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UvoD

Ziskani nové prace je urdité pro mnohé znas skvély zazitek. Nastup do
nového zameéstnani je také pro nékoho vyzvou, ale pro nékoho to miZe byt
velmi stresujici a naroénou udalosti v Zivoté. Jako novy zaméstnanec p¥ichazi
do ciziho prostfedi, kde musi vzit za své pracovni ¢innosti ¢ neznamé
pracovni postupy, seznamit se a nasledné zaclenit do kolektivu cizich lidi.
PoZadavek na nového zaméstnance je, aby se co nejrychleji pfizplisobil
novému prostfedi, adaptoval se a k tomuto potfebuje, aby mu ze strany
zaméstnavatele byla vénovana dostatetna pozornost.

Proces adaptace novych zaméstnancti je klicovym procesem v ramci ¥izeni
lidskych zdroji. Usp&na adaptace vede ke spokojenosti zamé&stnavatele i
zamé&stnancti. Dalezitym pfinosem je také to, Ze u adaptovaného pracovnika
se zvySuje pravdépodobnost jeho setrvani v novém zaméstnani, coz zabrani
vzniku moZnych komplikaci, spojenych s jeho odchodem ve zkuSebni dobé.
V dnesni dobé jiZ neni pochyb o tom, Ze jsou to pravé zaméstnanci, kdo
rozhoduje o budoucnosti kazdé organizace. Jejich vedeni a fizeni mé vliv na
to, jak bude dany podnik v soucasném, rychle se rozvijejicim svété aspésny,
a zda v ném vibec pfezZije. To je jeden z hlavnich davodf, proc je v kazdé
organizaci dilezité efektivné pracovat s lidskymi zdroji a vénovat jim
dostatecnou pozornost. Pravé r(izné situace a nalezitosti, se kterymi se
zameéstnanec potyka v obdobi zapracovani, mohou byt ze strany organizace
a predevsim personélniho oddélenf usnadnény.

Kazda spolefnost ma sviyj vlastni specificky zpfisob fizeni adaptacniho
procesu, jinak bude tento proces probihat v malé a jinak ve velké firmé&, ale
vzdy je dtleZité, aby tento proces probihal tak, aby doséhl Zadoucich cili na
strané nového zaméstnance i zaméstnavatele. Pro svou diplomovou praci
jsem si vybrala velkou organizaci a to Nemocnici ve Frydku-Mistku, p.o., ve

které jsem se pokusila proniknout do systému personalnich ¢innostf a to




procesu adaptace zaméstnancti. Téma adaptacniho procesu v této nemocnici
jsem zvolila, jelikoZ je toto téma v nemocnicich pofad aktualni, neustdle je
zde snaha tento proces dal vyvijet a vysledek vyzkumného Zetfenf mlize byt
pro daldi vyvoj v této nemocnici piinosem. Pfedmétem mé analyzy bylo
zjisténi, jaky je stav a prabéh adaptadniho procesu v nemocnici v soucasné
dobé, priizkum byl zaméfen na ziskani informacf o ndzorech zaméstnancii
nemocnice na zpisob a obsah adaptaéntho procesu. Hlavnim cilem bylo
popsat a analyzovat soucasny stav a priabéh adaptaéniho procesu
vnemocnici a na zakladé zji§téni navrhnout pfipadnou optimalizaci
adaptacniho procesu. Pradce ma teoreticko-empiricky charakter. Teoreticka
¢ast je zaméfena na popis adaptacniho procesu riiznymi autory odborné
literatury. Empiricka ¢ast je postavena na zakladé dotaznikového Setfeni a
rozhovori se zaméstnanci nemocnice a je zaméfena na hodnoceni
soufasného nastaveni adaptadntho procesu zaméstnanci a vedoucimi
zaméstnanci.

Provedend analyza poukédzala na malé odchylky od nadefinovaného

adaptacniho procesu.




1 PERSONALNI PRACE A RIZENI LIDSKYCH
ZDROJU ORGANIZACI

V praxi mize organizace fungovat jen v pfipadé, pokud se ji podafi spravné
seskupit, propojit, rozpohybovat a vyuZivat vSechny zdroje, které jsou
vkazdé organizaci. Tyto vnitfni zdroje Koubek (2005, s. 17) rozdéluje na
lidské zdroje (to jsou zaméstnanci), materidlni zdroje (vybaveni a zafizenf),
finanéni zdroje (penézni prostfedky - kapitdl organizace) a informacni
zdroje.

organizace a vytvareni strategie organizace. Personalni prace tvofi hlavné tu
Cast fizeni organizace, kterd se tykd zaméstnanct tj. jejich ziskavani,
formovani, propojovani pracovnich schopnosti, dovednosti a pracovniho
chovani s organizaci a spolupracovniky {Koubek, 2005).

Pro splnéni tohoto fizeni je zejména podle Koubka (2005) diilezité:

1. Vytvéfet soulad mezi poftem a strukturou pracovnich tkold a jimi
tvofenych pracovnich mist a poctem a strukturou pracovnikii
vorganizaci tak, aby vkaZdém okamziku na pracovnim misté
odpovidali pozadavkim daného pracovniho mista. Mizeme to
pfelozit jako mit spravného ¢lovéka na tom spravném misteé.

2. Zabezpetit optimalni vyuZivani pracovnich sil v organizaci — hlavné
vyuzivani pracovni doby a kvalifikace zaméstnance.

3. Formovat tymy, efektivni styl vedeni lidi a rovnéz zdravé mezilidské
vztahy v organizaci.

4. Podporovat personalni a socialni rozvoj zaméstnanci organizace,
hlavné rozvoj pracovnich schopnosti, osobnosti, socialnich vlastnosti,
pracovni kariéry zamé¥ené na vnitfnf uspokojeni z vykonavané prace

a ztotoznéni individualnich z&jma s osobnimi.




5. DodrZovat zdkony v oblasti prace, zaméstnavani lidi a lidskych prav
a vytvafet dobrou povést organizace. (Koubek, 2005, s. 17-18)

Pro dosaZeni cilt a z&jmii organizace lze najit ve strategickém fizeni
organizace v oblasti fizeni lidskych zdrojii aktivity — persondlni ¢innosti,
které jsou vzajemné provazany, a které se zameéfuji na formovani
zaméstnancl prostfednictvim vzdélavani, podporu vztah na pracovidti a
plénovani lidskych zdrojit podle potfeby organizace k dal§imu rozvoji a také
dinnosti, které nasleduji po nastupu do organizace. A to jsou pak zejména
dinnosti, které se s adaptaci zaméstnancti spojujf a plynule na ni navazuji a
témito &innosti jsou rozmistovani, vzdélavani a rozvoj, péde o zaméstnance a
pracovni vztahy. Organizace si vytvafi persondlni plin, ve kterém ma
stanoveno jaké zaméstnance potiebuje, s jakou kvalifikaci, v jakém poctu. Pro
splnéni je dalsim krokem ziskdni vhodnych zaméstnanch, vybrat toho
spravného zuchazefli, zafadit jej na pracovni pozici odpovidajici jeho
kvalifikaci, schopnostem a odbornym zkuSenostem. Jiz pfi vybérovém Fizeni
mizeme zjistit, jakd jsou ofekavani uchazece a také uchazeci sdélit sva
ofekavani, co od néj budeme pozadovat, miizeme jej seznamit s firemni
kulturou organizace, informovat jej o pribéhu adapta¢niho procesu. Soucasti
strategického fizeni v oblasti personalni prace jsou rovnéz ¢innosti vztahujici
se k pritbéhu pracovntho poméru — povySovani, penzionovani, propousténi
zaméstnancti, jejich odméfiovani, dalsi vzdélavani, budovéni pracovnich
vztahQl a v neposledni fadé péce o zaméstnance zajisténi zdravotni péde
zaméstnanci. Aby organizace uspéla na trhu, nesmi podcenit konkurenci a
musi provadét analyzy konkurencnich nabidek a potencidlnich pracovnich
sil. Organizace se musi také vramci persondlni prace zaméfit také na
dodrZovani ustanoveni zidkoniku prace a daldich s pracovnim pomérem
spjatych zakont a na¥izeni (Koubek, 2005, s. 21-22).
AZ po néjaké dobé vyvoje personalni prace se jejim nejmodernéjsim pojetim
stalo fizeni lidskych zdrojii, které klade dtiraz na dlouhodobou strategii
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v fizeni zaméstnanch. Zameéstnanci jsou hlavni devizou zaméstmavatele, a
proto je velmi dhlezity jejich rozvoj. Armstrong definoval fizeni lidskych
zdrojt ,,...jako strategicky a logicky promysleny postup k ¥izeni toho nejcennéjstho,
co organizace maji — lidi, ktefi v organizaci pracuji a ktefi individudlné i kolektivné
pFisptvajt k obsafeni cilil organizace.” (Amstrong, 2007, s. 27). Rizeni lidskych
zdroji proto miizeme chapat jako zdroj ekonomického rozvoje organizace a
také jako nastroj pro udrzeni konkurenceschopnosti organizace a pruznému
reagovani na zmeény (Kocianovd, 2010). Hlavnim tkolem fizeni lidskych
zdrojit je zvySovani vykonnosti organizace a splnéni tohoto tkolu Ize
dosahnou cestou co nejefektivnéjiitho vyuZivani vSech zdroji, které ma
organizace k dispozici (Koubek, 2005). Toto si v druhé poloviné 20. stoleti
zacali zastupci managementu organizaci ¢im dal vice uvédomovat a zadcali se
proto timto smérem orientovat.

Urcité zajimavy nazor na fungovani fizeni lidskych zdroji maji profesor
Dave Ulrich a jeho spoluautofi Jon Younger, Wayne Brockbank a Mike
Ulrich (2012). Pfiklanéji se k nazoru, Ze abychom mohli odpovédét na otazky,
které se tykaji podminek v oblasti fizeni lidskych zdrojii, je potieba si tyto
»aktivity fizeni lidskych zdroji” definovat a zamé¥it se na oblasti nutné pfi
vykonu prace. Skutené podnikani organizace, tedy to éim se zabyvi, byva
definovano vnitfnim i vnéjsim prostfedim. Ulrich a jeho spoluautofi definuji
hodnoty a zdroje hodnot v oblasti persondlni prdce a jejich propojeni s oblasti
lidskych zdroj ve své knize ,Nova éra fizeni lidskych zdroji - ze servisu
partnerem”. Dle jejich nazoru je dileZité, aby se zaméstnanci oddéleni fizent
lidskych zdroji (HR — human resources) soustfedili na samotné podnikani
firmy, ale aby také vychazeli z potfeb podnikani firmy. Timto pfistupem pak
budou jednat a pfemyslet z ,, vnéjsitho pohledu” (Ulrich a kol., 2012, s. 31).
Zdroje, které organizace ma, mtZe nadale i za pfispéni okoli doplfiovat,
obménovat, modernizovat a rozsifovat. Pravé zohlednéni a pouZitf interakce
s okolim pomahé organizaci dosahnout naplanovanych cili (Pitra, 2007).
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2 ADAPTACNI PROCES ZAMESTNANCU

Prvnich nékolik tydnii v novém zaméstnani je plnych vzruSeni spojenych s
urditou mirou tizkosti. Poznavame lidi, pracovni prostfedi, zjisfujeme, jaka je
firemni kultura a co se od nas ofekava. UZ po nastupu miiZzeme byt
povarovani za odbornika na urtitou oblast anebo se budeme muset jesté
hodné naudit. Nové pracovni prostfedi miize byt pro nového zaméstnance
zdrojem obav, ale bude také postupné pfichdzet na to, jak se co nejrychleji a
nejefektivnéji zapojit do pracovniho procesu a zapadnout do kolektivu.
Kazdy &lovék potfebuje po vstupu do jakéhokoliv nového prostfedi, nemusi
to byt pouze prostiedi pracovni, urcity ¢as k tomu, aby si na nové okoli
zvykl, poznal jej a stal se jeho &asti (Palan, 2002).

Pracovni adaptace v oblasti samotného persondlntho Fizeni predstavuje
proces zaflendni nastupujictho zaméstnance do soucasného pracovniho
prostfedi. U pracovniho prostfedi jde krom& poznani nového prostfedi také
o zvladnuti pracovnich &innosti, za¢lenéni do kolektivu a piijeti organizacni
kultury (Paldn, 2002). V&dci zriznych vé&dnich oborll se problematikou
pFizptisobeni se prostfedi a Zivotnim podminkam zabyvaji dlouhodobé. Na
zatitku to bylo pochopeni chovéni Zivolichii v riznych podminkach
sivotniho prostfedi, postupné tato touha po porozuméni prechazela
k pochopeni podstaty pfizpisobovéni se a stanoveni podminek, které tento
proces ovliviiuji & mohou ovlivnit (Ryme$, 1985). Timto hleddnim odpovedi
se dostalo do popfedi systematické nastaveni zapracovéni jedince do
kolektivu, organizace a pracovnich &innosti nazvané také jako adaptacni
proces. Jak by mél takovy proces vypadat, co je viastné hlavnim zajmem
zallefiovani a zapracovavani pracovniki, jak by ho méla organizace nastavit,
bude popsano vdal¥i &isti diplomové prace. Do obdobi zadlefiovani a
zapracovani miiZeme zahrnout proces pfijimani zameésinancy, orientace a

adaptace (Koubek, 2005). V prvnim obdobi, tedy v procesu pHjimani
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zaméstnancti dochézi k vybéru zaméstnance, podpisu pracovni smlouvy a
udrzovani kontaktu se zaméstnancem v pfipadé pozadované jakékoliv
pomoci. Po nastupu do organizace probiha proces orientace, ktery byva
obvykle kratkodobym procesem, ve kterém novy zaméstnanec ziskdva
zakladni informace o organizaci a svych pracovnich povinnostech. Proces
orientace byva propojen s procesem adaptace, ve kterém dochazi k integraci
nového zaméstnance do kolektivu na pracovisti a organizace. Proces

orientace a adaptace nelze od sebe oddélit.

2.1 Proces orientace

Da se Tict, Ze nelze vymezit dobu, po kterou probiha proces orientace a kdy
navazuje proces adaptace, oba procesy na sebe navazuji a jsou vzijemné
provazané. Nékterymi autory je orientace popisovana spis jako synonymum
pojmu adaptace, ale Sillamy ji spiSe popisuje jako individudlni schopnost
¢loveéka zorientovat se v prostfedi i pfes plisobeni prostiedi na ného a také
jako ... ,rozpozndvdni uréitych znameni, kterd nds mohou vést v pochodu nebo
v podnikidni”. Srovnévd to snezndmou krajinou, ve které se nedokaZeme
orientovat, nejprve ji musime poznat a reorganizovat celek. Orientace pak
odpovida ... ,intelektudlni organizaci prokii v prostiedi, jeZ se ndm zprou zdd byt
bez struktury. To plati nejen pro orientaci prostorovou, ale obecné pro vechny
situace” (Sillamy, 2001, s. 142).

