dvě možnosti. Pokud chcete, aby každému, kdo se účastnil skupinové činnosti 
byl založen NOVÝ SPIS, zaškrtněte tlačítko Zakládat spisy. 
Pokud nechcete, aby se každému účastníkovi skupinové činnosti zakládal spis, nechte pole volné. 
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Zadávání účastníků skupinových činností: 
Klikněte na tlačítko +Přidat a objeví se následující: 

 

 
Nyní doplňte Jméno, Příjmení, Datum narození. Do pole Zjištění můžete napsat, ale také nemusíte, 
zdali při skupinové činnosti došlo u klienta například ke zjištění poruchy chování. Tlačítkem Přidat, 
přidáte klienta, nicméně pokud je dětí více, můžete kliknout na Přidat a pokračovat. Takto můžete děti 
přidávat velice rychle a efektivně. U posledního dítěte klikněte na Přidat a tím se okno PŘIDAT 
ÚČASTNÍKA zavře. Následně se objeví toto: 
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Nyní máme zadané účastníky a opět máme několik možností: 
Kliknout na tlačítko Uložit a tím vše uložíme.  
V případě zjištění (pokud se dítě stane Vaším klientem) můžeme založit dítěti spis. Stačí si na vybrané 
dítě kliknout, dojde k tomu, že se modře podbarví a klikneme na tlačítko SPIS. Pokud toto uděláme, 
objeví se následující: 

 
 
Didanet se sám zeptá, zdali chceme založit spis.  
Kliknutím na Ano se založí nový spis. 
 
Poznámka, ze skupinové činnosti, se chytře propíše i do poznámky spisu. 
 
Pokud vybereme dítě, které už má založený spis, Didanet tuto skutečnost pozná a pouze do jeho 
spisu přidá poznámku ze skupinové činnosti. Nemůže tak dojít k duplicitě! 
 
Pokud chcete do skupinové činnosti zpětně přidat účastníky, nebo cokoliv upravit, stačí si 
skupinovou činnost vybrat a kliknout na Upravit. 
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Hlavní obrazovka – KORESPONDENCE 
Díky modulu korespondence, si můžete vytvořit vlastní šablony, do kterých Didanet automaticky doplní 
veškeré údaje o klientovi, zákonných zástupcích, školách atd. Díky tomuto modulu nemusíte neustále 
vytvářet jedny a ty samé dokumenty. Vaše práce se tedy maximálně zefektivní. Vezměte si 
dokument, který neustále vyplňujete a nahrajte ho JEDNOU do Didanetu, od té doby se budou 
informace do dokumentu doplňovat automaticky!!! Pro tuto akci slouží tlačítko VZORY. Viz obr. 
Klikněte na roletku vedle tlačítka Korespondence a zobrazí se Vám i další možnosti:      
 

• Sekce „V přípravě“ slouží k podobným účelům jako rozepsané emaily (nevyřešená, 

nedokončená korespondence). Tuto korespondenci můžete libovolně upravovat. 

• Sekce „Vyřešená“ korespondence slouží jako seznam odeslaných, vyřešených korespondencí. 

V případě, že některá strana neobdrží Vámi zaslaný dokument, jednoduše ho odešlete znovu 

z této sekce!   

• Sekce „Vzory“ - tuto sekci jsme již zmínili a obsahuje předem vytvořené šablony/vzory 

korespondencí. Zde také můžete šablony/vzory různé upravovat nebo tvoři nové (např. 

informovaný souhlas, pohovor při vstupním vyšetření atd.)  

 
 

1. Tlačítko „Upravit“ slouží k úpravě zvolené korespondence (zvolená korespondence je 

zvýrazněna světle modrou) 

2. Tlačítko „Smazat“ slouží ke smazání zvolené korespondence (zvolená korespondence je též 

zvýrazněna světle modrou), tato akce je nevratná. 

3. Tlačítko „Tisknout seznam“ slouží k tisku přehledu korespondence 

 

 

 

1 2 3 4 5 6 
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4. Tlačítko „Zobrazit text“ vám zobrazí text vybrané korespondence (zvolená korespondence je 

zvýrazněna světle modrou) 

5. Tlačítko „Přegenerovat text“ slouží k aktualizaci přepsaného vzoru/šablony korespondence. To 

znamená, že pokud něco změníte ve vzoru/šabloně, musíte spis klienta přegenerovat, tedy 

aktualizovat, aby se zde úprava zobrazila. Dojde k přepsání původního textu. 

6. Pomocí tohoto tlačítka odešlete zvolenou korespondenci emailem nebo datovou zprávou 

 

Celá tato nabídka slouží jako přehled všech korespondencí. Samotnou korespondenci, tedy dopisy atd. 

vytváříte ze spisu klienta. Nicméně vzory, do kterých se budou doplňovat klientské údaje, vytváříte 

v této sekci. 

 

Tvorba vzorů korespondence 
Klikněte na roletku vedle pole Korespondence a klikněte na vzory. Ukáže se následující: 
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Pokud chcete vložit již existující dokument, nebo vytvořit opravdu nový, dle obrazu svého, klikněte na 

tlačítko +Nový. Zobrazí se následující: 

 
Rozklikněte pole Kategorie (můžete i nemusíte vybrat) a zvolte, zdali se jedná o dokument interní nebo 

externí. Následně vyplňte Název dokumentu, můžete si jej pojmenovat čistě dle sebe. Můžete a 

nemusíte vyplnit popis a klikněte na Uložit a otevřít v editoru. Zobrazí se následující: 

 
 

Do tohoto vzoru, který tvoříte můžete libovolně doplňovat. Příkladem: chci, abych mi dokument 

generoval jméno a příjmení klienta, adresu, adresu školy.  
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Do dokumentu tedy zapíšu: 

Jméno: 

příjmení: 

Adresa: 

Adresa školy: 

Poté kliknu za dvojtečku, mohu udělat i mezeru pro dobrý vzhled a následně si vyberu z této nabídky: 

 
 

Pokud chci, aby mi Didanet doplnil jméno klienta, rozkliknu pole klient a kliknu na jméno:  

 
 

Tento postup je stejný pro jméno, adresu, školu atd. Následně bude dokument vypadat takto: 

 

 
Když ze spisu vytvoříme korespondenci, dostaneme tento výstup: vid. další stránka 
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Kliknutím na Uložit a zavřít se korespondence uloží ke klientovi. 

