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Postup při doprovázení klienta na úřady a jiná jednání:

V případě, kdy na základě individuálního plánu zjistíme, že klient nemá vyřízené „své záležitosti“ na úřadech („úřední záležitosti“) nebo k lékaři, vyzveme ho k tomu, aby si záležitost vyřídil.

Pokud klient není schopen záležitosti vyřizovat sám, nabídneme mu asistenci nebo doprovod při řešení problému.

Asistence může spočívat: 
1. v sepsání seznamu, co bude klient vyřizovat buď telefonicky, nebo fyzicky

2. v přítomnosti soc. pracovníka při telefonování, v případě, že si to klient přeje, aby měl jistotu, že se neopomene na nic zeptat

Doprovod může spočívat:
1. v doprovázení klienta cestou na úřad 

2. v doprovázení klienta cestou na úřad a čekání s ním v čekárně

3. v doprovázení klienta na úřad do kanceláře nebo ordinace – pro jistotu klienta, že všemu, co mu bylo řešeno, dobře porozuměl

Postup při sepisování žádostí:

Pokud se klient obrátí na sociálního pracovníka s prosbou o sepsání žádosti na úřad, soud apod., sociální pracovník vyzve klienta, aby jasně a konkrétně zformuloval svoje přání nejprve ústně. 

Pokud je přání srozumitelné, vyzve SP klienta, aby se ho pokusil vyjádřit písemně. Poskytne mu vzor žádosti a při sepisování žádosti asistuje. 
Pokud klient zvládne psát na počítači, je mu poskytnuta možnost využít počítač v kanceláři charity. Po sepsání žádosti klientem, sociální pracovník žádost překontroluje, aby v ní nebyly gramatické a věcné chyby a žádost vytiskne. Dohlédne na to, aby byla žádost podepsána, a předá ji klientovi, aby ji odnesl nebo poslal na úřad.
Pokud klient sám psát na počítači nezvládne, diktuje sociálnímu pracovníkovi své přání a on ji napíše, vytiskne a dá ji klientovi podepsat.

Postup při aktivizaci klienta:

V případě, kdy zjistíme, že klient nedodržuje základní hygienické návyky, je na to upozorněn a začíná se s ním v tomto smyslu pracovat. Je to zapsáno, jako cíl do individuálního plánu a s klientem je naplánováno, jak se bude postupovat, při jeho plnění.
Je domluven termín, kdy se u klienta sejde sociální pracovník a pracovník v přímé péči, aby mu ukázaly, např. jak se uklízí. 

Vymezí si část bytu, kterou budou uklízet a na té klientovi ukazují systematičnost při práci a vysvětlují, co a proč dělají. (způsob, používání čisticích prostředků apod.). Klient se úklidu účastní. Poté napíšou klientovi, co má uklidit do příští návštěvy. Kontroly provádí pracovník v sociálních službách, referuje o tom sociálnímu pracovníkovi a ten poté stanoví další postup.