Spalkova (2004) pak ale uvadi, Ze ,proces adaptace je urcitym pokracovinim
orientace a rozumi se jim ptizpiisobeni pracovnika na konkréini pracovnt prostredi.
Tento proces probihd ve dvou zdkladnich rovindch, pracovnt a socidlni.” (Spalkova,
2004, s. 77)

Palan stejnd jako Spalkové pouzivaji v adaptadnim procesu rovnéZ pojem
orientace. Orientace je podle nich spojena snastupem pracovnika do
zaméstnani a jeho sezndmeni se spolupracovniky, pracovni ¢innosti, stylem

prace a organizaci. Spalkova navic uvadi, Ze ,proces orientace je realizovin ve
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dvou liniich, linii formdini a neformdlni” (Spalkové, 2004, s. 76). Kdy formalnt
stranku ma na starosti personalni Gtvar a pfimy vedouci, je to proces
planovany a neformdlni strdnka je realizovana spolupracovniky a jejich
vzajemnym pfisobenim spontanné. Koubek a Kocianovd se pfiklangji
zejména k plisobeni neformalni stranky, protoze se domnivaji, Ze interakce
spolupracovnikii poméha novému pracovnikovi pfirozené a efektivné stét se
¢lenem tymu.

Koubek (2005) rovnéZ pro adaptaci pouziva pojem orientace a s rozdilem od
Palana a Spalkové dava pojem do souvislosti s celkovym popisem adaptace a
potiebou naplanovat proces tak, aby se doba zapracovani co nejvice zkratila.
Popisuje ji jako proces, ktery je dilkladné promysleny a pro kazdou pracovni
¢innost, kazdé pracovidté a kazdou organizaci ma nastaveny specificky
program, ktery pomuze urychlit novym zaméstnancim proces seznamovani
se ,,.... § jejich novymi pracovnimi iikoly, pracovnimi podminkami a pracovnim a
socidlnim prostiedim, ale také s potiebnymi znalostmi a dovednostmi tak, aby jejich
pracovni vyjkon pokud moZno co nejdfive dosihl poZadované sirovné (Koubek, 2005,
s. 180). Tento nastaveny program zkrati obdobi, kdy se novy zaméstnanec
zapracovava a je nedostatedné orientovan v novém pracovnim a socialnfm
prostfedi Hlavnim cilem je poskytnout novému pracovnikovi zakladni
informace o zaméfen{ organizace, jejim chodu, spolupracovnicich a praci, tak
aby se snaz pfizpluisobil novému prostiedi, lidem a podminkam. Obsah
prace je na kaZdém pracovnim misté jiny, a proto by bylo dobré proces
orientace zev3eobecnit pro rlizné pracovni pozice a tim jej zjednodusit
(Koubek, 2005).

Naproti tomu Armstrong uvadi étyfi cile procesu orientace a adaptace, které
jsou dle jeho néazoru dilezité, jde za prvé o chovani se knovému
pracovnikovi tak, aby mél pocit domova, za druhé pracovnika zapojit co
nejdfive do prace a motivovat jej tak, aby nechtél odejit, za tfeti mu
poskytnout zdkladni informace o jeho praci, pracovnich podminkich, za
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¢tvrté jej informovat o jeho dal§im moZzném kariérnim postupu a vzdélavani
(Armstrong, 2007, s. 399).
Autorka této prace popisuje proces orientace jako seznamovani se s celou
organizaci, s konkrétnim oddélenim & ttvarem a také s pracovnim mistem,
stejné tak proces orientace probiha dle Palana (2002, s. 7-8) na tfech arovnich:
1. celopodnikové
2. utvarové jednotky, oddélent
3. konkrétnim pracovnim misté

Tyto tii Grovné od sebe nelze oddélit, jsou spolu provazané.

2.2 Proces adaptace a pohledy na adaptaci

Bedrnova a Novy (2007) definuji proces adaptace jako proces nebo také
schopnost pfizphisobit se. Podstatou tohoto je, Ze se clovék prizpiisobuje
Zivotnfm podminkam, aktivné se adaptuje na prostfedi a toto prostiedi se
pak snazi pfizplsobit svym potfebam a zijmiim. Tato schopnost je déana,
méné & vice, kaZzdému z nas a diky ni jsme schopni se ménicim podminkam
prostfedi, ve kterém fungujeme, pfizptisobovat a také pfeZit. Tento stav
muzZeme popsat jako proces aktivnich a pasivnich opatfeni ¢lovéka na
podminky a prostfedi kde se vyskytuje (Bedrnova a Novy, 2007, s. 519).
Kocianova (2010) toto pfizplisobeni se danému prostfedi oznacuje pojmem
adaptabilita. Schopnost pfizptisobeni ma kaZzdy ¢lovék vyvinuiou jinak, to
dokazuje i to, jak lidé odli¥né zvladaji zmény. Proces adaptability je velmi
Uzce spojena s osobnostnimi vlastnostmi a pfedpoklady kazdého &lovéka a
k tomu je ovlivnéna socidlnimi podminkami {Kocianova, 2010, s. 130).

Paldn (2002) pak pojem adaptabilita popisuje jako schopnost adaptace —
pfizptisobivosti. Adaptabilita je podle ného souborem schopnost, které
clovéku poméahaji pfizphsobit se prostfedi, mezilidskym vztahtim a kultufe

v prostiedi, do kterého se zapojuje a rovnéz pfizplsobit se materidlnim a
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socidlnim podminkdm. Adaptaci (také asimilace) definuje jako proces
vzajemného plisobeni ¢lovéka a prostiedi, do kterého se vélefiuje, proces
vyrovnani se socialnim prostfedim. Palan rozliSuje adaptaci pasivni a
adaptaci aktivni. Jako pasivni adaptaci oznacuje pfizptisobeni vnéjsimu
prostfedi a adaptaci aktivni pak snahu ¢lovéka o pfizphisobeni prostfedi jeho
potfebam. V pfipadé netspéchu adaptovat se hovofi o maladaptaci, tzn.
konfliktu a napéti mezi jedincem a prostfedim.

Rymes (1985, s. 29) pojem adaptace spojuje s pojmem adaptabilita. Popisuje
adaptaci jako syntetickou kategorii, kdy jsou nutné pfedpoklady clovéka
k tomu, aby zvladnul zmény vnéjsiho prostfedi (adaptabilita) a také proces
interakce s novym prostfedim, vysledkem je adaptovanost.

Voblasti Ffizeni lidskych zdroji je pak pojem adaptace spojovan
s dlouhodobym procesem pfizptsobovéani se danému prostfedi. P¥i kazdém
vstupu do ndm neznamého prostredi a to nejen pracovniho je potfeba mit
prostor na to, abychom si na nové prostfedi zvykli, poznali jej a stali se jeho
¢asti. Hlavnim pfedpokladem pro zvladnuti nové pracovni &innosti, pfijeti
nového socialniho prostfedi a zapojeni se do atmosféry mezi
spolupracovniky na pracovisti (u pracovntho prostfedi hovofime o
mezilidskych vztazich a vazbach na pracovisti) a také do kultury, kterou
organizace ma, je o schopnosti ¢lovéka se pfizptlisobit (adaptabilité) (Palan,
2002).

Kocianova (2010) definuje adaptaci na pracovni misto jako vyrovnanf se
zaméstnance nejen s praci, ale také s piisobicimi vlivy okoli. O tom, jak
rychle zvladne zaméstnanec proces adaptace na pracovni pozici, rozhoduje
jeho schopnost adaptability, dale jeho ziskané pracovni zkuSenosti a také to,
jak mu organizace pomuzZe s procesem adaptace a urcité tento proces ovlivni

i jak jsou splnény ofekdvani zaméstnance.

16




Naopak autofi Femppel a Zander (2008) hodnoti pojem adaptace jako zptisob
a rychlost schopnosti pfizphsobit se zménam v praci, v mezilidskych
vztazich, novym podminkdm, reformdm a reorganizacim.

Zuvedenych definic vyplyvéd, Ze clovék se pfi zapojeni do pracovniho
procesu musi pfizphsobit vétsimu spektru innosti a procesii, které jsou
stanovené pro danou organizaci. Adaptace byva také popisovana jako néco,
co je na kazdém clovéku a odviji se vyhradné od jeho kvalit, schopnosti,
dovednosti, pfedpokladii a také jeho pile. A pravé prostfednictvim
adaptatniho procesu musi zamésinavatel tyto kvality, schopnosti a
dovednosti rozvijet podle potfeby zaméfené na pracovni pozici a organizaéni
kulturu. Adaptaéni proces neni pouze o samotném zaméstnanci, ale je i o
zaméstnavateli, jeho pfistupu, obé strany mohou adaptacni proces vyznamné
ovliivnit a také se muZe béhem adaptatntho procesu projevit, zda se
pfedstavy obou stran zménily ve skutecnost. Pokud dojde ke vzijemnému
pochopeni ocekavani, tak toto pochopeni mlZze pomoci rychlejsi a G&innéjsi
adaptaci zaméstnance (Koubek, 2005).

Vétina autorh popisuje spi$ idealni proces adaptace, nepoukazuje na
moznost, Ze organizace tfeba proces adaptace ani neumoziiuje, nebo nema
tento proces ani nastaven a zameéstnanci si musi ,pomoct sami”, jsou
ponechéni vlastni iniciativé. Za hlavntho aktéra adaptatniho procesu je
povaZovan sam novy zaméstnanec, ale neméné diilezitymi aktéry jsou také
nadfizeny pracovnik, spolupracovnici a personalni oddéleni. Pro zajidténi
hladkého pribéhu a Gspéiného zapojeni do pracovniho procesu je diileZité,
aby novy zameéstnanec naslouchal, vstfebaval vSechny informace, v8imal si
procest kolem né&j, projevil snahu a zajem o to byt plnohodnotnym &lenem
pracovniho tymu.

Autofi Foot a Hook (2002) ale ve své praci zdtraziuji dtlezitost aktivniho

zapojeni organizace do procesu adaptace a mélo by se jednat o ,proces
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pomihdni novym zaméstnancim zvlddnout novou prdci tak, aby se brzy stali
platnymi a produktivnimi” (Foot a Hook, 2002, s. 210).

Armstrong (2007) ve svém dile Rizeni lidskych zdrojit pouivé pro adaptaci
spojeni uvddéni pracovnika do organizace. V podani Armstronga pak tento
proces oznacuje procedury od nastupu pracovnika do organizace, po ném
nasleduji procedury, které poskytuji zaméstnanci informace o organizaci a
praci a na zdkladé zvladnuti téchto procedur se adaptoval a zacal pracovat.
Pojem zahrnuje jak proces pfijimani pracovnikd, tak také orientaci
pracovnikii. Toto pojeti se odlisuje od popis autorti Palana, Fempela a
Zandera, ktefi jesté do tohoto pojeti zahrnuji také v3e, co se odehrava jesté
pied nastupem, od samotné nabidky prace uchazedi po jeho nastup, tedy
dohoda pracovnich podminek a podepsani pracovni smlouvy. Shrnuji proces
orientace s procesem adaptace dohromady a da se Tict, Ze organizace by tyto
procesy neméla od sebe oddélovat.

Ve své praci se proto budu vénovat orientaci a adaptaci spolecné v jednom
adaptaénim procesu, orientace patfi do adaptace, je jeho soudasti a to jako
procesu dvou stran - zameéstnance a organizace, jejich vzajemnému
ovliviiovani, kdy kazdy z tcastnikts sleduje svijj cil a je proto diileZité, aby
cile byly sladény, a tim snadnéji mohli dojit k Gspéchu.

Pojem adaptace a adaptabilita je vniman autory rtizné, ale velka ¢ast definic
oznacuji adaptaci jako pfizptisobeni se v3eho Zivého prostfedi a podminkam,
ve kterych Zije. Termin adaptace se pouZiva hlavné v biologii, ale najdeme jej
také v psychologii nebo tfeba v sociologii. Schopnost pfizplisobeni se ma
kaZzdy dovék, nékdo méné, nékdo vice, tato schopnost ndm dava moznost
piizplisobit se riiznym prostfedim a podminkam, ve kterém Zijeme a

pracujeme.
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Pohledy na adaptaci mizeme rozdélit na tfi navzajem se prolinajici hlediska,
tato hlediska jsou diileZita i v ramci adaptace v pracovnim prosttedi:

1. adaptace z biologického hlediska

2. adaptace z psychologického hlediska

3. socialni adaptace (Sylamy, 2001)

Adaptace z biologického hlediska

Nejdiive se pojem adaptace zacal pouZivat v biologii. BEhem Zivota je nejen
clovék, ale i kazdy Zivy organizmus vystaven pfisobeni vliviim vnéjsich
podminek a t8m se musi pfizpfisobit, chee-li pfezit. V biologickém hledisku
ovliviiuje toto pfizplisobeni délka a intenzita puasobeni vlivu vnéjstho
prostfedi, kdy nepiisobi jenom jeden vliv, ale hned nékolik v kombinaci a
také schopnost organismu se s témito vlivy a prostfedim vyrovnat. Hovofi se
o vyvoji vztahu k prostfedi v priibéhu ontogeneze a fytogeneze, nebo také

béhem fylogenetického vyvoje (Sylamy, 2001).

Adaptace z psychologického hlediska

Béhem naSeho Zivota je potfeba neustdld pfizplisobivost organismu pro
obnoveni rovnovéhy. Toto pfizpiisobovani rozdélujeme na aktivni a pasivni.
Pomoci aktivniho chovani upravujeme prostfedi a to nam pomaha zmény
lépe snaset a pfizplisobovat se zméndm prostfedi. Toto napoméhéa udrzet
stabilni stav rovnovahy (Sylamy, 2001).

Z psychologického hlediska je na adaptaci dle Ryme3e (1985) pohliZzeno jako
na ,specificky proces, v jehoZ pritbéhu se Clovék aktivné vyrovndvd se zménami
Zivotniho prostiedi” (Rymes, 1985, s. 19). Vrdmci adaptace se ¢lovék musi
vyrovnat s psychickou zatézi a se socidlnfmi determinanty, ocitd se
v situacich, které meéni socialni a fyzické podminky Clovéka. Na zaklade
téchto zmén musi feSit rtizné problémy a zdoldvat pfekdzky, které se
v zivoté objevi. To v3e je spojeno s vnitfnim napétim a situace mohou
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vyvolat emociondlni zazitky. A v pfipadé nastupu do zaméstnani se miize
jednat o takovou neobvyklou situaci, kterd pfinasi nadmérnou zatéZ a stres
(Rymes, 1985, s. 20).

Adaptaci z psychologického hlediska Sillamy (2001) na rozdil od Rymese
popisuje jako ,pFizpiisobeni organismu jeho prostedi. Zivd bytost disponuje
urcitou plasticitou, diky niz miZe ziistat v souladu s okolim a zachovat si rovnovihu
svého vnitfniho prostiedi.” B&hem Zivota se kazdy zivy tvor musi
pfizpGsobovat, tim dochazi kobnové rovnovahy. P¥izphsobovani je
nepfetrzité ovliviiovano mezi télem a prostfedim formou pusobeni...
subjektu na objekt (asimilace) a pusobenim objekiu na subjekt (akomodace)”

(Sillamy, 2001, 5. 8).