Kliknutím na Uložit jako DOCX uložím korespondenci kamkoliv budu chtít. 

A tímto lehkým způsobem si vytvoříte vše, co potřebujete ke každodenní práci.  
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Hlavní obrazovka – DATOVÉ SCHRÁNKY  
Neocenitelný nástroj, který Vám umožní posílat a přijímat datové zprávy. Didanet umí rozlišit, které 
datové zprávy patří například škole a které ŠPZ. Tedy je možné, že ředitel/ředitelka školy uvidí zprávy 
pro školu a pracovníci ŠPZ uvidí pouze zprávy, které jsou určeny pro ně.  
 
Po kliknutí na roletku Vám vyjede podnabídka datových zpráv. Zprávy jsou rozdělené na přijaté, 
koncepty(rozepsané) a odeslané.  
 
Pro použití datových schránek musí být aktivován modul (pro více informací se obraťte na podporu) 

 

 
 
1. Zde se zobrazuje datum posledního stažení příchozích obálek a obsahu obálek (zpráva, příloha) 

2. Pomocí tlačítka „Nová“ vytvoříte novou datovou zprávu. Po kliknutí se zobrazí následující: 

 

 

 

1 2 3 4 5 6 7 
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Pomocí symbolu šipky vyberete příjemce DS. Pokud u něj není datová zpráva stačí kliknout na symbol 

lupy v kolonce ID schránky. Poté se datová schránka automaticky doplní. Dále můžete kliknout na 

symbol sponky a přidat přílohu, například dokument, doporučení, zprávu ŠPZ atd.  

Pokud posíláte „čistou zprávu“, a neposíláte jí ze spisu klienta, nevyplní se spisová značka, nebo 

předmět. Pokud není vyplněný předmět, nedovolí Vám systém zprávu odeslat. Posílání zpráv ze spisu 

klienta se budeme věnovat v další části. 

Zprávu můžete ještě uložit jako KONCEPT. Zpráva se přesune do složky koncepty. Tímto způsobem 

může pracovník, který odesílá zprávy zkontrolovat a poté odeslat. 

Pokud chcete zprávu odeslat stačí kliknout na Odeslat. 

 

3. Pomocí tlačítka „Otevřít“ otevřete vámi vybranou zprávu (označena modře) 

4. Pomocí tlačítka „Odpovědět“ odepíšete na vámi vybranou zprávu (označena modře) 

5. Toto tlačítko označí vybranou zprávu jako přečtenou 

6. Tlačítko slouží k manuálnímu stažení obsahu příchozích zpráv 

7. Pomocí tohoto filtru se vám zobrazí zprávy za určité období 

 

Uživatelské účty 
Už jsme si řekli, že z pohledu bezpečnosti musí mít každý svůj vlastní uživatelský účet. Nejen, že se 
jedná o zabezpečení, aby každý dělal jen to, co může, ale každý uživatel si navíc může nastavit Didanet 
podle sebe.  
Každý tak má nastaven systém podle svých potřeb, tedy i rozložení obrazovek a tabulek, vidí své úkoly 

a svojí práci. Nestane se tak situace, kdy Vám někdo něco změní, nebo Vy uděláte zbytečnou práci 

navíc. 

 

Většina akcí je také zaznamenávána do „logu“, který slouží jako takový deník práce. Také lhůty a úkoly 

v kalendáři a pro management spisů jsou přidělovány konkrétním uživatelům.  „Logy“ naleznete zde: 

Kliknout na nastavení  poté klik na  a poté klik na  

 

Zobrazí se následující „logy“: viz další stránka 
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Pokud ještě nemáte svůj uživatelský účet, honem si ho nechte vytvořit administrátorem systému 

(„ajťákem“)!  Budete díky tomu mít své pracovní prostředí a Vaše akce budou zaznamenány pod 

vaším účtem, tudíž nedojde k nedopatření. 

 

Co když dva dělají totéž? 
Představte si situaci, kdy dva uživatelé na dvou počítačích zobrazí stejnou věc, například záznam o 

události v kalendáři. Oba dva tento záznam nějak u sebe v počítači na obrazovce upraví a povelem 

„uložit“ ho pošlou v přibližně stejný okamžik do databázového systému. 

 

Stane se tedy to, že ze dvou míst se pošle povel k uložení změn ve stejných datech. Databázový systém 

v takovém případě vyhoví oběma požadavkům. První požadavek je uložen tak, že je přepsán původní 

záznam novým. S druhým požadavkem se to má stejně, jenže ten už přepíše také změnu prvního 

uživatele. V tomto případě to tedy znamená, že ten, kdo pošle změnu jako druhý, uloží jeho změny 

přednostně, takže druhý „vyhrává“. 

 

Aby se takové situace stávali co nejméně, umí Didanet řadu triků, jak si ověří, zda se data od načtení 

nezměnila. V některých případech by mohla taková akce způsobit problém s daty, proto se v některých 

situacích udělá takzvaný zámek, a dokud první uživatel neprovede uložení, nejsou data přístupná jiným 

aplikacím jiných uživatelů. 

 

Nejčastěji se používá trik, který zajišťuje to, že jakmile jeden uživatel provede změnu, pošle se do všech 

aplikací informace, že došlo ke změně těchto dat, takže aplikace Didanet zajistí, aby uživatel, který by 

upravoval stejná data, byl upozorněn. 

 

Přesto všechno se ve výjimečných situacích může stát to, co jsme popisovali na začátku, tedy že ten 

druhý vyhrává. Pokud byste měli podezření, že se něco takového mohlo stát, stačí si ověřit stav dat 

dalším zobrazením dat, případně se podívat do záznamů konkrétního spisu, zda něco takového nastalo. 
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Provoz po síti a přes internet 
Didanet může pracovat tehdy, pokud má v dosahu databázi. To lze zařídit nejen prostřednictvím sítě 

LAN, ale i pomocí internetu. Je tedy možné pracovat s daty, i když jste mimo kancelář, kde je server. 

Aby to však fungovalo, musí být nastaveno propojení skrz internet, které musí být dostatečně 

zabezpečeno. Způsobů, jak toto řešit je několik, zdatný „ajťák“ je zná všechny 😊 
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Spis klienta 
Už jsme si řekli, jaké funkce nabízí samostatné tlačítko „Klienti“ (viz. kapitola Klienti), avšak 
nejdůležitější je samotný spis klienta, ve kterém se vyřizuje prakticky celá agenda. 
 

Založení nového spisu – nového klienta 

Ve spodní části obrazovky, konkrétně v levém rohu naleznete tlačítko . 
Klikněte na něj a objeví se následující: 

 

 
Vyplňte jméno, příjmení, datum narození a pohlaví. Nyní je důležitá část, která Vám může ušetřit 
spoustu času. Pokud neznáte adresu, klikněte na založit a spis se založí. Nicméně, vždy doporučujeme 

přidat adresu. Klikněte tedy na tlačítko + Přidat adresu.  
Objeví se následující: viz další stránka 
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Vyplňte Ulici a další údaje. Pokud nevyplníte stát, nic se neděje. Následně klikněte na + Přidat a 

objeví se následující: 

 
 
Nyní máme přidanou i adresu a můžeme kliknout na + Založit. Objeví se následující: viz. další 

stránka. 
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Automaticky se otevře nový, již samotný spis, který je tvořen hlavičkou a záložkami. 

Hlavička 

Záložky 

Zde jsou tlačítka „uložit“ spis a „zavřít“ spis 
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Funkce jednotlivých záložek na spisu klienta 
Pro začátek je nutné zmínit, že záložky jsou na sebe vzájemně vázané. To znamená, že když upravíte 

něco v jedné záložce, ovlivní to obsah záložky druhé. 

 

Spis – VLASTNOSTI  
 

 
 

1. Spisová značka klienta je po vytvoření nového spisu přidělena automaticky, lze přepisovat ale 

pozor na možnost případných duplicitních záznamů! 

2. Zde uvedete značku, která se zobrazí na Doporučení škole. 

3. Zde uvedete značku, která se zobrazí na Doporučení ŠZ jiného zřizovatele. 

4. V tomto políčku vyplníte, zda se jedná o spis pro SPC, PPP nebo zda je spis pouze interní či není 

určen. 

 

 

5. Stav spisu – volíme Aktivní, Archivní a Příprava. 

6. Tato kolonka určuje pomocí kalendáře datum přijetí žádosti. 

7. Pomocí tohoto políčka si můžete jednotlivé klienty rozřadit 

pomocí barviček. Zaškrtněte pole Zvýraznění v seznamu, vyberte barvu, kterou má spis mít a 

poté klikněte na tlačítko Uložit. 

8. Primární a další postižení se zobrazí po vytvoření závěru. 

9. Pomocí šipky navolíte stupeň PO. 

10. Zde si připíšete ke klientovi svojí vlastní poznámku. Můžete si zapsat cokoliv, informace se 

zobrazí všem pracovníkům, kteří do spisu vidí. Informace se nepropíší na žádný dokument, jsou 

pouze interní!! Informace, který sem zapíšete můžete poté využít k vyhledávaní fulltextem, 

které jsme zmiňovali na začátku. 

!!!!!PO ZAPSÁNÍ VŠECH INFORMACÍ KLIKNĚTE NA TLAČÍTKO ULOŽIT!!!!! 

1 
2 

3 
4 

5 

6 
7 

8 

9 

10 
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Spis – VLASTNOSTI – ZÁHLAVÍ 

 
Do této sekce se propisují informace jako jsou: Spisová značka, jméno klienta, datum narození, jméno 
zákonného zástupce, adresa, škola, historie a stav. Všimněte si, že vedle každého údaje je symbol, který 
vypadá jako 3 tečky … 
Tento symbol slouží k úpravě NEBO přidání informací. Tedy, pokud chci upravit nebo přidat cokoliv ke 
klientovi, zástupci atd. nemusím chodit na hlavní okno do záložky AGENDY, ale upravím vše rovnou 
zde. Dejme tomu, že chci přidat ke klientovi číslo na mobilní telefon. Kliknu na 3 tečky a zobrazí se 
následující: 
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Pokud se budeme držet původní myšlenky a chceme přidat telefonní číslo, kliknu na záložku telefony 
a zobrazí se následující: 

 
Následně kliknu na tlačítko Přidat a zobrazí se následující:  

 
Vyplním telefon, mohu doplnit poznámku k telefonu třeba: Je dostupný od 9:00 do 15:00 a kliknu na 
Přidat. Poznámka není povinná. Zobrazí se následující: 

 
  

Poté kliknu na tlačítko Uložit a 
telefon mám evidován. Pomocí 
3 teček mohu takto upravit 
nejen klienta, ale i údaje o 
zákonném zástupci, škole, 
adresu atd. 
Pokud chci provést jakoukoliv 
změnu, kliknu na tlačítko 
Upravit. Změním údaje a opět 
kliknu na uložit. Nezapomeňte, 
že takto měním údaje o všem 
jednoduše a rychle!!! 



39 
 

Spis – OSOBY – Zákonní zástupci, lékaři, pracovníci, 
školy a další… 

 

 

1. V tomto okénku přiřazujete ke klientovi zákonného zástupce. Po rozkliknutí malé šipky dolů 

se nabídne seznam všech zákonných zástupců, které máte již evidovány a zobrazí se 

následující: 

 
Do volného pole pod nápisem „Celé jméno“ můžete zadat jméno zákonného zástupce, který JIŽ JE v 

evidenci. Na vybraného zástupce poté kliknete a zobrazí se následující: 

 

 

1 2 

3 

4 

 5 
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Nyní chci zákonného zástupce přidat ke klientovi. Z tohoto důvodu kliknu na tlačítko +Přidat. 
Po kliknutí na výše uvedené tlačítko se zobrazí: 

 
Navolíte vztah mezi klientem a zákonným zástupcem a opět kliknete na tlačítko „přidat“. Můžete také 

přidat datum od kdy do kdy byl tímto zákonným zástupcem (datum můžete, ale také nemusíte vyplnit). 