Socialni adaptace

V pfipadé socidlni adaptace hovofime o adaptaci jako o souboru procest,
které jsou popisovany jako zaclemovani cloveéka do socidlntho prostfedi. Toto
zaflefiovani popisuje Nakonecny (2009) jako ,velmi komplexni téma procesu
zmén, které zacinaji osvojovdnim zdkladnich kulturnich ndvyki, pozdéji miuvené
Feci a dalsimi zménami aZ po vpravovini se do role pohlavi, orientace ve svété hodnot
a jejich ptejimdni, resp. zonitiriovdni”(Nakonecny, 2009, s. 101).

Pojem adaptace je vysvétlen jako zvladnuti nové pracovni {innosti, pfijeti
nového socidlniho prostfedi a zapojeni se do atmosféry mezi
spolupracovniky na pracovisti a také do kultury, kterou organizace ma, a
timto miizeme cely tento proces pfiradit pod uvedena hlediska. U socialni
adaptace je to interakce se spolupracovniky, u psychologického hlediska se
jedné o osvojeni si firemni kultury a z biologického hlediska se jedna o vliv
prostifedi na daldi vyvoj pracovnika, ktery pfebird vlivy prostfedi a
uzpusobuje si je na sebe.

Nékdy byva socialni adaptace také zamériovana s pojmem socializace. Mezi
pojmy socialni adaptace a socializace jsou ale urcité rozdily. Jsou to zejména:
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+ socializace = ,zespoleCensfovani”, je celoZivotnim procesem, ale socidlni
adaptace je spi8 proces kratkodoby, ktery je spojen s urcitou udalosti.

» u socializace lze hovofit o phisobeni prostiedi na ¢lovéka, u socidlni
adaptace jde spiSe o vyrovnani pisobeni ¢lovéka s prostiedim.

e v procesu socializace jde o osvojeni vzorce jednani ¢lovékem, u socialni
adaptace ¢lovék vzorce jednani vyuziva.

» pasivita ¢lovéka je véts{ v procesu socializace.

I pfes uvedené rozdily je socializace sadaptaci propojena, adaptaci bez

socializace nelze provést. Socidlni adaptace probiha préavé na zakladé

socializace v pracovnim prostfedi. K socializaci patti také identifikace s uréitou

profesi (Keller, 2012). RovnéZ Palan (2002) vnimd adaptacni proces jako

nedilnou soucast socializace a utvafeni osobnosti s ohledem na adaptaci na

prostiedi.

Naopak Robbins a Coulter (2004) popisuji proces socializace jako adaptaci

zaméstnanch na organizacni kulturu. Také Nakonecény (2009) oznacuje

proces socializace jako poznavani hodnot, norem a pozadovaného chovani

vorganizaci zaméstnanci, tedy organiza¢ni kultury. Socializace patii

bezesporu k nejdiilezit&jsim cilim adaptacntho procesu. A socializace je ta,

ktera umoZiiuje novému pracovnikovi vélenit se do pracovniho kolektivu,

navazat vztahy se spolupracovniky, integrovat se do organizace, do jejich

hodnot a pfijmout je (Bedrmova a Novy, 1998).

2.3 Oblasti adaptace v pracovnim prostfedi
Mezi zakladni oblasti, ve kterych se ¢lovék ma na novém pracovnim misté
adaptovat, patfi zejména tyto oblasti adaptace:

1. vlastni pracovni ¢innost (pracovni adaptace)

2. socidlni podminky (socidlni adaptace)

3. firemni kultura organizace (Kocianov4, 2010)
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2.3.1 Pracovni adaptace

Vramci pracovni adaptace dochdzi ksezndmeni nového zameéstnance
s provozem organizace. Po zvladnuti poéatku adaptacéniho procesu orientace
nastdva proces podrobnéjiiho pozndvanf pracovnich ¢innost, organizadni
struktury organizace a rozmisténi pracovist. Zplisob adaptace je stanoven
v zavislosti na pozici a charakteru prace. Pro zdarny priibéh adaptacniho
procesu je nutnad odborna pfiprava at uZz nového zaméstnance, tak
organizace. U zaméstnance je to ziskani znalosti a dovednostf diileZitych pro
spravny vykon prace. U organizace to je pak pfiprava procesu adaptacniho
procesu, jeho priibéhu, stanoveni jakou bude mit podobu — miiZe to byt
8koleni, zacvik, specialni pfiprava — vzdy podle sloZitosti ptisluiné profese.
Pokud bychom toto shrnuli, tak miiZeme Fict, Ze cilem pracovni adaptace
zameéstnance je jeho pfizptisobeni se novym podminkam, vykondvané praci,

organizaci prace a také systému organizace (Bedrnova a Novy, 2007).

2.3.2 Socialni adaptace

Jako socialni adaptaci miizeme nazvat proces, ve kterém se jedinec integruje
do socidlnich vztahti, zapojuje se do socidlni skupiny a celého socidlniho
prostfedi. O socidlni adaptaci v pracovnim procesu také hovofime v pfipadé,
kdy dochézi u ¢lovéka ke zméné pracovnich tkoll a celkové naplné prace.
Bedrnova a Novy (2007) hovofii o socidlni adaptaci i v pfipadé, kdy dochézi u
zaméstnance ke zmeéné v postaveni napf. posun na vedouci pozici. Na
pracovisti se rozviji vztahy mezi spolupracovniky a tyto vztahy jsou diileZzité
a nékoho mohou vyrazné ovlivnit. Zaméstnanec nemusi navazovat pouze
pracovni vztahy, miZe se jednat i o vztahy osobni. Efektivita samotného
procesu je zavisla na panujicich vztazich na pracovisti, proces probihd

vétsinou spontanné hlavné na zakladé vzajemné interakci mezi kolegy.
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2.3.3 Firemni kultura organizace — adaptace na organizaéni kulturu

Do pracovni a socidlni adaptace se prolind adaptace na firemni & organizadni
kulturu, ve které dochazi k propojeni a pfizplsobeni se nastavenym
hodnotam v organizaci, jejich zvyklostem a pravidlim. Tento proces ma
velky vyznam, dochdzi vném kintegraci zaméstmancli do organizace,
zaméstnanec by mél pochopit, jak se chovaji lidé v organizaci, jaké hodnoty
vyznavaji, jaké jsou zvyky a zda md organizace nastavené formy
vystupovani. Kazda organizace ma jinak nastavenou firemni kulturu, je pro
organizaci vlastni a jedineéna. Tato stanovena kultura organizace byva
nastavena na chovani uvnitf organizace, zorganizace ven - chovani ke
klienttim, dodavatelim a také zde patii forma pisemnosti, telefonovéni,
pouzivani firemnich symbolti a loga (Lukasova a Novy, 2004).

A prave cilem adaptace na organizadni kulturu a také zajmem organizace je,
aby se novy zaméstnanec nanastavenou organizaéni kulturu adaptoval a
s kulturou se ztotoznil. P¥i tomto mu maji pomahat spolupracovnici a také
personalni oddéleni, které da zaméstnanci informace ohledné smérnic,
pracovniho fadu & kolektivni smlouvy. Novy zaméstnanec se s organizacni
kulturou musi ztotoznit, pokud ovSem dojde k situaci, Ze danou firemni
kulturu nepfijme, nebo ji nebude respektovat, pak se bohuzel musi

s organizaci rozloucit.

2.4 Subjekty a objekty adapta¢niho procesu

Do procesu adaptace nového zameéstnance jsou zapojeny dvé skupiny
Ufastnikt a ty miZeme nazvat subjekty a objekty. V prvni skupiné jsou
zahrnuti tzv. usmeérnujici stavajici zaméstnanci, ti byvaji oznacovani jako
subjekty a ve druhé skupiné jsou zahrnuti nové nastupujici zaméstnanci a ti
jsou oznalovani jako objekty (Spalkova, 2014). Hlavnimi subjekty fizeni

adaptacniho procesu jsou vedouci zaméstnanci nového zameéstnance a také
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zaméstnanci persondlniho ttvaru. Objektu, tedy novému zaméstnanci je
pFidélen daldi subjekt a tim miiZe byt kou¢, mentor, garant, Skolitel nebo
konzultant. Jako objekty fizeni adaptacniho procesu autofi Bedrnova a Novy
(2007) uvadéji ¢tyfi kategorie. Prvni kategorif jsou novi zaméstnanci, ktefi
nastupuji viibec poprvé do zaméstnani, nebo zaméstnanci ktefi méni
zameéstnavatele a v oboru jiZ pracovali, nebo méni zaméstnavatele a v oboru
pfedtim nepracovali, Ridfcim subjektem je pHmy nadfizeny zaméstnance,
ten je i odpovédny za pribéh procesu adaptace. Zaméstnanci v této kategorii
maji riizné pracovni i osobni zkuSenosti, jsou riizného stafi, 1isi se od sebe
svou osobnosti a také bude rlizny jejich dalsi osobni rozvoj. Ale i pfes tyto
rozdilnosti je nutné, aby samotny proces f{zeni pracovni adaptace mél urdity
standardizovany postup.

Do druhé kategorie fadi zaméstnance vracejici se na své pracovisté po delsi
dobé a zde lze zafadit zejména Zeny po matefské & rodiovské dovolené,
zaméstnance po dlouhodobé pracovni neschopnosti nebo zaméstnance, ktefi
byli pracovné vyslani na dlouhodobou sluzebni cestu. I v tomto pfipadé je
nutnd adaptace - readaptace — hlavné zdavodd ztracené pracovni
sebedvéry nebo i tfeba z poklesu zajmu o dal3i profesni riist. Subjektem u
téchto zaméstnanci je pfedevsim nadfizeny pracovnik, ktery by maél
vhodnym pfistupem zaméstnance vtahnout zpét do pracovniho vykonu.

Ve tietd kategorii jsou zahrnuti zaméstnanci ménici pracovni zafazeni
z diivodh pfevedeni zaméstnance z jednoho pracovisté na druhé, pfefazeni
do modernéjstho provozu, pfefazeni v ramci zmény pracovniho zafazeni a
zafazeni na jinou pozici & pracovisté ze zmény zdravotniho stavu. Vechny
uvedené dvody pfinasi zmény pracovni situace, na které se musi
zaméstnanec adaptovat. Ridici subjekt si musi uvédomit, Ze se jedinec se
zménou vyrovnava postupné a podle toho by mél zadavat takoly a hodnotit

vykon zaméstnance.
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A kone¢né do ¢tvrté kategorie jsou zafazeny pracovni skupiny, které se
stavaji objektem pfi zavadéni ¢i modernizace provozu. V tomto pifpadé by
méli byt zaméstnanci pracovni skupiny zapojeni do celého procesu inovace
¢i modernizace od zacatku, protoZe ji snadnéji pfijmou (Bedrnova a Novy,

2007).

2.5 Cile adaptace a fizeni adaptac¢niho procesu

Oblasti adaptace, které uvadi Kocianova (2010), a o kterych jsem se zminila
v kapitole 2.3, Paldn popisuje jako tfi cile adaptacniho proces. Prvnim cilem
je sezndmeni s pracovni naplni, druhym interakce a budovani vztahii se
spolupracovniky, nadfizenymi a pochopeni systému prace a jako tfeti cil je
utvareni sounalezitosti s organizaci (Palan, 2002).

Styblo jesté uvadi dalsi cil adaptaéniho procesu ,0véfit, zda a do jaké miry jsou
zpusobilostt nového zaméstnance odpovidajict narokium pracovnihe mista, zajistit
aby jeho wvykonnost, jednani a chovani byly vco nejkratsi dobé na urovni
standardnich poZadavki a v neposledni fadé vytvoFit prostiedi a prostor pro jeho
seberealizaci a rozvoj” (Styblo, 2008, s. 79).

Naproti tomu Armstrong (2002) zdirazriuje v ramci adaptaéniho procesu
jiné ¢tyfi cile. Jako prvni cil je pfekonani pocateéni doby, ve které je pro
zaméstnance viechno cizi a neobvyklé. Druhym cilem je co nejdfive vytvorit
u zameéstnance pozitivni postoj a vztah k organizaci a stabilizovat jej. Jako
tteti cil oznacuje co nejdiive zapracovat zaméstnance tak, aby byl schopen
vykondvat poZadovany pracovni vykon a koneéné c&tvrtym cilem je
dosahnout toho, aby zameéstnanec ziistal v organizaci.

Pro organizaci je diileZité, aby zaméstnanec zvladnul co nejrychleji pracovni
ukoly, ze strany organizace se jedna proces pro zajisténi zvyseni efektivnosti
préace. Vzhledem k tomu, Ze samotny priabéh pracovni a socidlni adaptace

nového pracovnika je natolik ddleZity pro jeho stabilizaci v organizaci, jeho
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vykonnost a spokojenost, je nutné tento proces cilevédomé koordinovat a
fidit.

Autofi Bedrnova, Novy a kol. (1998, s. 322) zdiiraziiuji dva aspekty, které
samotné fizeni adaptainiho procesu ovliviiuje. Je to aspekt zaméstnance,
jeho schopnosti, rozvoj osobnosti, spokojenost spracovnim procesem,
naplnéni ofekavani a potfeb. Druhym aspektem je aspekt organizace a to
zejména identifikace zaméstnance s pracovni néplni, spolupracovniky a
organizaci, zvladnuti vykonu prace v co nejkratdim dase

Na zékladé aspektit ovliviiujicich fizeni vidi Bedrnova a Novy cile Fizeni
adapta¢éniho procesu ve dvou linifch. V prvni linii jsou cile zhlediska
zameéstnance — zvladnuti co nejrychleji vykonu prace na zakladé poZadavki
organizace, zaméfeni na kariérni a odborny ruast, socialni adaptace v ramci
pracovniho kolektivu a organizace. Vdruhé linii pak cile zhlediska
organizace — riist efektivity préce, riist stabilizace zaméstnancii, klesajici
tendence nakladd.

Usp&éné zvladnutf aspektli a ciléi adaptaéntho procesu jsou ovlivnény na
obou strandch - na strané zaméstnance i na strané organizace mnoha faktory,

které budou popsany v dalsi ¢asti diplomové prace.

2.6 Faze adaptace

Samotny proces adapta¢niho procesu mtizeme rozdélit do jednotlivych fazi,
které na sebe navazuji a jsou dileZitd. Na kazdou fazi je nutny proces
pfipravy a planovani za thdasti a pfispéni personalniho oddéleni, kolegh
spolupracovnikil a nadfizenych, kdy kaZdy z téchto aktérii je pro adaptaci
dulezity a plni v ném svou roli. Dokonalé naplanovéni priibéhu jednotlivych
fazi ma velky vliv na bezproblémovy a tispédny proces adaptace (Kocianova,

2010).
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Podle Armstronga je pfi uvadénf nového zameéstnance nejlepsi, kdyz mu jsou
poskytnuty zdkladni informace o pracovni dinnosti, firemni kultufe, o
chovani, které je od néj ofekavano, o jeho daldfim vzdélavani a postupu
vorganizaci. Ktomu je dtlezité, aby stanovenym Skolitelem nového
zameéstnance byl zaméstnanec, ktery v organizaci nepracuje pfili dlouho a
tim si pamatuje v3e, co sdm po néstupu prozival ( Armstrong, 2002).

Kocianova (2010) rozdéluje adaptaéni proces na 4 féze: pfednastupni,
nastupni, integracni nebo také metamorfézni a fazi plného za¢lenéni. Kazda

faze m4 sviij tkol, ktery musi byt splnén, aby byl proces funkéni.

2.6.1 Pfednéstupni faze

Tato faze je samotnym pocatkem adaptace, ne vzdy je ji vénovan dostatecny
prostor a pfitom patii k dileZité ¢asti adaptainiho procesu. Zde dochazi
k tzv. anticipatni socializaci — jde o budouctho zaméstnance, ktery do
organizace nastupuje s jiz ziskanymi zkuSenostmi a souborem hodnot. Je ve
fazi rozhodovani, jestli na pozici nastoupi (Kocianovd, 2010). Pfed kondnim
vybérového Ffizeni si vétSinou kandidat zjisti zdkladni informace o
organizaci, kde se hldsi, vytvafi si svou vlastni pfedstavu. B&hem
vybérového fizeni se pak kandidat seznamuje sorganizadni kulturou
organizace a vnima chovani zaméstnancti pfi vedeni pohovorfi, které mu
muze hodné o organizaci vypoveédét. Béhem pohovoru se také dovida
informace o vyvoji organizace, o jeho uplatnéni a stabilit® na trhu, ziskava
zakladni informace o pracovnim misté, na které je vybérové ¥izeni. Tyto
ziskané informace pfed vybérovym ¥izenim a v pribéhu vybérového fizeni
srovnava. Cim blize jsou jeho ofekavani realitd, tim snadnéji se praci
pfizptisobi. Proto ma byt i snahou organizace dat kandidatim co
nejpravdivéjsi informace o organizaci, o pracovnim mistu a jeho pracovni
dinnosti. Je dileZzité tyto informace kandidatovi sdélit pravé za tim tcelem,
aby se na zakladé ziskanych informaci sam rozhodl, zda toto misto pfijme.
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Timto zptisobem dava organizace najevo, Ze ji zaleZi na zaméstnancich, Ze j
jde o to, aby byli zaméstnanci v praci spokojeni a tim pfispéli k navazani
pozitivniho vztahu se zaméstnanci jesté pfed uzavienim pracovni smlouvy.
Bohuzel ne vidy se toto v praxi déje. Obvyklym postupem je, Ze na zékladé
vybérového fizeni je vybran vhodny kandidat, ktery se libi organizaci a tento
kandidat dostane nabidku. Organizace pfedpoklada, Ze ma o tuto praci
zajemn, chce tuto praci délat, jelikoz se pfihlasil do vybérového fizeni.

Nékdy maji organizace tendenci nabizet pracovni misto vykreslené co
nejlépe. Ano, pfihlasi se nejspis vice kandidat(i, ale miiZze jim to nasledné
zptisobit problémy. Doporuduje se ,realisticki prezentace nabizeného
zaméstndni” (Koubek, 2005, s. 141). Koubek popisuje, jaké duisledky mhize mit
vylepSena a realisticka prezentace organizace, toto je znazornéno na obrazku
1. Ale mhZze se také stat, Ze ofekavani kandidéta se rozchézeji se zjisténimi
béhem pohovoru a kandidét o tuto pozici ztratil zajem. Anebo sice nabidku
piijme, ale béhem doby, nez dojde k podepsani pracovni smlouvy nebo
k samotnému nastupu, absolvuje jesté jind vybérova fizeni a pohovory, nebo
si béhem této doby nastup rozmysli. Aby tomu organizace pfedesla, je dobré
udrzovat kontakt s vybranym uchazeéem. A zde by mélo plnit svou roli
personalni oddéleni, kdy by pracovnici tohoto oddéleni méli byt
s uchazefem v kontaktu, komunikovat snim ohledné nastupu, Tfesit
dokumenty nutné pro ndstup a pfipravovat vsechno tak, aby bylo v3e
pfipraveno a uchaze¢ mohl v den D nastoupit (Koubek, 2005)

Prace, kterou uchazedi vénujeme v prednastupni fazi se nam zuarodi po

nastupu. Je dobré tuto fazi nepodcenit a pfipravit se na ni, naplanovat si ji.
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Obréazek 1: Typické dasledky zpiisobu prezentace prace a pracovniho mista

béhem ziskavani pracovnik

Tradiéni zpiisob

Realisticky zptisob

Vyvolat pfilis vysoka pocatecni ocekavani
uchazede o zamé&stnani H

Uchaze¢ povaZzuje préci a pracovni misto

za atraktivni

Vysoka mira akceptovédni nabizené prace
uchazedi 1

3
ZkuSenosti s vykondvanim prace na
pracovnim misté nepotvrzujf ocekavani

|

Pracovnik neni spokojen s praci a dochazi
k poznani, Ze prace nevyhovuje jeho
predstavam a potfebam, je zklaman a citi
se podveden ﬂ

Nespokojenost, nizsi stabilita pracovniki,
casté iivahy o odchodu ze zamésinani,
ztrata motivace, celkové negativnéjsi
postoje k praci a organizaci, nedvéra

k vedoucim pracovnikim

SnaZit se vyvolat realisticka
ofekavani uchazede o zﬂnésmérﬁ

Praci a pracovni misto uchazed

miuize nebo nemusi povazovat za
atraktivni, to zavisi na jeho postoji
a potfebach.

Néktefi uchazedi akceptuji
nabizenou praci, néktei"jfi odmitaji
ZkuSenosti s vykonavanim prace
na pracovnim misté vcelku
potvrzuji ofekavani H

Pracovnik v plné mife nebo
vétsinou pocituje uspokojent
z prace, prace odpovida jeho
piedstavam a potfebam

J

YWY

Pfevazné spokojenost, vyssi
stabilita pracovnik®, méné casté
avahy o odchodu ze zaméstnani,
vySssi mira motivace, celkové
pozitivné&jsi postoje k praci a
organizaci, vice duvéry

k vedoucim pracovnikéim

Pramen: Upraveno a doplnéno autorem podle Byars, L. L. — Rue, L. W.: Human ressource

management. Homewood. Irwin 1987, s. 143.

2.6.2 Nastupni faze

Zdroj: Koubek, 2005, s. 141

Tuto fazi Kocianova (2010) ohranicuje dobou ode dne nastupu az do dne,

kdy novy pracovnik je zorientovan v nové organizaci, vi, kde se co nachazi a

zadind se naplno vénovat zvladnutim své prace na pracovnim misté. Zde
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dochazi k jeho kontaktu se svymi spolupracovniky, ostatnimi zaméstnanci a
srovnava sva ocekavani s realitou a prvni ziskavani informaci. Aby se novi
pracovnici necitili nejisté, musi mit moznost ziskat co nejvice informaci, které
jim pomohou jejich nejistotu zmirnit. A pravé k tomuto slouZi podatek
adaptacniho procesu a tim je proces orientace, tedy ten proces, ktery probiha
po nastupu do organizace a vtomto procesu je numé, aby doslo u

pracovnika ke sniZeni stresu a nejistoty z nové prace.

2.6.3 Integracni faze

Integradni fazi miZeme povaZovat za nejdlezitéjsi ¢ast celého adaptaéniho
procesu. Tato faze obsahuje vSechny typy adaptace — odbornou, pracovni a
socialni. Méla by byt Gkolem nadfizeného pracovnika, ale urdity podil maji
urdité i spolupracovnici, bez kterych by to neslo zvladnout. Integratni faze
byva rtizna podle pracovnich pozic. Od toho se odviji i délka pracovni
adaptace. Deld3f dobu si budou vyZzadovat kvalifikované, odborné &
manazerské pozice, naopak nekvalifikované pozice to bude kratsi doba, bude
nutné pouze zakladni pracovni zaskoleni, absolvovani povinnych Skoleni a
zorientovani se na svém pracovisti.

Pro efektivni zvladnuti adaptace je potieba mit vypracovan plan
adaptacniho procesu, ktery obsahuje dasovy rozvrh jednotlivych kroki
procesu podle potieby organizace, ale také podle potfeb pracovnika, protoze
nemiizeme opomenout jeho predpoklady pro zvladnuti pracovni pozice.
Tuto ¢ast mlZeme také nazvat jako formalni stranku adaptace.

Kocianova (2010) popisuje také neformalni stranku, ktera byva spojena se
socidlni adaptaci, kterou v3ak nemiiZeme jako formalni stranku planovat, je
zavisla na konkrétni situaci a vyvoji. Zde také zalezi na socidlnim kapitalu
pracovnika. V této fazi je velmi diileZité zapojeni nadfizeného pracovnika,
ktery jej uvede na pracovisté, sezndmi se spolupracovniky, jeho ndplni préce,
jakou ma oddéleni i cela organizace vizi, jaké jsou zasady prace.
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2.6.4 Faze plného zaclenéni

V ptipadé naplnéni v3ech pfedchozich fazi dojde ke koneénému procesu a
tim je plné zacdlenéni do kolektivu a do celé organizace. Novy pracovnik
pfestava byt novym pracovnikem a stdva se plnohodnotnym zaméstnancem
organizace. Nékteré organizace povaZuji za adaptaci zkusebni dobu, kdy
délka je stanovena zakonikem préace, ale tato doba je pouze Casovy tsek, ve
kterém se zaméstnanec i organizace mohou rozhodnout, zda je novy
zaméstnanec vhodny a zhstane. Po skondeni zkuSebni doby i nadéle trva
adaptacni proces, novy zaméstnanec je zasSkolovan.

Celkova doba adaptacéniho procesu se odviji od pracovni pozice, obvykld
doba byva Sest mésich, kritickd doba pro riziko odchodu zaméstnance je
prvni rok (Koubek, 2005). Béhem tohoto prvniho roku byva nejvetsi
fluktuace, proto je diileZité, aby organizace béhem tohoto prvniho roku
investovala svilj ¢as, penize a energii do adaptaéniho procesu.

Protoze ze sprdvného nastaveni a pribéhu adaptacniho procesu &erpaji jak
zaméstnavatel, tak zaméstnanec, tak je v zajmu na obou stranach adaptaéni
proces spravné naplanovat, fidit jej a nasledné evaluovat.

V3echny ¢innosti, které probihaji po celou dobu jiz zminénych obdobi, by se

mély ubirat cestou, kterd povede ke zvySeni stabilizace zaméstnance.

2.7 Faktory ovliviiujici adaptaéni proces

Vzhledem ke skutecnosti, Ze je kazdy ¢lovék jiny, 1ze Fici, Ze bude u kazdého
jedince probihat adaptaéni proces jinak, bude jinak ovliviiovan — bude
individualni. Nékomu nebude délat problémy se do pracovniho procesu
zapojit bez problémii, nékomu bude adaptace trvat déle. Faktory, které
ovliviiuji pracovni adaptacni proces, miizeme clenit na vnéjsi a vnitfni.
Vnitfni faktory jsou odborna pfipravenost nového zaméstnance, jeho

WAy

osobnostni a moralni orientace, motivace a stresova odolnost. Vnéjsi faktory
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vyplyvajli pak zpracovni situace a ty zahrnuji vybaveni pracovisté,
organizaci prace, pracovni podminky a také socialni podminky na pracovisti
(Bedrnova a Novy, 2002).

Stikar (2003) &eni faktory na objektivni a subjektivni. K objektivnim
faktortim fadi obsah a charakter prace, organizaci prace, styl vedeni a
hodnoceni zaméstnancti, pracovni kolektiv a socidlni vybaveni pracovitd.
Mezi subjektivni faktory fadf odbornou pfipravenost, osobnostni
pfedpokiady, motivaci a zvlddnuti pracovni finnosti. Spravné nastaveni
adapta¢niho procesu velmi ovliviluje tispésné adaptovani zaméstnancti.
Spravné adaptovany zaméstnanec bude schopen identifikace se svou praci a
rovnéZz se socidlnim prostiedim, a proto Ize pfedpokladat, Ze bude
spokojengjdi a bude odvadét lepsi pracovni vykon. Pravé spravna
identifikace pracovnika je dalSim zfaktor(i, které ovliviiuji cely priabéh
adaptacniho procesu. Kromé faktoru spravné identifikace pracovnika podle
Kocianové (2010) ovliviiuji zdarny prabéh adaptacniho procesu nejcastdji
faktory, které se tykaji:

e zaméstnance — zejména jeho schopnosti, zkuSenosti z pfedchozich
zameéstnani, shodujici se poZadavky na kvalifikaci s vykonem price,
schopnost jeho zaclenéni do pracovniho kolektivu,

¢ tukolu - jednoduchého, p¥padné komplexniho obsahu a snim
souvisejict sila spoluprace

¢ organizace —jeji velikost, strategie, hodnoty a kultura

Zaméstnavatel i zaméstnanec ma urcitd ocekavani, ktera musi byt v prabéhu
adaptace spravné nastavena, spravné nastaveni ofekavanf ma vliv na
spravny pracovni vztah (Armstrong, 2007). Je ddlezité u nového
zaméstnance vyvolat béhem nastupniho obdobi vjem, Ze si jej organizace
vazi, a ze mu vSichni budou nédpomocni pfi zadletiovani se do nového
pracovniho prostfedi a kolektivu. Problémy ovliviiujici adaptaci mohou byt
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na obou stranidch, tedy na strané zaméstnance a také na strané
zameéstnavatele. Ze strany zameéstnance se miize jednat o pfedchozi pracovni
zkuSenosti nebo také o samoinou osobnost d&lovéka. Ze strany
zaméstnavatele jde pak zejména o podcenéni procesu nebo o Spatné
nastaveni a Spatny vybér nastroji adaptace. Nékdy byva adaptace
zkracovéana a to miZe zplsobit pravé pomalejsi zapracovani pracovnika, ale
hlavné miZe vést k nenaplnéni jeho odekavani. Na zakladé tohoto pak miize
dojit ke Spatné identifikaci silnych a slabych stranek zaméstnance a to mfize
zpusobit naruSeni pracovniho vztahu a nasledny odchod zaméstnance
(Armstrong, 2007).

Faktory ovliviiujici priibéh a vysledek adaptainfho procesu lze spojit

s kulturnim a socidlnim prostfedim spole¢nosti.

2.8 Planovani a délka adaptaéniho procesu

Pro efektivni zapracovani novych pracovnikti v organizaci neni pouze
dalezité spravné fizeni adaptaéniho procesu, ale rovnéz je Zadouci spravné
napldnovani adaptacniho procesu, jeho dasové rozlozeni a zajistit, aby
adaptace byla v souladu s ¢innostmi organizace. P¥i planovéni je také nutné
zohlednit potfeby obou stran, tedy organizace i pracovnika, aby bylo
dosa¥eno vzijemné spoluprace a spokojenosti. Casovy plén by mél byt
rozdélen podle informaci, které musi novy zaméstnanec pfijmout a proto je
nutné je sefadit podle daleZitosti (Koubek, 2005). Plinovani procesu
adaptace by mélo zahrnovat rozvrZeni celého adapta¢niho procesu vcetné
toho, jaké metody budou pouZity a také jaky bude zphsob hodnoceni nejen
celkové efektivity adaptace, ale také zvladnuti pracovnich dkolfi novym
pracovnikem (Dvorédkovad, 2007).