Po zvolení data od kdy do kdy kliknete na tlačítko +Přidat. Zobrazí se následující: 
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Pokud zákonného zástupce nemáte v evidenci, postup je následující:  

 
Klikněte na malé plus a zobrazí se následující:  

 
Vyplňte Jméno, Příjmení, datum narození (není povinný údaj), Oslovení a klikněte na tlačítko 

+Přidat.  

Zobrazí se následující: viz. další stránka 
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Nyní se řídíme stejným principem, tedy kliknu na +Přidat.  Zobrazí se: 

 

Vyberu vztah a opět kliknu na +Přidat. 

POZOR!!!!!! – Pokud přidávám nového zákonného zástupce, objeví se následující: 

 
Tímto způsobem velice chytře přiřadíme k zákonnému zástupci adresu, kterou jsme vyplnili při 

zakládání klienta. Stačí kliknout na Ano a adresu mám evidovanou jak u klienta, tak u zákonného 

zástupce. 

 

 

 



43 
 

2. Zde přiřazujete klientovi pracovníka. Přidání pracovníka se řídí stejným postupem viz. bod 1. 

Funkce Referent znamená, že daný pracovník se může přihlásit do spisu klienta. Funkce založil 

je vázána na pracovníka, který spis také založil. POZOR! Specializace pracovníka (psycholog 

atd.) se určuje na kartě daného pracovníka v sekci Agendy – Pracovníci – Upravit. 

3. V tomto okénku přidáte lékaře ke klientovi. Opět přidání, založení nového lékaře nebo jeho 

úprava je popsána v bodu 1. 

4. Zde přiřazujete ke klientovi školu, do které chodí společně s dalšími údaji (ročník, třída apod.). 

Postup je následující: 

 
V sekci školy navštěvované klientem kliknu na malou šipečku. Zobrazí se následující seznam škol: 

 
Do volného pole pod nápisem „Celé jméno“ napište název Školy. Případně můžete vyhledávat podle 

adresy, tedy do volného pole pod nápisem „Adresa“ napište adresu. Stejný princip funguje u 

vyhledávání podle IČO. Když vyberete školu, kliknete na ní a zobrazí se následující: 
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Nyní kliknu na tlačítko +Přidat a zobrazí se následující: 

 
Vyplním Třídu, Zahájení + Ukončení studia (není povinné). Primární škola znamená, že ji klient 

navštěvuje. Případně zaškrtnu speciální třídu. Nyní klikněte na tlačítko +Přidat a zobrazí 

s následující: 

 
Škola je nyní přidána a je „hotovo“. 

 

 

5.  V tomto okénku pouze zaškrtnete a přiřadíte ke klientovi spolupracující zařízení. 

Spolupracující zařízení se přidává v případě, že klient navštěvuje 2 různá poradenská zařízení. 

Výběr, přidání a úprava zařízení se pět řídí postupem viz. bod 1. 

6. Pokud se klient vzdělává například doma, je školsky nezařazen, pří výběru školy kliknu na šipku 

pro výběr a vyberu následující:  
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Spis – LHŮTY  
Funkce lhůt Vám perfektně naplánuje rozvrh práce a nahradí klasický diář. Didanet Vám připomíná 

Vaše naplánované schůzky a připomíná Vám i zapomenuté úkoly – červenou barvou 😊 

 

 
 

Pomocí tlačítka NOVÁ zadáte novou lhůtu. Lhůta se vždy vztahuje k vybranému klientovi a na jeho 
kartě se zobrazuje přehled lhůt opět k tomuto klientovi.  
 
Klikněte na tlačítko NOVÁ a zobrazí se Vám následující vytvoření nové lhůty:  

  
 
 

Klikněte na šipečku a vyberte Typ. 
 
Nastavte si termín pro uskutečnění 
lhůty. Stačí vyplnit Termín od 
(klikněte na šipečku, vyberte datum 
a pak klikněte na OK) druhé datum 
doplní Didanet. 
 
Vyberte uživatele 
 
Zaškrtněte „Nutno splnit“ a poté 
dopište poznámku (volitelné).  
 
Pokud je to „jednorázová“ 
záležitost nechte zvolenou možnost 
neopakovat. A klikněte na Uložit. 
Pokud se má lhůta opakovat, 
zaškrtněte možnosti opakování a 
po jejich nastavení klikněte na 
Uložit. 
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Po uložení Lhůty neboli připomínky se zobrazí následující: 

 
Lhůta je zobrazena u klienta, ale i na hlavní obrazovce v sekci Lhůty. Pokud chcete lhůtu upravit, 
klikněte na tlačítko Upravit. Pokud chcete lhůtu smazat, klikněte na tlačítko smazat. POZOR! Smazání 
je nevratné!! 
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Spis – KORESPNDENCE: 
Tato funkce Vám jednoznačně šetří obrovské množství času. Jak jsme již rozebrali, máte v Didanetu 
uložené vzory dokumentů, do kterých potřebujete doplnit údaje i klientovi. Ať už děláte informovaný 
souhlas, či jinou korespondenci vytvoříte jí následovně: 

 
 
Klikněte na tlačítko NOVÁ a objeví se následující: 

  
Klikněte na „Vzor korespondence“ a vyberte požadovanou korespondenci, kterou chcete vytvořit. 

Po vybrání vzoru, klikněte už jen na tlačítko uložit a objeví se následující: viz další stránka 
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Po stisknutí tlačítka uložit se Vám korespondence automaticky vygeneruje. Veškeré údaje, které jste 

Didanetu „sdělili“ se do korespondence automatiky propíšou. Text můžete zkontrolovat a poté máte 3 

možnosti. Tlačítkem Export do PDF uložíte korespondenci v PDF na plochu vlastního počítače. 

Kliknutím na Šipečku u položky „Souborové úložiště“ vyberete, jakým způsobem chcete uložit 

korespondenci přímo ke klientovi do složky. Dále popsáno v sekci Souborové úložiště. Kliknutím na 

„Vytvořit zprávu“ můžete rovnou odeslat e-mail, datovou zprávu, či E-Dopis. 

 

Pokud chcete zprávu editovat, klikněte na tlačítko Domů. Zobrazí se následující:  

 

Jedná se o klasický 
WORD, kde 

můžete dle libosti 
pracovat. 
Když je 

korespondence 
hotova, klikněte 

na tlačítko Uložit a 
zavřít. 

Korespondence je 
nyní uložena jak u 

klienta, tak 
v přehledu všech 
korespondencí na 
hlavní obrazovce 

v sekci 
Korespondence. 
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Tlačítkem „Zobrazit text“ znovu otevřete korespondenci a můžete jí opět libovolně upravovat. 

 

Tlačítkem „Přegenerovat text“ měníte korespondenci. 

Pokud by se změnila například škola navštěvovaná klientem, změníte školu v sekci Osoby/Školy 

navštěvované klientem. Dále v korespondenci kliknete na tlačítko přegenerovat text. Změní se v textu 

škola, ale ostatní údaje zůstanou zachovány. Opět tímto šetříme Váš čas. 
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Spis – VYJÁDŘENÍ – Vyjádření ze spolupracujícího 
zařízení 

Do této sekce zaznamenáváte posudek spolupracujícího zařízení, které se následně objeví i 

v Doporučení. 

 

Klikněte na tlačítko +Přidat a zobrazí se Vám následující okno „Přidat nové vyjádření“: 

 

Vyberte v sekci Spolupracující zařízení, které chcete přidat a zástupce tohoto zařízení.  
Vyberte Zástupce spolupracujícího zařízení (od koho zpráva přišla, či kdo prováděl vyšetření)  
Vyplňte datum, kdy zpráva přišla. 
První poznámka slouží opět pro vás, velké pole je určeno pro samotný text vyjádření.  

Po stisknutí +Přidat se VYJÁDŘENÍ ULOŽÍ. 
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Spis – ČINNOSTI  
Slouží k zaznamenávání činností, které byly s klientem prováděny.  Může se jednat o diagnostiky, 

intervence, jiné poradenské činnosti atd. Toto je velice důležitá část! Díky tomu, že si přímo ke 

klientovi zaznamenáte druh prováděné činnosti máte okamžitý přehled o všech činnostech. Jak jsme 

již zmiňovali, činnosti slouží také jako ambulantní kniha.  
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Spis – ZADÁNÍ NOVÉ ČINNOSTI 

 

Klikněte na tlačítko Nová. Zobrazí se následující:  

 
Vyberte pracovníka, který tento úkon provedl 

Vyberte jeho odbornost a dobu trvání úkonu – Začátek a Konec. Hodiny můžete libovolně 

upravovat. Po stisknutí tlačítka Nyní se automaticky doplní momentální datum a čas.  

Dále vyberte Typ – jakou činnost jste prováděli (diagnostika, intervence atd.) 

Vyberte Ambulantní/V terénu. POZOR – Pokud víte, že tento úkony bude patřit do komplexní 

diagnostiky, zaškrtněte toto pole „Bude patřit do komp. diagnostiky“!!!!! 
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Po vyplnění údajů můžete kliknout na tlačítko Přidat nebo Přidat a pokračovat. 

 

Pokud kliknete na tlačítko +Přidat činnost se uloží. Přepokládáme, že u jednoho klienta provádíte 

více činností. K tomuto kroku slouží tlačítko +Přidat a pokračovat. Po jeho stisknutí se 

první zadaná činnost uloží a zobrazí se následující: 

 

Nyní jsme tedy ve fázi, kdy mohu zadat další činnost a kliknutím na tlačítko +Přidat a 
pokračovat dojde opět k uložení další činnosti. V momentě, kdy zadáváte poslední činnost, 

klikněte na tlačítko +Přidat, činnosti se uloží a máte Vaši práci hotovou. 
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Spis – Vytváření komplexní diagnostiky 
Vytváří se prakticky stejně, jako každá činnost, nicméně na rozdíl od předešlé ukázky, nyní při 
vyplňování klikněte na políčko „Bude patřit do komp. diagnostiky:  

 
  
Po zadání všech údajů kliknete na Přidat. Stejný postup opakujte při zadání druhé činnosti. 
Když máte obě činnosti, které chcete sloučit do komplexní diagnostiky přidané, objeví se 
následující: 
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Všimněte si, že Vám Didanet „napovídá“ které činnosti chcete sloučit. Jsou totiž červeně 
podbarvené. 
Nyní zaškrtnout u obou úkonů políčko „Výběr“ a kliknout na „Vytvořit komplexní diagnostiku“.  Jako 
na následujícícm obrázku:  

 
Komplexní diagnostika se Vám pak zobrazí světle následovně:  
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Spis – VYŠETŘENÍ – Zapsání poznámek z vyšetření 
klienta 

V této sekci vyplňujete posudek o klientovi, ze kterého můžete následně vytvořit Závěr z vyšetření.  

V této části rovněž můžete vybrat až 2 pracovníky, kteří se podílejí na vyšetření. Dále zde naleznete 

sekce: Důvod vyšetření, Anamnéza, Psychologická část, Speciálně pedagogická část, Pedagogická část 

a Závěr z vyšetření. Po vyplnění těchto políček klikněte na Uložit. Závěr se automaticky propíše do 

Identifikátoru znevýhodnění. V Případě, že se u klienta provádí například kontrolní vyšetření, zvolte 

možnost „Nové vyšetření“. Všechny údaje o klientovi zůstávají ve spisu, pouze se založí nové vyšetření, 

ze kterého je možné opět vytvořit zprávu ŠPZ či Doporučení. Všechna vyšetření se navíc ukládají, tudíž 

si můžete zobrazit i staré posudky při kliknutí na poli Historie.  

 

 

 

Datum přijetí žádosti – Vyberte datum. 

Číslo jednací – Zde dopíšu číslo jednací z žádosti o vyšetření. 

Převažující důvod příchodu – Vyberte z možností. 

Žádost podal – Vyberte, kdo žádost podal. 