Plan adaptace by mél mit podobu formuldfe a obsahovat ¢innosti pro

pracovni i socialni adaptaci. Kocianova (2010) dopliiuje, Ze by na formulafi
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mélo byt uvedeno jméno zaméstnance, organizadni atvar, do kterého je
zamd&stnanec zafazen, pracovni zafazeni a den nastupu. Tento plan by mél
obsahovat viechny vzdélavaci aktivity vrdmci adaptacniho procesu od
zdkladnich informaci aZ k odbornym ¢&astem, také rotaci zaméstnance —
pokud je nuind pro adaptaci, dalsi nuiné informace a na zadvér zaznam
hodnoceni zaméstnance nadfizenym pracovnikem po ukonceni procesu
adaptace. K procesu hodnoceni adaptainiho procesu se dostaneme v dalsi
¢asti diplomové prace.

Podle dobfe sestaveného planu adaptacniho procesu mitze zaméstnavatel
snadno gzjistit, zda je novy pracovnik tim vhodnym na pracovnim misté. Pro
sestaveni planu adaptadéniho procesu je dileZitou podminkou analyza
pracovniho mista, ktera miize pomoci pro upfesnéni a nastaveni adaptacntho
procesu a také spravné nastavit asovy plén. Pfi sestavovani takovéto
analyzy by se mél zaméstnavatel zaméfit na tyto oblasti — nazev pracovni
pozice, pracovni ¢innosti a tkoly na pozici, na jakém misté v organizaéni
struktufe se nachazi a provazanost s jinymi pozicemi, komu je zaméstnanec
podfizen, kvalifikace zaméstnance — jaké vzdélani je pozadovano, jaké bude
mit odpovédnosti a za jakych pracovnich podminek bude pracovat (Koubek,
2005).

Celkova adaptace se odviji od pracovni pozice, jeji narocnosti a od
pozadavkii organizace i pracovnika, Na zakladé tohoto nelze sestavit
véeobecny plin adaptace pro jakoukoliv organizaci, plan je sestaven vzdy
danou organizaci na konkrétni pracovni pozici a v dané délce. Dvofdkova
(2007) uvadi, Ze délka adaptace se odviji od naroénosti prace, osobnostnich
pfedpokladti zaméstnance, pozadavkli organizace a od nastaveného
adaptaéniho procesu. Je potfeba mit nastaveny harmonogram jednotlivych
dinnosti, které jsou do adapta¢niho procesu zahrnuty, a je difilezité mit
pfipravenou formu adaptace. Novy zaméstnanec musi pojmout spoustu

informaci. o organizaci, pracovni naplni a o formé adaptaci v kratké dobé.
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Tyto informace jsou mu mnohdy pfedévany pisemné, Gstné a po astech.
Z tohoto davodu je nutné rozlozit adaptacni proces do delsiho asového
obdobi. Nejen forma adaptace je odlisna, ale li§i se také délka a obsah
adaptace. Doba adaptace mtize trvat nékolik tydna ale také nékolik mésichi
(Dvofakova, 2007). Co se tyka podavani informaci o organizaci a organizaéni
kultufe pfevazuje pisemna forma. U orientace zaméfené na konkrétni
pracovni ¢innost jsou informace zpravidla podavany tustné. Je vhodné
podavané informace opakovat a priibéh adaptace kontrolovat. Proces
adaptace je nutné naplanovat a realizovat s pouzitim vhodnych metod.
DileZitou soucasti procesu adaptace by mélo byt i formdlni a systematické
hodnoceni pracovnika béhem procesu. V adaptaénim planu je nuina
spoluprace pracovnika persondlntho dtvaru a pfimého nad¥izeného

pracovnika.

2.9 Nastroje a metody adaptaéniho procesu

V této kapitole se sezndmime s nastroji a metodami, které jsou potieba pro

efektivni a spravny priibéh adaptaéntho procesu.

2,9.1 Nastroje adaptacniho procesu

Koubek (2005) ve své knize popisuje adaptaéni proces a upozorfiuje na
skutecnost, Ze zatim nebyla vytvofena vzorova struktura planu adaptace.
Rovnéz tak nebyl vytvofen seznam dokumentii a informaci, které by mél mit
novy pracovnik k prostudovani po nastupu do organizace.

Pro spravné a efektivni pojeti adaptace na pracovnim misté, zapojeni
pracovnika do kolektivu byvaji pouzivany urdité specifické ¢innosti. Jako
jedna z takovychto ¢innosti miZze byt piirucka pro zaméstnance, ktera je

podle Lukésové prvnim nastrojem adaptacniho procesu.
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Armstrong (2007) taktéz doporucuje, aby zaméstnavatel vytvofil brozurku
pro nové nastupujici zaméstnance. V této brozurce by mély byt uvedeny
struénou a vystiznou formou vSechny informace, které by mél zaméstnanec o
organizaci a o praci v organizaci znat. Koubek (2005) pak k tomuto dopliuje,
Ze je pro zaméstnance vyhodou, kdyz dostane tisténou brozurku
sinformacemi, tu si miZe vzit s sebou domii, a kdykoliv potfebuje tak si
miiZze informace pfecist a pfipomenout si je. Pisemné dokumenty povazuje
Koubek (2007) jako usporu asu penéz. Urdité lze s timto nazorem souhlasit,
protoZe pokud viechny potiebné informace novy pracovnik dostane hned po
nastupu do organizace, nebude ztracet ¢as jejich hledanim napf. na internetu
¢ intranetu organizace, dotazovanim se svych kolegti, které svymi dotazy
zdrZuje od préce a tim miiZze d¥{v zadit konat svou pracdi.

Kromé pisemnych dokumenti jsou dalSim nastrojem adaptace také
informace tykajici se pracovniho vykonu. Tyto informace by mél novy
pracovnik ziskat od svého pfimého nadfizeného pracovnika nebo
povéfeného pracovnika (garant, Skolitel). Pracovnik by mél ziskat informace
o jeho povinnostech, odpovédnostech, jaky vykon je od ného ocekavan,
bezpednosti prace a o pracovnim prostiedi. Také je seznamen se svymi
kolegy na pracovis$ti (Urban, 2013). Hlavn{ zasadou vsak je, aby se viechny
informace, které novy pracovnik dostane, tykaly jeho pracovniho zatazeni
(Kocianova, 2010).

Na rozdil od LukdSové povazuje Urban (2013, s. 31) za hlavni nastroj
v adapta¢nim procesu individualni adaptatni plan. Adapta¢ni plan je
sestaven podle pracovniho mista, kde novy zameéstnanec nastupuje. Je
rozdélen do asovych tseki, ve kterych musi zaméstnanec absolvovat riizna
gkoleni a pfehled pracovist a pracovnich ¢innosti, se kterymi se béhem
adaptaéniho procesu musi sezndmit. Harmonogram plénu je nutné rozlozit
tak, aby jej zaméstnanec zvladl, je potfeba Zkolit a pfedavat informace
postupné. Soudédsti adaptacniho planu je predstaveni firemni kultury
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organizace novému zamésinanci, béhem tohoto pfedstavovani je
zameéstnanec seznamen s vnitfnimi smérnicemi a normami, které vyjadfuj
firemn{ kulturu. Na pracovi$ti za¢ina navazovat vztahy se spolupracovniky,
dochazi k interakci v rdmci pracovisté, ale také v celé organizaci.

Jako daldi nastroje jsou pro adaptaci pouZivany prednasky, workshopy,
diskuse a nasledné praktické staze, rotace na pracovistich nebo mentorstvi
(Lukasova, 2010). Tyto vyjmenované nastroje uvadi LukaSova jako nejvice
pouzivané. Hlavni déleni uvedenych nastrojii 1ze provést tfemi zphisoby:
jako prvni zphsob to jsou pisemné dokumenty, druhy zplisob je podani
ustnich informaci a sdéleni a tfetim zplisobem jsou praktické ukazky.
S rozvojem informacnich technologif 1ze jesté pridat ¢tvrty zplisob a tim je e-
learning, ke kterému jsou pravé informacni technologie pouzivany. Néktefi
autofi jeSté fadi mezi nastroje adaptalni rozhovor, ktery lze povazovat za
jeden z nejddlezitéjSich, miZe nam poskytnout velmi dilezitou zpétnou
vazbu. Tento rozhovor vede nadfizeny zaméstnanec a béhem rozhovoru
provede hodnoceni vykonu nového zaméstnance, jeho zvladnuti
stanovenych pracovnich ¢innosti.

Urban (2013, s. 32) jesté k tomuto doddva, Ze by v ramci rozhovorii méla byt
vénovana pozornost odpovédim na viechny pfipadné otdzky nového
pracovnika, vyjasnéni si vSech nejasnosti ohledné vykonu pracovnich
¢innosti nebo zda jsou napliiovana jeho ocekavani organizaci. Timto
rozhovorem se miize mnohé objasnit a mfiZze to byt pfinosem pro dalsi
spolupraci. Na konci adaptatniho procesu by mél byt veden zavéretny
hodnotici rozhovor, ve kterém by mélo dojit ke zhodnoceni prabéhu
adaptaéntho procesu. Po této zavéretné zpétné vazbé se zaméstnanci nastavi

cile a ikoly pro jeho dalsi ptisobeni v organizaci.
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2.9.2 Metody pro adaptacni proces
Jak jiz bylo uvedeno v pfedchozi kapitole, je dlileZité, aby mél zaméstnavatel
sestaveny plan adaptace, ten miizeme chapat jako hlavni néstroj adaptace.
K tomuto planu se vaze adaptacni program, ktery lze definovat jako souhrn
formalizovanych opatfeni, které podporuji pracovni a socialni adaptaci
novych zaméstnanci v organizaci (Kocianova, 2010). Pro tyto adaptadni
programy se vyuzivaji metody, které se vbéiném pracovnim prostiedi
pouZzivaji ke vzdélavani zaméstnancti, ale rovnéZz jsou vhodné jako nastroje
pro zapracovavani novych pracovnikii. Podle Koubka (2007) 1ze adaptaci a
vzdélavani dat na stejnou arover.
Nékteré informace, které jsou pfedavany nastupujicimu zaméstnanci jako
napf. bezpefnost a ochrana zdravi pfi praci a pozdrni ochrana, zasady
komunikace a v3eobecna Skoleni jsou organizovéana obvykle jako skupinové
programy adaptace, tzn, Ze je absolvuji vSichni nastupujici zaméstnanci
spoletné. Typy téchto Skoleni jsou odvislé na pozici a oddéleni, kde
zaméstnanci nastupuji a tedy podle toho, zda jsou informace shodné pro
vSechny. RovnéZ jsou skupinové programy adaptace vyuzivany kromé
pracovni adaptace také pro zacletiovani do kolektivu a pfedavani firemni
kultury. Oproti skupinovému programu adaptace je vyuzivan individualni
plan adaptace. Tento plan je zaméfen na konkrétni pracovni pozici a mél by
obsahovat ¢asovy harmonogram a zasadni oblasti pro adaptaci na konkréini
pracovni misto (Koubek, 2007).
Nyni si rozebereme nejcastéji pouzivané metody adaptacniho procesu. Jak jiz
bylo uvedeno na zadatku této kapitoly, tyto metody se vyuzivaji pii
vzdélavani zaméstnanch a jsou pouZitelné pro adaptaci nového pracovnika.
Koubek (2007) a Tureckiova (2004) uvéadi nasledujici metody:
e InstruktdZ p¥i vykonu prdce — tato metoda patii k nejjednodussim
zplsobim zaufeni nového pracovnika, kdy je tento novy pracovnik
pfifazen ke zkuSenému zaméstnanci a ten mu ukdaZe jaky je pracovni
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postup a novy pracovnik jej pozoruje, napodobuje a opakuje. Tim se
tento pracovni postup naudi.

Counselling — metoda vzajemné interakce mezi novym pracovnikem a
Skolitelem, dochazi ke konzultacim, kdy nejde o jednostranny vztah,
ale i novy pracovnik miize davat své ndvrhy a tim dochazi ke
vzajemné zpétné vazbé.

Asistovini — nejobvyklejsi metoda, ve které je novy pracovnik pfidélen
jako asistent zkuSenéjSfmu zaméstnanci, tomu je nidpomocen pii
vykonu pracovnich Cinnosti, tim se je udi, osamostatiiuje se az do
doby, kdy zvlada feSit pracovni ikoly sam.

Povéfeni ikolem - navazuje na pfedchozi metodu a rozviji ji
Zameéstnanci je pfidélen Skolitelem pracovni tikol, ten pIni samostatné,
Skolitel jej sleduje, opravuje a po skonceni tikolu hodnoti.

Pracovni porady — béhem téchto porad dochézi k vymeéné zkuSenosti,
nazort, probléma a hleda se feSeni a tim se zvySuje soundleZitost
s pracovnim kolektivem. Toto miiZze byt zdroveil motivaci k vlastnf
iniciativé (Koubek, 2007).

Koudovdni — pracovnik je po delsi dobu veden, povéfenym
zaméstnancem nebo pifimo nadfizenym pracovnikem jsou mu
podavany instrukce, vysvétlovano v3e co s pradi souvisi. Tento proces
je dlouhodoby a kou¢ provadi pravidelnou kontrolu pracovniho
vykonu zaméstnance. Tento proces mizZze byt také oznaden jako
mentorovani.

Rotace price — pracovnik ,rotuje” vrhznych mistech organizace -
oddélenich po urditou dobu - ,miiZe mit podobu vstupniho kolecka”,
béhem této doby jsou jeho schopnosti hodnoceny, rovnéz je to i pfinos
pro nového zaméstnance, ktery Sifeji poznava organizaci (Tureckiova,

2004).
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Kromé téchto obvyklych metod kpfedavani informaci se vyuZzivaji
v souvislosti s adaptaci jeit€ metody, ke kterym se vyuzivaji informacni
technologie (Robbins, Coulter, 2009). Mezi tyto metody lze zafadit e-

learning, pfedavani informaci pomoci CD nebo DVD a videokonference.