Přidat alternativní závěr pro Doporučení – Viz. další kapitola. 
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Rozdílné texty v závěru na Zprávě ŠPZ a Doporučení 
V Didanetu je možné vytvořit „dva závěry“. Jeden, který se zobrazí na zprávě ŠPZ a druhý, který se 

zobrazí na Doporučení. V sekci Vyšetření klikněte na tlačítko:  

 
Didanet se Vás nyní zeptá, zdali si přejete do alternativního závěru zkopírovat závěr původní:  

 
Vyberte jednu z možností (ANO/NE) a zobrazí se následující: viz další stránka 
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Po dopsání textu, který se objeví na doporučení klikněte na tlačítko  
Objeví se následující text:  

 
 
 
 
 
 

[Přitáhněte pozornost čtenářů 
zajímavou citací z dokumentu nebo 
tu zvýrazněte klíčové body. Toto 
textové pole můžete jednoduše 
umístit na libovolné místo na stránce 
přetažením myší.] 

Všimněte si, že nyní se objevila nová 
záložka Závěr pro doporučení. 
Rovněž se také zkopíroval text 
z původního závěru. Nyní můžete 
dopsat libovolný text, který se 
zobrazí na Doporučení, nikoli na 
Zprávě ŠPZ!! 
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Spis – Zpráva ŠPZ a Identifikátor znevýhodnění  
V tomto bodě máte již hotový závěr z vyšetření. a tento závěr se propíše do kolonky Závěr z vyšetření. 

Můžete si všimnout, že máme DVA ZÁVĚRY. POKUD BYCHOM NENASTAVILI ALTERNATIVNÍ ZÁVĚR, 

ZOBRAZÍ SE STANDARDNĚ JEDEN ZÁVĚR!! 

 

 

Znevýhodnění klienta zvolíte pomocí tlačítka Nastavit znevýhodnění. 

Po kliknutí na tlačítko Nastavit znevýhodnění se Vám objeví následující: 

 

Pro vybrání znevýhodnění 2x klikněte na daný název či 1 klikněte a následně použijte modrou šipku. 

Obě možnosti jsou správné. Po vybrání znevýhodnění se objeví následující: viz další stránka 
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Po výběru klikněte na tlačítko  a zobrazí se následující:  

 

Všimněte si, že nyní máme nastavený identifikátor, včetně KÓDU + v sekci Ostatní naleznete 

po rozkliknutí:  

 

Nyní můžete vybrat primární 
znevýhodnění (není povinné). Stačí 
zaškrtnut čtvereček v sekci primární. 
Dále můžete vybrat Vliv a Nadání. 

Rovněž 
můžete 
vyplnit 
datum 
vyhotovení 
zprávy. 

s 
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Po zadání všech údajů klikněte na tlačítko Uložit.  

V této chvíli máte možnost udělat 2 věci. Vytvořit zprávu ŠPZ nebo Doporučení. Pokud nyní kliknete 

na tlačítko Tisk, automaticky Vám Didanet nabídne možnost vytvořit zprávu ŠPZ pro zákonného 

zástupce či žáka. Pro vytvoření Zprávy ŠPZ klikněte na tlačítko Tisk s obrázkem tiskárny. Zobrazí se: 

 

Po kliknutí na Náhled se zobrazí následující: viz další stránka 

 

  

Šipečkou můžete vybrat, zdali se 
jedná o zprávu pro zákonného 
zástupce, nebo zletilého žáka. Pro 
vytvoření zprávy klikněte na tlačítko 
Náhled. 
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Hotová zpráva ŠPZ!!! Všimněte si, že v levé horní části můžete zprávu rovnou vytisknout. 
Nicméně, můžete udělat i více. V pravé horní části máte následující menu: 

 
 

Kliknutím na tlačítko Na disk, uložíte zprávu ve formátu PDF na počítač. 
Kliknutím na šipku Odeslat na e-mail odešlete zprávu mailem. 
Kliknutím na šipku můžete zprávu uložit do úložiště přímo ke klientovi! 
Kliknutím na šipku Vytvořit zprávu (následně odeslat do DS), odešlete zprávu „datovkou“: 
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Spis – Tvorba DOPORUČENÍ  

 

Nyní jsme dokončili Zprávu ŠPZ a pro vytvoření doporučení kliente v sekci Ident. znevýhodnění na 

tlačítko Doporučení pro školu. Zobrazí se následující:  

 

Po uložení klikněte na tlačítko  a zobrazí následující: viz další stránka 

 

Nastavíme v pravé části zhotovitele (může být 1 i 2) dále převažující stupeň PO, 
vybereme datum vyhotovení, zdali se jedná o změnu stupně, IVP, vzdělávání 
podle §16, vzdělávání podle ZVP, datum konzultace se školou, případně vložíme 
vyjádření ze spolupracujícího zařízení. To vše najdete v horním menu 
označeném červeným čtvercem. POZOR: !!!!!!PO ZADÁNÍ VŠECH PRVONTÍCH 
ÚDAJŮ KLIKNĚTE NA TLAČÍTKO ULOŽIT!!!!!! 
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Didanet Vám nyní zobrazil nabídku podpůrných opatření. Šipkou na levé straně můžete vždy rozbalit 

příslušnu sekci, nebo (doporučeno) rozbalit vše tlačítkem  Zobrazí se: 

 
Nyní můžete vybírat opatření. Klikněte například na Asistent pedagoga a zobrazí se následující: viz 

další stránka 
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Po kliknutí na tlačítko přidat se zobrazí následující:  

PO KLINUTÍ NA VÝŠE UVEDENÝ NÁZEV SE ZOBRAZÍ NÁSLEDUJÍCÍ: viz. další stránka 

Zde vyberte konkrétní PO v sekci Položka, 
vyberte datum od do (Didanet nastaví 
sám), vyberte zdroj financování a klikněte 
na Přidat 

KLIKNĚTE NA NÁZEV PRO VLOŽENÍ POPOISU 
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Do tohoto pole napište popis a klikněte na tlačítko Uložit! Zobrazí se následující: 

 
Nyní máte vložený popis k vybraným PO. Následně můžete kliknout na další podpůrná opatření a 

celý proces zopakovat. Po nastavení všech opatření klikněte na tlačítko ZAVŘÍT. Zobrazí se 

následující: viz další stránka 
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Nyní jsou opatření nastavena a můžete kliknout na tlačítko Uložit. Rovněž také můžete ještě 

doplnit sekce označené červeným čtvercem (vyhodnocení plánu pedagogické podpory/IVP, 

Podpůrná opatření jiného druhu, Úprava podmínek přijímání a ukončování vzdělání – zde je 

doporučení k maturitní zkoušce, závěrečné zkoušce, absolutoriu a přijímacímu řízení, další 

doplňující informace) Po vyplnění těchto sekcí opět klikněte na tlačítko Uložit.  