2.10 Hodnoceni adapta¢niho procesu

Abychom mohli adaptactni proces hodnotit jako uspésny a efektivni je
potfeba, aby byly stanoveny cile, které je nutné dosahnout a tyto cile
prubézné hodnotit béhem procesu a na konci adaptacniho procesu je
vyhodnotit. Tato priibézna hodnoceni mtizeme oznacit za vzajemné zpétné
vazby a to od pracovnika k organizaci a také od organizace k pracovnikovi.
Pokud probihaji priibéZna hodnoceni, mfiZze tim byt usnadnéna konecna faze
hodnoceni, protoZe zicastnéné strany znaji prubéh adaptacniho procesu.
Jager (2004) uvadi, Ze hodnoceni nema byt provedeno pouze nadfizenym
zaméstnancem, ale hodnoceni by mél udélat i sam zaméstnanec. Zavérecné
hodnoceni neni pouze nutnosti, ale podle vysledku hodnoceni by mél byt
nastaven dalsi vyvoj zamésinance vorganizaci a jeho vzdélavani.
Odpovédnost za cely priubéh adaptaéniho procesu i jeho hodnoceni ma
nadfizeny zaméstnanec, ten mé za povinnost se zajimat o priibéh a plnéni
pracovnich tkoldi, o vzijemnou interakci mezi novym zaméstnancem a
spolupracovniky, jeho spokojenost (Jager, 2004).

Po hodnoceni nadfizenym provadi hodnoceni personalista, pfipadné mentor,
garant nebo Skolitel pracovnika a je dobré nechat provést hodnoceni i
samotného pracovnika. Ten mfize hodnotit svou spokojenost s pracovni

naplni, organizaci a kolektivem.
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2.10.1 Odpovédnost za priib&h adaptace
Odpovédnost za priibéh adaptace ma nejen samotny zaméstnanec, ale také
dalsi zGlastnéné osoby jako piimy nadfizeny, kou¢ & mentor zaméstnance,
muZe byt oznafen také jako garant nebo Skolitel, personalista a také jini
pracovnici, ktefi jsou do tohoto procesu zapojeni.
Piimy nadfizeny je v adaptaci zapojen vramci organiza¢niho ttvaru a
v navaznosti na dané pracovni misto. S pracovnikem fe$i b&hem adaptacniho
procesu béiné pracovni problémy. Jeho odpovédnost je vkontrole a
pravidelném hodnoceni pracovnika béhem adaptacniho procesu.
Ukolem personalisty byva zpracovat plany adaptainiho procesu dle
kategorii v organizaci, nasledné je konzultuvat s vedoucimi zaméstnanci a
spolu s nim pak specifikuji konkrétni individualni potfeby dle jednotlivych
pracovnich pozic.
Koug, 8kolitel, garant nebo mentor provadi zaskoleni nového zaméstnance, je
mu nidpomocen sradou, pomadhd mu se socidlni adaptaci. Mezi funkce
mentoringu patfi:

e vzorova funkce — novy zameéstnanec piebira vzor chovani mentora

* psychosocialni podpiirné funkce — je postavena na radéach ve slozitych

situacich, pfatelském pfistupu k novému kolegovi, ocenéni
» kariérni funkce - sezndmeni sorganizaci, pfidélovat novému
zaméstnanci takové tkoly, které ukazou jeho schopnosti atd.

Ostatni pracovnici - kolegové se rovnéz podilf na neoficidlni adaptaci

nového zaméstnance (Kocianova, 2010).

2,10.2 Disledky adaptace
V ptedchozich kapitolach byly popsény nékteré udalosti, které maji na
adaptaéni proces vliv a to jak na jeho prabéh, tak i na jeho diisledek, kterym

je splnéni dosaZeni cile adapta¢niho procesu. Podle toho jak je adaptacni

41




proces nastaven, jaky je pritbéh celého procesu a jaka je kvalita procesu mize
byt dusledkem:

s bezproblémové a uplné zaclenéni nového zameéstnance do celého

systému

* neuplna, castetna adaptace nebo

e nezvladnuti pracovni a socialni adaptace
.V pfipadé pozitivniho vyvoje je vysledkem wuritd mira identifikace pracovnika
s organizaci, pro kterou jsou typické nékteré vnéjsi projevy zaméstnanecké loajality
(zjevnd podpora cilii organizace, vefejné proklamovany pozitivni vztah k organizaci,
pracovni vérnost a loajalita apod.” (Stikar, 2003, s. 91).
Na proces zacletiovani a zapracovani nastupujicich zaméstnanct je potieba
se zaméfit a vénovat jim velkou pozornost. V pfipadé malého &
nedostatecného zajmu o tento proces miize mit toto negativni diisledky at uz
na nového zaméstnance, tak také na organizaci. Stikar tyto negativni
dusledky popisuje jako ,Nepfiznivy vyvoj je zapfitinén zpravidla nesouladem
cilii, hodnot, norem a vzord chovdni jedince a organizace a organizace a obvykle
vyusti do projevii nizké zaméstnanecké loajality, Castych absenci a fluktuace”
(Stikar, 2003, s. 91).
Armstrong (2007) pak jeSté uvadi jako dasledek nezvladnuté adaptace také
zvySeni ndklad{i, problémy zaméstnance se zvladédnim pracovnich tkold,
nevdélendni se do pracovniho kolektivu, tpadek ochoty k praci, pracovni
kazné zvaZovani odchodu z organizace, nebo v konecném disledku odchod
nebo rozhodnuti organizace o ukonfeni pracovntho poméru se
zaméstnancem.
Dusledky adaptaéniho procesu ovliviiuji subjekty i objekty adaptaéniho
procesu, tedy jak samotnou organizaci, tak také zaméstnance, protoZe se

dotyka vice osob, které¢ proces ovliviiuji nebo proces ovliviiuje je.
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3 ADAPTACNI PROCES LEKARSKYCH A
NELEKARSKYCH ZDRAVOTNICKYCH
PRACOVNIKU

Ma diplomova prace je zaméfena na adaptacni proces zaméstnanci a to na
konkrétni organizaci a tou je Nemocnice ve Frydku-Mistku, p.o.
Zaméstnanctt této organizace se tykaji vSechny podminky a postupy pro
uspédny a efektivni adaptacni proces, které jsou popsany v textu této prace.
Kromé tohoto se jestd zdravotnickych pracovnikdt tykaji specificka
doporudeni a pokyny. Snaha zdravotnickych pracovnikit at uZ lékafh &
~nelékafi” je poskytovani nejlepsi odborné péce, a proto je adaptaéni proces,

jeho zvladnuti a hodnoceni jednou z cest k dosaZent této snahy.

3.1 Charakteristika organizace nemocnice ve Frydku-Mistku,
p-o.

Postupem &asu dochazi k rozvoji moderni mediciny a to zptisobuje také Sirsi
spektrum profesi pracujicich ve zdravotnictvi. Rovnéz dochézi ke zvySovani
narokt na kvalifikaci zdravotnickych pracovnikd, jejich odbornych znalostf a
dovednosti a rozSifovani oblasti specializaci a kompetenci (Janeckova,
Hnilicovd, 2009). Tedy muzeme TFict, Ze skutetnou hodnotu daného
zdravotnického zafizeni tvofi znalosti, dovednosti a schopnosti jednotlivych
profesi, které jsou soucasti zdravotnického tymu. Hlavni ¢ast ziskavaji jiz
svym vzdélanim, ale to je potfeba dale rozvijet a to hned od zadatku po
nastupu do nemocnice. V této kapitole popiSu pribéh adaptaéniho procesu
v jednom zdravotnickém zafizeni a to v Nemocnici ve Frydku-Mistku, p.o.

Zakladni informace o organizaci

Nazev: Nemocnice ve Frydku-Mistku, p.o.
pravni forma: prispévkova organizace

pfedmét Cinnosti: zdravotnictvi

pocet zaméstnanct: 1018
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Nejdfive pfedstavim samotnou organizaci, jeji vizi, hodnoty a cile, zminim
také informace o zaméstnancich a v dalsim se budu vénovat tomu, jakou
formou adaptacéni proces novych zaméstnancti probihd. Prvni ovéfenou
informaci o frydeckém Spitalu jsou z roku 1542, nemocnici nechal zfidit pan
Jan zPernstejna. V prib&hu dalSich let a stoleti dochazelo ke zménam,
upravam, toto trvalo az do roku 1856, kdy byla postavena prvni frydecka
nemocnice, ktera slouzila 29 let. Nasledné byla postavena na soucasném
misté novd nemocnice, kterd se dale rozvijela aZz do dnesni podoby.
V soucasné dobé ma nemocnice 469 liZzek, pracuje zde 1 018 zaméstnancti.
Od 27.3.2003 je nemocnice prispévkovou organizaci Moravskoslezského
kraje. Vsoucasnosti poskytuje lizkovou a ambulantni pééi pro velkou
spadovou oblast frydecko-mistecka a okoli. Vzhledem k riiznorodosti profesi
v nemocnici jsou rovnéz ktémto profesim nutné rozdilné kvalifikace a
dovednosti (Interni zdroj - Zprava o ¢innosti nemocnice, 2015).

Hlavni strategii nemocnice je byt konkurenceschopnou a poskytovat co
nejkvalitngjsi sluzby svym pacientiim. K tomuto je potieba mit zaméstnance
s odpovidajici kvalifikaci, schopnostmi a dovednostmi.

Moto nemocrice je ,, Clovék je zrozen ke vzdjemné pomoci. L.A. Seneca”. Vize jsou
zaméfeny na pacienty, ale jednou z vizi je zaméfeni na zameéstnance, zni
#Uytvitet pro nase zaméstnance prostiedi, které je bude motivovat k setrvini v
organizaci a loajalité k majiteli nemocnice — Moravskoslezskému kraji”. Hlavnim
charakteristickym rysem nemocnice jsou hodnoty, které jsou zaméfeny na
oblast plisobeni organizace, sdileni hodnot poZaduje organizace také od
svych zaméstnanci. Mezi hodnoty nemocnice patii odbornost personilu,
lidskost, tcta, zdvofilé jednani apod. (Interni zdroj — Zékladni informace o

nemocnidi, pfiloha . 5).
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3.2 Specifika adaptacniho procesu zaméstnanci ve zdravotnictvi

Zaméfeni spoleénosti ma vliv i na samotny adaptatni proces. Nejen na jeho
obsah, ale i formu a rozsah. Specifika adaptace pro skupiny zaméstnancit

jsou uvedeny niZze.

Adaptaéni proces lékait

Medicina se rozviji v oblasti diagnostickych a lééebnych metod a specializaci.
Pro zvlddnuti préce lékafe a zvladnutf rozvoje v mediciné musi lovék
absolvovat 3Sestileté pregradudlni studium Ilékafské fakulty a nasledné
specializaéni vzd&lavani, Podminky pro ziskavani odborné a specializované
zplsobilosti pro vykon povolani lékafe upravuje zdkon & 95/2004 Sb., o
podminkéch ziskdvani a uznavani odborné zplisobilosti a specializované
zpusobilosti k vykonu zdravotnického povolani lékafe, zubniho lékafe a
farmaceuta (Zakon ¢. 95/2004 Sb.). V zakoné jsou definovany kompetence,
které md absolvent lékafské fakulty a také Ilékaf po absolvovani
specializacniho vzdélavani. U mladého Iékafe po absolvovani fakulty je pak
dtlezité nastaveni procesu od nastupu do praxe aZz do doby ziskani
specializované zpthisobilosti. V obdobi tohoto procesu je povéfen dohledem
nebo pffmym vedenim tohoto mladého lékafe kompetentni a hlavné
kvalifikovany lékaf. Tento proces je dtleZity, protoze Cerstvy absolvent
lékatské fakulty jeSt€ neni schopen samostatné prace, a proto je u ného
adaptacni proces obsahlejsi neZ u lékafe, ktery jiz pracoval a pouze méni
zameéstnavatele.

Béhem zapracovani ziskdva kazdy novy lékaf (absolvent i lékaf s praxi)
informace o provozu na oddéleni, vedeni dokumentace, pribéhu vySetfeni,
organizace konzilif atd. a rovnéZ primét oddéleni ziskava informace o jeho
schopnostech. Ze zacatku pracuje pfevazné pod pfimym vedenim, jelikoZz

jinak nelze zjistit, jak na tom lékaf je se svymi znalostmi a schopnostmi. Jsou
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mu zadavany jednoduché ¢innosti, jako napf. vyhodnoceni - indikaci stavu
pacienta pii zdkladnich onemocnénich. Toto vSe se dé&e pod pfimym
dohledem zkuSeného lékafe, v pfipadé nespravného vyhodnoceni tento
zkudeny léka¥ provede kontraindikaci (Interni zdroj — informace naméstka
lé¢ebné péce). Bohuzel zatim v ramci povolani lékafe neni na rozdil od
nelékatskych zdravotnickych pracovnikr pfesné definovan adaptacni proces
lékafe. Ministerstvo zdravotnictvi si tento nedostatek uvédomuje, a proto
vytvofilo vroce 2015 dokument snazvem ,Zdravi 2020, Ndrodni strategie
ochrany a podpory zdravi a prevence nemoci;, Akéni plin ¢ 10: Vzdéldvini
zdravotnickych pracovniki a) Lékaisti zdravetni¢ti pracovnici” (Ministerstvo
zdravotnictvi, 2015). Vtomto dokumentu je jako prvni klifova priorita
uvedena ,, Zefektivnéni vystupii z pregradudintho vzdéldvdni iékaii” (s. 1) a v ni
tematickd cast ,adaptalni proces pripravujict lékate a farmaceuta na piechod
z obdobi studia na lékaiské fakulté a farmaceutické fakulté k praktickému vyjkonu
povoldni lékafe u poskytovatele zdravotnich sluZeb” (s. 1). Ma naplanovano ve
spolupraci slékafskymi fakultami pfipravit adaptacni proces po strance
obsahové, organizadni i legislativni (dokument MZ CR Zdravi 2020, 2015, s.
3) — tzn. napf. urfeni obsahu a délky adaptacntho procesu, vymezeni
subjektd, kde ma probihat adaptaéni proces, rozhodnuti, jak ma byt proces
regulovén atd. (s. 11). Zavedeni standardizovaného adaptatniho procesu by
bylo pfinosem pro zdravotnicka zafizeni, ale nejen jeho nastaveni pro Iékafe
absolventy, ale rovnéz standardizované nastaven{ pro ostatni 1ékafe s praxi
meénici zaméstnavatele nebo vracejici se zpét do prace po dlouhodobé
nepfitomnosti.

Takto je adaptacni proces obvykle nastaven podle individualntho posouzeni
vedouciho Iékafe, primafe oddéleni, tzn., Ze do vytvofeného adaptainiho
planu jsou zahrnuty odborné ¢asti, které jsou vlastné zakladnimi znalostmi
pro vykon Iékafe. DalSim podkladem, ktery definuje podminku adaptaéniho

procesu jsou akreditaéni standardy Spojené akreditaéni komise, ktera uklada
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zdravotnickym zafizenim, které maji zajem byt akreditovany ve standardu
13.4 v kapitole XIII. , V3ichni pracovnici jsou p¥i ndstupu zapracovdni dle potfeb
nemocnice a sohledem na jejich ndplit a poZadavky legislativy” (Spojena
akreditacni komise, o. p. s., 2013, s. 154).