 

Pro vytvoření Doporučení již nyní stačí kliknout na tlačítko  a zobrazí se následující: 

 
 

Doporučení můžete opět vytisknout, uložit na disk do počítače, uložit do souborového úložiště ke 

klientovi, odeslat e-mailem a datovou zprávou. Viz. Zpráva ŠPZ. 
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Spis – DATOVÉ ZPRÁVY – Zobrazení přímo u klienta 
+ odeslání zprávy přímo ze spisu klienta 

Zde se Vám zobrazují datové zprávy přiřazené přímo k danému klientovi.   

 

Nyní se nacházíte v sekci Datové zprávy, která je umístěna ve spisu. V červeném čtverci vidíte přehled 

zpráv, konkrétně zprávy přijaté, koncepty (rozpracované) a zprávy odeslané. Pokud chcete vytvořit 

novou zprávu, klikněte na tlačítko . Zobrazí se následující:  

Pokud chcete vložit přílohu, klikněte na symbol svorky s nápisem Přílohy a zobrazí se následující: viz 

další stránka 

Kliknutím na šipku dolů 
v sekci Příjemce vyberete 
instituci, které chcete 
datovou zprávu odeslat. 
Pokud se automaticky 
nedoplní ID schránky, 
klikněte na symbol lupy 
v sekci ID schránky. 
Následně vyplňte sekci 
Předmět/Věc. 
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Tlačítkem Vložit nahrajete 
požadovanou přílohu. Nyní 
máte 2 možnosti. Zprávu 
uložit jako koncept. V tomto 
případě se uloží do sekce 
koncepty, jak ve spisu, tak 
na hlavním okně. 
Kliknutím na „zlatou trubku“ 
zprávu odešlete a zařadí se 
do sekce odeslané. 
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Spis – SOUBORY  
Zde se ukládají všechny soubory související s klientem. Může to být Doporučení, Zpráva ŠPZ, 

informovaný souhlas zákonného zástupce či cokoliv jiného jako lékařská zpráva, testy klienta, výkresy 

atd. Všechno si můžete uložit a rozřadit pomocí štítků (složek).  

 

 

1. Toto tlačítko vám umožní nahrát soubory ke klientovi přímo z vašeho počítače 

2. Po kliknutí se vám otevře vybraný soubor klienta (vybraný spis je zvýrazněn modře) 

3. Kliknutím smažete vybraný soubor 

4. Tlačítko „exportovat“ vám umožní uložit soubory klienta do vašeho počítače 

5. Pomocí tohoto tlačítka upravíte vybraný soubor (vybraný spis je zvýrazněn modře) 

6. Soubory můžete díky tomuto tlačítku poslat i pomocí datové zprávy nebo e-mailu 

7. Tímto tlačítkem si nastavíte „vzhled“ přehledu souborů 

1 2 3 4 5 6 7 
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Spis – Vložení dokumentu ke klientovi do úložiště 

Po kliknutí na toto tlačítko se zobrazí následující: 

 

Vyberte dokument, který chcete přidat a klikněte na tlačítko Otevřít. Zobrazí se následující: viz 

další stránka 

 

 

 

Klikněte na tlačítko Nahrát (soubor, který chcete 
nahrát ke klientovi, můžete také „uchopit“ myší 
na obrazovce a přetáhnout ho do této části) 



72 
 

 

Vyberte, štítek (do jaké složky chcete dokument ke klientovi zařadit). Výběr provedete dvojitým 

kliknutím na daný štítek, nebo jednou kliknete na štítek, označíte ho a poté použijete modrou šipku, 

zobrazí se následující:  

 

Pokud máte vybrané všechny složky (může jich být vice) klikněte na tlačítko Nahrát a soubor je 

uložen přímo u klienta! 
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Nastavení štítků (složek) 
 

Štítek určuje kategorii, do které daný soubor patří. Jednomu souboru lze přiřadit více štítků. Pomocí 

štítků rozřazujete jednotlivé položky. Můžete si vytvoř nové, vlastní, včetně ikonky. Na hlavním okně 

klikněta na tlačítko nastavení a následně na tlačítko Číselníky. 

 
Zobrazí se následující:  

Pokud chcete vytvořit nový Štítek/Složku, klikněte na tlačítko Nový a zobrazí se následující: viz další 

stránka 

Šedivé štítky jsou předem 
nastaveny nejdou 
změnit/smazat!!! 



74 
 

 
Nyní vyplňte pole Název (jak se bude složka jmenovat), dále vyberte z nabídky Ikona, jak bude složka 

vypadat a klikněte na tlačítko Přidat. Složka je nyní založena a můžete do ní nahrávat soubory.  

 

Nastavení vlastních Lhůt/připomínek 
 

Jak jsme si již řekli, Didanet je schopný nám nahradit diář a připomínat nám, co máme udělat. Pokud si 

nevyberete z námi přednastavených lhůt, můžete si vytvořit lhůtu vlastní. Postup je následující:  

 
 

Po kliknutí na tlačítko Nastavení a dále na tlačítko Číselníky se objeví následující: viz další stránka. 
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Klikněte na tlačítko Nový a zobrazí se následující: 

 
Vyplňte pole Název (jak se bude lhůta jmenovat, například zavolat do školy, zavolat zákonnému 

zástupci atd.…) a poté klikněte na tlačítko Vytvořit. Lhůta je nyní uložena a můžete ji začít využívat.  
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Dopis Online – ÚVOD 
Jedná se o službu České pošty, kterou provozuje PostServis, umožňující elektronické podání zásilek, 
které budou vytištěny a doručeny. Vytištěny a odeslány budou přímo poštou. Je možné takto podávat 
soubory PDF ve formátu A4, a to i několik najednou. Cena tisku a zaslání Vám bude následně 
vyúčtována fakturou či online dle ceníku České pošty. Pro užívání této služby je nutné nejprve sjednat 
na pobočce České pošty smlouvu pro vyřizování takových zásilek. 
Dopis Online Vám uspoří nejen čas nutný k tisku zásilek a jejich dopravě na poštu, ale zpravidla bývá 
cena elektronického podání nižší než náklady vynaložené na klasickou zásilku. Navíc nyní můžete Dopis 
Online využívat přímo z Didanetu!  
 