V pribéhu adaptaéniho procesu probihd u lékafe socidlni a pracovni
adaptace. Dle informaci ziskanych od ndméstka pro lé¢ebnou pédi nemocnice
probiha pracovni adaptace lékafe na jeho kmenovém oddéleni, kde dochazi
ke konfrontaci jeho ziskanych odbornych znalosti s obsahem a charakterem
prace, pracovnim reZimem a specifickymi pozadavky pracovisté. Socidlni
organiza¢ni kultufe, koleglim lékafim a celému zdravomickému tymu, ve
kterém pracuje.

Béhem stanovené délky adaptatniho procesu je Ilékaf seznédmen
s pracovistém a nemocnici. Je zaucovan pod dohledem 8§kolitele k provadéni
zékladnich vykonti. Obvykle je seznamovani s vykony provadéno nejprve
nazornou ukazkou a nasledné je sam provede Skoleny lékaf pod dohledem
Skolitele. Za¢ind se od nejjednodussich vykonti. Stale je pod dohledem a
vedenim zku3enéjstho lékate, ktery jej kontroluje a hodnoti jej. Adaptadni
proces lékafe trvd pét az Sest mésicii (Interni zdroj Smérnice 2_S_02_2014,

informace naméstka pro lécebnou pédi).

Adaptaéni proces nelékafskych zdravotnickych pracovnikii

Rovnéz pro nelékafské zdravotnické pracovniky jsou podminky pro
ziskavani a uznavani kvalifikace upraveny zakonem a to zakonem ¢&. 96/2004
Sb., o podminkach ziskdvani a uznavani zpusobilosti k vykonu nelékatskych
zdravotnickych povolani a k vykonu ¢innosti souvisejicich s poskytovanim
zdravotnického povolani. Na rozdil od lékafat vSak Ministerstvo
zdravotnictvi zvefejnilo ve véstniku & 6 vsrpnu 2009 metodicky pokyn,
ktery upravuje podminky adaptacniho procesu, identifikaci kategorii, jeho
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délku a obsah pro nelékaiské zdravotnické pracovniky (pfiloha ¢&. 6).
Adaptacni proces podle tohoto metodického pokynu probiha na jednotlivych
zdravotnickych oddélenich. P¥imy nadfizeny zaméstnanec vyhotovuje
nastupujicimu zameéstnanci plan zapracovani/adaptaéniho procesu, urdi
gkolitele, pfedstavi plan adaptace, jeho prtibéh a organizaci zaméstnanci.
Plan je pfizptisoben potfebam oboru, ve kterém adaptacni proces bude
probihat. Plan je fizenou dokumentaci zdravotnického zafizeni a ma
specifikovany zdkladni tidaje, které musi obsahovat. Skolitelem zde mfize
byt zaméstnanec sodbornou nebo specializovanou zptsobilosti a
s Osvédlenim k vykonu zdravotnického povolani bez odborného dohledu
(Metodicky pokyn, 2009; Zakon ¢&. 96/2004 Sb.).

Nelékaisky zdravotnicky pracovnik nastupuje do nemocnice bud jako
absolvent se zadkladnimi odbornymi znalostmi, které ziskava formou
absolvovani zdravotnické Skoly a tou =ziskdvd odbornou zpusobilost
k vykonu tohoto povolani, nebo jiz jako zdravotnicky pracovnik se
zkuSenostmi z jiného zdravotnického zafizeni nebo vracejici se z matefské &
rodicovské dovolené. U v8ech pracovnikii je nutny adaptacni proces (Interni
zdroj — informace naméstkyné pro oSetfovatelskou péci).

Pro vykon zdravotnického povolani bez odborného dohledu musi ziskat od
Ministerstva zdravotnictvi osvéddeni k vykonu zdravotnického povolani bez
odborného dohledu. Skolitel je vneustilém kontaktu se Skolenym
zameéstnanec, pomaha mu zapojit se do pracovniho procesu, dohliZi na jeho
praci. V prvnim mésici pracuje zaméstnanec pouze na ranni smény, nésledné
je zapojen do smeénného provozu. Neustale je vSak pod dohledem
zkuSenéjsiho zaméstnance, ktery jej kontroluje a je pfipraven mu poskytnout
informace k praci. Béhem adaptaéniho procesu je pribéiné hodnocen
(Internf zdroj — informace ndméstkyné pro oSetfovatelskou pédi).

Délka adaptacniho procesu je v rozsahu od 2 do 12 mésicti a to podle toho,
zda se jednd o nové nastupujiciho zaméstnance, nebo o zaméstnance, ktery
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prerusil vykon povolani, nebo o zaméstnance, ktery méni pracovisté v ramci

zdravotnického zafizeni a lisf se pfi tom i charakter prace.

Metodicky pokyn stanovuje délku adaptacniho procesu v tomto rozsahu:

3 aZ 12 mésict po nastupu — tyka se absolventa

2 az 6 mésicli po nastupu — zaméstnanci, ktefi pferusili vykon povolani na
dobu delsi nez 2 roky

2 az 6 meésici — zaméstnanci, ktefi pfechazeji na jiné pracovidté v ramci
zdravotnickeého zafizeni a lisi se i vykon prace.

Hodnoceni adaptacniho procesu probiha formou hodnoti¢ctho pohovoru a
provéfenfm praktickych dovednosti a to 1 x za tyden, ale nejméné 1 x za
mésic. Ukondeni adaptacniho procesu probéhne formou zavérecného
pohovoru, ze kterého bude proveden zaznam, ktery je uloZen do spisu
zaméstnance. Po ukondent adaptace je zaméstnanci vypracovan novy popis

pracovnich ¢innosti (Metodicky pokyn, 2009).

Adapta¢ni proces oSetfovateld a sanitdft nastupujicich do nemocnice po
absolvovani osetfovatelského nebo sanitdfského kurzu. Jako Skolitel je u nich
stanovena vseobecnd sestra pracujici bez odborného dohledu. Adaptacni
proces u této kategorie zaméstnancti trva tfi meésice (Interni zdroj — informace

naméstkyné pro oSetfovatelskou pédi).

Ostatni zaméstnanci nemocnice nastupuji na dané pracovni pozice
s kvalifikaci dle poZadavki. Skolitelem je v jejich p¥ipad® p¥imy nadiizeny
pracovnik pfipadné jim povéfeny zameéstnanec. V pfipadé administrativni
pozice je novému zameéstnanci zaddvana prace dle pracovni naplné, byva
zaudovan na podminky nemocnice pod dohledem a kontrolou nadfizeného
zaméstnance, U zaméstnanct provozniho aseku jako je udrzba, elektro usek,

doprava nebo stravovaci provoz je pozadavek na potiebné odborné vzdélani
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a jejich Skolitelem je pfimy nadfizeny zaméstnance. V pfipadé sménného
provozu, coz je pracovni pozice elektrikife a pracovnika dopravy je
zaméstnanec nejprve zafazen pouze na ranni smény. Vtomto obdobi se
seznamuje s provozem nemocnice, sjeho rozdélenim a umisténim
jednotlivych oddéleni. Po ziskani délezitych informaci a schopnosti je
zvladnout je zafazen do smén. Adaptacni proces je v délce zkusebni doby a

to tfi mésice (Intern{ zdroj — informace provozné-technického nameéstka).

3.3 Rizeni adaptaéniho procesu

Adaptacni proces v nemocnici se fidi smémici 2_S 02_2014 Adaptacni proces
zaméstnanci (pfiloha ¢ 7). Ve smérnici je definovana organizace
adapta¢niho procesu, obsah planu adaptacniho procesu, jeho ¢asovy plan,
doporucend délka adaptace a hodnoceni adaptatniho procesu.

Novy zameéstnanec je vybran bud na zdkladé pohovorti v rdmci vybérového
Fizeni, to je obvykle u technicko-hospodaiskych pracovnikii, nebo na zékladé
pohovori s pfisluSnymi naméstky ¢ primédfi oddéleni ve spolupraci
s vedouci oddéleni lidskych zdroja - tento postup je zvolen zpravidla u
zdravotnickych pracovniki. U téchto pohovorti jsou ziskavany informace od
uchazede a rovnéz jsou mu pfedavany zakladni informace o nemocnici,
platovych a pracovnich podminkéch, oddéleni a pracovnim misté, na které je
piijiman. Podminkou pro pfijeti jsou kvalifika¢ni pfedpoklady, trestni
bezihonnost a zdravotni zpiisobilost.

Pro vyfizeni v3ech vstupnich formalit ma nemocnice stanoveny terminy, na
které jsou vzdy novi zaméstnanci pozvéni. Tato ¢ast adaptadniho procesu je
realizovana formou skupinového programu adaptace, tzn., ze je absolvuji
viichni nastupujici zaméstnanci spoleéné. V tento den se rano dostavi na
oddéleni lidskych zdrojii se vSemi doklady, jako jsou doklady o vzdélani,
zapoctové listy z pfedchozich zameéstnani (pokud se jedna o zaméstnance

ménictho zaméstnani), vypis z rejstfiku trestli, vyplnény dotaznik a tidaje o
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své zdravotni pojisfovné a disle Gétu, na ktery bude zasilina mzda.
Organizace tohoto dne vstupntho $koleni spadd pod oddéleni lidskych
zdroji.
Podle informaci vedouci oddéleni lidskych zdroji probiha zahdjeni procesu
adaptace vnemocnici pred samotnym ndstupem do nemocnice timto
zplhsobem:
1. V pfipadé, Ze dojde ke schvéleni pfijeti uchazete do zaméstnéni — po
uskutecnéném pohovoru nebo vybérovém fizeni posle vedouci oddéleni
lidskych zdroji nabidku uchazedi, pokud na nabidku reflektuje, vznikne
osobni slozka budouciho zaméstnance.
2. Pfijatému zaméstnanci je zaslan email s informacemi k nastupu a osobni
dotaznik pro vypInéni z dGvodt ziskani potfebnych dat k uzavieni pracovni
smlouvy.
3. Po vraceni vyplnéného dotazniku jsou data o zameéstnanci zanesena do
mzdového a personalniho systému a zafind pifprava pracovné pravnich
dokumenty. Referent oddéleni lidskych zdrojii zajisti potfebné nahlaZent
informaci o novém zaméstnanci na oddéleni informadnich technologii,
zdvodnimu lékafi a nadfizenému zaméstnanci nového pracovnika.
4. Novy zaméstnanec je pozvan na vstupni 3koleni a vyfizeni vstupni
lékatské prohlidky — celé je v kompetenci referentit oddéleni lidskych zdroja,
ty maji za 1ikol jeho organizaci.
Vyfizeni nastupu se tyka téchto ¢asti:

e vstupni lékatska prohlidka

e Skoleni bezpefnosti ochrany zdravi pfi praci a poZarni ochrany

e Skoleni hygieny rukou

e Skolenf informaéniho systému

¢ informace oddéleni informacnich technologii - pravidla telefonovani,

identifikaéni karta, pfihlaSeni do poctitacove sité, informace k p¥istupu
do moodlu pro e-learning (Interni zdroj Smérnice 2_S_02_2014)
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Po absolvovani vstupni lékafské prohlidky, kterd potvrdi zdravotni
zpusobilost a po absolvovani skupinového programu se opét dostavi na
oddéleni lidskych zdrojii k podpisu pracovni smlouvy. Obdrzi plan
adaptacniho procesu a je dal pfedan nadfizenému zaméstnanci, ktery jej
seznami s pracovi$tém a informuje jej o organizaci prace na pracovist

(Interni zdroj — informace vedouci oddéleni lidskych zdroji).

Adaptacni proces je povinny pro:

e nové zaméstnance pracujictho na zdkladé pracovni smlouvy nebo

dohody z fad absolvent,
« zaméstnance vracejici se po matef'ské nebo rodiovské dovolené
» zaméstnance, ktefi budou pracovat na jiném pracovisti nemocnice a
budou mit jinou pracovni napli

« studenty, staZisty (Interni zdroj Smérnice 2_S_02_2014)
V nemocnici zodpovida za pracovni adaptaci nejen samotny novy
zamé&stnanec, ale hlavné pfimy nadfizeny nového zaméstnance, ktery bud
piimo vykondvé pozici 8kolitele, nebo jej urcuje a planuje s nim dalsi rozvoj
nového zaméstnance. Kazdému novému zaméstnanci je tedy vzdy pfifazen
Skolitel, se kterym je novy zaméstnanec v pfimém kontaktu, pokud neni
Skolitelem pfimo nadfizeny pracovnik, pak Skolitel informuje o pribéhu
adaptatniho  procesu pfimého nadfizeného pracovnika. VétSinu
z potfebnych dovednosti a znalosti ziskava novy zaméstnanec na pracovisti
a to bud od svého Zkolitele, nebo svych kolegti. Zakladni itvodni Skolenf ma
nemocnice na intranetu, kde jsou zpracovany pro tato skoleni e-learningové
kurzy, které jsou rozdéleny podle pracovnich pozic.
Skolitel provadi pravidelné hodnoceni priibéhu adaptaéniho procesu
(pritbézné hodnoceni) a ty zaznamendvé do dokumentace. Na zavér provede
zavérecné hodnoceni se zdznamem a navrhem na dalsi vyvoj zaméstnance

(Interni zdroj — informace vedouci oddélent lidskych zdrojii).
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Skoliteli novych zaméstnancti jsou:

» u lékafh je to lékai se specializovanou zptisobilosti, ktery pracuje
v nemocnici minimalné 3 roky

o u nelékaiskych zdravotnickych pracovnikil je to vieobecnd sestra
s odbornou zpusobilosti dle zdkona 96/2004 Sb. a s osvédéenim
k vykonu zdravotnického povoldni bez odborného dohledu, ktera
pracuje v nemocnici minimalné 3 roky

« u ostatnich zaméstnanct je to vizdy nadfizeny pracovnik, pfipadné
povéfeny pracovnik, ktery pracuje v nemocnici minimalné 3 roky

(Interni zdroj Smérnice 2_S_02_2014).

3.3.1 Dokumenty k adapta¢nimu procesu
1. Plan adaptacniho procesu
Po nastupu do nemocnice je kazdému zaméstnanci ihned sestaven a pfedan
plan adapta¢niho procesu. Plan adapta¢niho procesu je upraven podle
kategorii zaméstnancti - Iékaf, nelékafsky zdravotnicky pracovnik,
oSetfovatel, sanitaf, zaméstmanec tuseku ekonomicko-personalntho a
provozné-technického naméstka a také pro studenta, staZzistu (Interni zdroj —
Formuléf planu adapta¢niho procesu, pfilohy ¢ 7.1, 7.2, 7.3).
Plan adapta¢niho procesu je pro zameéstnance rozdélen na 2 - 4 &3sti, jsou to
(Interni zdroj Smérnice 2_S_02_2014):
» Uvod, ve kterém jsou uvedeny identifikaéni tidaje 0 zaméstnanci a
jméno Skolitele
» L Zakladni ¢ast, ktera je pro vSechny zaméstnance stejnd, obsahuje
zakladni informace o organizaci, jako je kolektivni smlouva,
organizanf fad, eticky kodex zaméstnance, vize a cfle nemocnice,
zakladni informace o personalni praci a pracovni dobé a vykazovani
zdravotni péfe — DRG. Seznadmeni s témito informacemi a ovéfeni

jejich znalosti probiha formou elektronického plnéni — e-learningu. U
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téchto ¢asti je na formulafi adaptaéniho procesu uvedena poznamky
,E-learning” a zaméstnanci dostanou informace pro splnéni od
referenta oddéleni lidskych zdroji. P¥istup k vyukovym testiim je pak
moZny pies odkaz na Intranetu nemocnice e-learning — Vstup do e-
learningu. Kurz je povaZzovéan za splnény po otevieni a prostudovani
vyukovych textl a vyplnéni textovych otazek. Kazdy ztextl je
povaZovan za splnény pfi dosaZeni minimainé 70 % spravnych
odpovédi. Dalsimi ¢astmi z bloku I jsou seznameni s informacemi o
akreditaci nemocnice, vlastni naphi ¢innosti a harmonogram prace,
seznadmeni s kolegy na pracovi$ti a pracovistém samotnym, provozni
¥ad pracoviité a traumatologicky a evakuaéni plan na pracovisti.
Absolvovéani této ¢asti by mélo byt v casovém horizontu 1-2 tydna
(Interni zdroj — informace vedouci oddéleni lidskych zdrojt).