Proč používat Dopis Online v Didanetu 
Můžete odesílat poštu přímo ze souborů PDF přiřazených ke spisu či z dokumentů vytvořených 
v Didanetu. Pro další zjednodušení máte možnost vybrat adresáta z databáze institucí, které si 
evidujete v Didanetu a pokud to situace vyžaduje, v jednoduchém formuláři si upravíte jeho doručovací 
adresu.  
Dále jen zvolíte způsob tisku (oboustranně či jednostranně) a doručení (obyčejně, doporučeně, 
s dodejkou, …). Po potvrzení odeslání už DIDANET zařídí online podání České poště. Naše aplikace Vám 
tyto služby poskytne, na rozdíl od jiných zprostředkovatelů, bez účtování provize, pouze za ceny dle 
ceníku České pošty (Např.: běžné psaní od 11,30 Kč). 

 

Nastavení Dopisu Online 
Prvním krokem je dostavit se na poštu a uzavřít zde smlouvu o zprovoznění služby. Po aktivaci služby 
obdržíte přihlašovací údaje, které vložíte do Didanetu na hlavním okně: 

V pravém horním menu klikněte na Nastavení, dále klikněte na tlačítko Obecné a zobrazí se 
následující: 
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Po kliknutí na tlačítko Komunikace se objeví následující:  
 

 
 
 
 
 
 

Nyní klikněte na tlačítko Komunikace 

Stačí vyplnit a uložit 
vaše jméno a heslo 
pro služby PostServis. 
Nyní je vše připraveno 
k odesílání zpráv 
pomocí Dopis Online.  
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Odesílání dopisu ze spisu klienta 
Představme si, že máme otevřený spis klienta a v levé liště kliknu na pole Soubory, zobrazí se 
následující:  

Vyberte si dokument, který chcete odeslat. Ve spodní části klikněte na malou šipku vedle tlačítka 
Vytvořit zprávu, poté vyberte Dopis Online. Zobrazí se následující: 

 

 
Vyplňte adresáta, Tisk (jednostranný či oboustranný) a Služba (způsobu doručení – obyčejně, 
doporučeně atd.). 
Pokud je potřeba, lze adresu pro účel zásilky upravit, tato úprava však nebude uložena do databáze. 
Jako odesílatel bude automaticky nastavena adresa primárního zařízení. 
Nyní stačí zásilku tlačítkem „Odeslat“ předat České poště ke zpracování.  
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Po odeslání se Vám zobrazí formulář s výsledkem vašeho podání, proběhlo-li vše v pořádku, Didanet 
Vám sdělí kód objednávky, podací číslo a cenu za doručení: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Kód objednávky můžete využít pro sledování vaší zásilky na adrese: 
https://www.postaonline.cz/trackandtrace 
 
V případě potíží se Vám zobrazí odpověď služby PostServis s chybovým hlášením, podle něhož zjistíte 
v čem nastal problém (formát, zadání,…). Pokud budete mít pochyby v užívání Dopisu Online v naší 
aplikaci, obraťte se na linku podpory. 
 
 

Vytvoření dopisu přímo z náhledu Korespondence, 
Zprávy ŠPZ a Doporučení 

Dejme tomu, že jsme si vytvořili ZPRÁVU ŠPZ, máme zobrazený náhled a chceme dopis poslat. 

 
Klikněte na malou šipku vedle textu Vytvořit zprávu a opět vyberte Dopis Online. 
Po této akci se zobrazí opět odesílací okno, viz výše. 
Stejným principem funguje odesílání z náhledu doporučení, či vytvořené korespondence ze spisu 
klienta. 
 

https://www.postaonline.cz/trackandtrace
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Odesílání dopisu z hlavního okna 

 
Rozklikněte si část Korespondence, vyberte si dokument, který chcete odeslat a zobrazí se 
následující: 

 
Nyní vyberte dokument, který chcete odeslat, klikněte na šipečku vedle textu Vytvořit zprávu, 
vyberte možnost Dopis Online a postupujte stejně, jako je uvedeno výše. 
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Oprávnění k posílání dopisu 
Aby nedocházelo k nedopatřením, je možné uživateli zakázat odesílání zpráv. Měnit nastavení může 
pouze ADMIN!!! Takové opatření lze učinit, pokud zvolíte na hlavním okně v pravém horním rohu 
tlačítko Nastavení-> Uživatelé-> Oprávnění-> vyhledáte kolonku Dopis Online, kde danému uživateli 
odeberete oprávnění využívat Dopis Online. 
Výchozí stav po založení nového uživatele je „povoleno“. 
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Aktualizace aplikace 
 

Při používání aplikace je také důležité, abyste měli vždy tu nejnovější verzi. Toho docílíte pomocí 

aktualizace manuální nebo automatické. 

 
Automatická aktualizace Vám naskočí sama při spuštění aplikace. Ještě před samotnou instalací nové 
verze na Vás vyskočí okno s novinkami, kde se dozvíte, co je v aplikaci nového, vylepšeného apod. Pak 
už se stačí proklikat instalátorem a máte hotovo.  
 

 
 
Manuální aktualizace se provádí v agendě nastavení/obecné. Vás bude zajímat tlačítko „ověřit 
aktualizace“. Pokud, zde něco nového bude, stačí postupovat jako u předešlého odstavce – pročíst si 
novinky a „proklikat“ se instalátorem. 
 

 
 

Je důležité vědět, že aktualizaci aplikace může provést každý uživatel, ale aktualizaci databáze 

může udělat pouze Admin!!!! 

 