II. Vieobecna &ast, kterd je pouze pro zdravotnické pracovniky -
gkolitelem je nadfizeny pracovnik nebo jim povéfeny pracovnik. Tato
st obsahuje zakladni informace z oblasti péce o pacienty, jako je
ochrana osobnich Uidaji pacienta, jeho prava a povinnosti, siedovani
spokojenosti pacienti a zaméstnancii, standardy lécebné a
oSetfovatelské péle, vedeni zdravotnické dokumentace, zachazeni
s lé¢ivy, nacvik KPCR neboli kardio-pulmo-cerebelarni resuscitace.
Délka adaptace v této Casti je zavisla od schopnosti zaméstnance a od
pribézného hodnoceni jeho vysledkii.

[I. Odborna &ast je také pro zdravotnické pracovniky a je sestavena
dle daného oboru, tzn. Ze obsahuje odborné cdasti, které musi
zam&stnanec v ramci adaptaéniho procesu zvladnout. Skolitelem je
nadfizeny pracovnik nebo jim povéfeny pracovnik a délka adaptace je
stejné jako u predchozi ¢asti zavisla na schopnosti zaméstnance a

prubézném hodnoceni jeho vysledki.
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o 1V, Zivéretné hodnoceni (u ostatnich zaméstnancti mimo
zdravotnické pracovniky je to €ast I), v této &dsti Skolitel vyhodnocuje
znalosti a schopnosti zaméstnance v souladu s vykonem price a
pfizplisobeni se nemocniéni firemnf kultufe. Vrdmci tohoto
hodnoceni 8kolitel také navrhuje doporueni pro dal§i rozvoj
zameéstnance. Pfi ukondeni adaptaéniho procesu je plan ukonden
zavéretnym pohovorem, ve kterém Skolitel snadf{zenym
pracovnikem zhodnoti pribéh adapta¢niho procesu. O zavéreéném
pohovoru je proveden zapis, ktery je zaméstnanci zaloZen do

osobntho spisu.

2. Informace pro nové nastupujici zaméstnance
S nové nastupujicimi zaméstnanci je vizdy prvni pondéli v mésici konina
informativni schiizka za ¢asti vedeni nemocnice (feditel, ndméstek lé&ebné
péle, naméstek oSetfovatelské péce, provozné-technicky naméstek, vedouci
oddéleni lidskych zdrojii). Zde jsou novym zaméstnancim pfedany
v pisemné podobé zakladni informace o nemocnici (pfiloha & 5) a orientaéni
planek nemocnice pro snadnéjsi orientaci. Na této informativni schiizce jsou
novi zaméstnanci pfivitani feditelem nemocnice, ktery jim sdéli par slov o
nemocnici, pak kazdy z naméstkii rovnéZ pronese par slov za svou oblast a
popfeji novému zaméstnanci hodné tspéchti v praci. Vedoud oddéleni
lidskych zdrojii sezndmi nové nastupujici zaméstnance s organizaéni
strukturou nemocnice, se zdkladnimi informacemi ¢ kolektivni smlouvé,
zejména benefitli pro zamé&stnance, s etickym kodexem a zakladnimi znaky
firemni kultury nemocnice. Po pfedani informaci ze strany vedeni nemocnice
je dan prostor novym zaméstnancim na dotazy (Interni zdroj — informace

vedouct oddéleni lidskych zdroji).
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3. Popis pracovni funkce
Dokument popis pracovni funkce je specificky pro kazdou kategorii
zaméstnanchi v nemocnici. Je na ném uvedeny pfesny nazev pracovni pozice,
oddéleni ¢i tisek vykonu prace, nadfizeny pracovnik, poZadovany stupeti
kvalifikace a popis Cinnosti, které bude zaméstnanec vykonavat, jeho
odpovédnosti a kompetence. Tento dokument obdrzi novy zaméstnanec po
nastupu na pracovisté, podepisuje jej zaméstnanec a nadfizeny pracovnik.
V ptipadé zmény v pracovnich d&innostech & odpovédnostech je tento
dokument ménén {Interni zdroj — vzor Popisu pracovni funkce, pfiloha ¢.

8.1).

3.3.2 Délka adaptacniho procesu

Smérnice obsahuje doporucenou délku adaptaéniho procesu pro jednotlivé

kategorie (Inferni zdroj Smérnice 2_S_02_2014):

a) lékar:

» absolvent — 5-6 meésic

» na dohodu, po nastupu z matefské dovolené, rodi¢ovské dovolens,
neplacené dovolené, zameéstnanec, ktery pferusil vykon prace na dobu
delsi neZz 2 roky nebo, ktery do nemocnice pfiSel zjiného
nemocni¢niho zafizen{

a) nelékafsky zdravotnicky personal, do této kategorie patfi zaméstnanci
zfad vSeobecnych sester, zdravotnickych asistenty, zdravotnich
laborantt, radiologickych asistentil, farmaceutickych asistenti:

« absolvent — rozdeéleno na vykon prace na standardnich oddélenich,
zde je délka 3-12 mésicli, na ARO (anestezio-resustitaénim oddéleni)
JIP (jednotkach intenzivni péce) je délka 6-12 mésicii

» po nastupu z matefské dovolené, rodicovské dovolené, neplacené
dovolené, zaméstnanec, ktery pferusil vykon prace na dobu delsi nez
2 roky nebo, ktery do nemocnice p¥iSel z jiného nemocni¢niho zafizeni
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—na standardnim oddéleni v délce 2-6 mésicli, na ARO a JIP v délce 6
mésicii
a) oSetfovatel a sanitaf:
» nové nastupujici — 3 mésice
» na dohodu, po nastupu z matefské dovolené, rodifovské dovolené,
neplacené dovoleng, zaméstnanec, ktery pferusil vykon prace na dobu
delsi neZ 2 roky nebo, ktery do nemocnice pfiSel zjiného
nemocni¢niho zafizeni v délce 1-3 mésice
a) ostatni zaméstnanci z technicko-hospodatského tiseku:
» noveé nastupujici — 3 mésice
» na dohodu, po nastupu z matefské dovolené, rodicovské dovolené,
neplacené dovolené, zaméstnanec, ktery prerusil vykon prace na dobu
del3i neZ 2 roky v délce 1-3 mésice
a) student, externista, stazista — 1 den -1 mésic dle délky praxe a naplné

¢innosti

Doporucena délka adaptatniho procesu mitize byt na zakladé fadnych
dtvodh prodlouZena, jedna se zejména o zadost zaméstnance, niZsi uroven
socidlni a pracovni adaptace, nepfitomnost v praci napf. na zakladé
dlouhodobé pracovni neschopnosti a také zdavodu zmény pracovisté
v priubé¢hu adaptacniho procesu (Interni zdroj Smérnice 2_S_02_2014).

Adaptatni proces je ukonden pohovorem a u lékatl rovnéZz praktickou
zkouskou, ktery provede skolitel, nadfizeny pracovnik zhodnoti priibéh
adaptatniho procesu, provede o0 ném zdznam, se kterym sezndmi
zaméstnance. Adaptacni plan je poté uloZen do osobniho spisu zaméstnance
na oddéleni lidskych zdroji (Interni zdroj — informace vedouci oddéleni

lidskych zdroji).
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4 VYZKUMNE SETRENI

Cilem diplomové prace bylo popsat a analyzovat stavajici adapta¢ni proces
v nemocnici, jeho hodnoceni samotnymi zaméstnanci a pohled vedoucich
zameéstnanch na tento proces a navrhnout pfipadnou optimalizaci procesu.
Aby mohlo byt odpovézeno na stanoveny cil, bylo urdeno pét dil¢ich
vyzkumnych otazek (DVO), na které se zaméfil dotaznitk pro zaméstnance a
dotazy v rozhovoru s vedoucimi pracovniky:
- DVO 1: Jak zaméstnanci hodnoti jednotlivé ¢asti v ramci
procesu adaptace a prtibéh adaptacniho procesu?
- DVO 2: Jak zameéstnanci hodnoti Skolitele v adaptacnim
procesu?
- DVO 3: Jak hodnoti zapojeni sebe jako Skolitele vedouci
zaméstnanci do adaptacniho procesu?
DVO 4: Jak hodnoti adaptaéni proces vedouci zaméstnanci?
- DVO 5: Jak hodnoti socidlni adaptaci novych zameéstnanct
vedouci pracovnici?
Vyzkum byl zaméfen na zmapovani prubéhu adaptaénfho procesu, zda se
nemocnici dafi realizovat proces adaptace ve vSech nastavenych dastech,
tedy pracovni, socidlni a firemni. MiZze nam pomoci odhalit, zda nemocnice
adapta¢ni proces nepodcenuje, a pfipadné ve které &4sti.
K vyzkumnému Setfeni jsem jako hlavni metody pouzila smiSeny vyzkum
s vyuzitim rozhovori a dotaznikii a diléf vyzkumnou metodu analyzu
dokumentli vnemocnici, knimz jsem méla piistup, a které souviseji
s fizenim a realizaci procesu adaptace. Jednalo se pfedevsim o zpravu o
dinnosti, smérnice a organizacni fad. Diléi metodu jsem pouzila zejména
z divodu ziskani dostateéného mnozstvi dat o nemocnici a o formalnim

nastaveni adaptacniho procesu.
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Pro vyzkum je dileZitym pozadavkem zachovani anonymity zaméstnancti.
Zaméstnanci mohou mit pocit ohroZeni a to by je mohlo svazovat pfi
uvadéni objektivnich pfipominek ¢ ndzortt v piipadé vyjadfeni své
nespokojenosti.

Vyzkumné 3etfeni bylo provedeno v mésici bfeznu 2017 v Nemocnici ve
Frydku-Mistku, p.o. za souhlasu feditele nemocnice (ptiloha ¢. 4).

Vysledna data jsem zobrazila pomoci grafti a vysvétlujictho textu.

4.1 Vysledky vyzkumného Setfeni a jejich interpretace

V této kapitole shrnu vysledky vyzkumného Setfeni z rozhovort a dotaznikii
od zucastnénych zaméstnanch nemocnice. Pokusim se zhodnotit jejich
vlastni popis adaptainiho procesu. Samotné vypovédi jsou doplnény
informacemi, které jsem ziskala analyzou dokumentfi. Vyzkumné Setfeni
mné umoznilo zjistit, zda jsou vSechny faze a oblasti adaptace v pracovnim
prostfedi (pracovni adaptace, socidlni adaptace, adaptace na organizacni

kulturu) plnény, nebo zda neni néktera z nich zanedbavana.

4.2 Charakteristika sbéru dat pomoci rozhovori

Pro metodu kvalitativniho vyzkumného Setfeni jsem jako techniku sbéru dat
pouzila polostrukturovany rozhovor, jelikoz dava na rozdil od
strukturovanych rozhovori moznost reagovat na vzniklou situaci v pribéhu
rozhovoru, a také umoZfiuje eliminovat rizika, kterdA mohou nastat u
nestrukturovanych rozhovorti, hlavnim takovym rizikem méize byt odklon
od nastaveného tématu (Miovsky, 2006). Miovsky polostrukturovany
rozhovor oznacuje také jako polostrukturované interview. Tato metoda se
vyznaduje tvorbou okruhii otazek, které jsou pro vedeni rozhovoru zavazné.
Vyhodou viak je, e pofadi otizek lze zaméfiovat podle potfeby ziskani
informaci. Metoda rovnéz umoziuje klast dopliiujici otazky, ale je dileZité se

drzet tématu (Miovsky, 2006}.
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Pro vybér respondentii jsme pouZila metodu zdmeérného vybéru, ktera
znamena, Ze vybér vyzkumného vzorku je stanoven zdmérné podle urcitych
vlastnosti. Jako tcastniky vyzkumu si vybirame podle toho, kdo je pro ucast
ve vyzkumu vhodny a zdroven s Gcasti také souhlasi (Miovsky, 2006). P¥i
vybéru respondentii byl kladen dfiraz na to, aby to byli zaméstnanci
nemocnice, byli ve vedouci pozici a méli zkuSenosti s adaptaénimi procesy.

Rozhovorli probéhlo celkem pét, odpovédi byly pfepsiny do pisemné
podoby. Pro uskuteénéni rozhovori byli vybrani vedouci pracovnici, ktefi
maji, dle informaci vedouci oddéleni lidskych zdrojli, dostatecné zkuSenosti
s pribéhem adaptacniho procesu. Z dtvodu zachovani anonymity nebudu
uvadét jména respondentt a ani cely ndzev pozice. Jednalo se o jednoho
vedouciho z provozné-technického useku, dvou vrchnich sester a dvou
priméit, v pfepisu je budu oznacovat jako R (respondent) a pofadové dislo,
tzn. R1, R2, R3, R4 a R5. Pfed samotnymi rozhovory byli vybrani vedouc
zameéstnanci osloveni e-mailem, ve kterém jsem jim napsala dvod realizace
rozhovoru. Reakce na email byly pozitivni, Zadny z oslovenych neodmitnul a
rozhovor pfislibil. Rozhovory probéhly ve dnech od 6.3. — 8.3.2017 vidy
v kancelafi pfislusného vedouciho zaméstnance. Otazky k rozhovoru jsou
uvedeny v pfiloze ¢. 1. Rozhovory jsem si pisemné zaznamenavala a po
provedeni vSech rozhovori jsem zdznamy doslovné pfepsala. Pfepis
jednotlivych rozhovorti je pfilohou diplomové prace (priloha ¢ 2). Po

pfevedeni rozhovora do pisemné podoby jsem provedla jejich analyzu.

4.2.1 Interpretace dat ziskanych z rozhovori

Rozhovory s respondenty byly vedeny pro zodpovézeni dil¢ich vyzkumnych
otazek DVO 3, DVO 4 a DVO 5 (pfiloha ¢. 2.1).

Pro zodpovézeni dil¢i vyzkumné otdzky DVO 3: Jak hodnoti zapojent sebe jako
Skolitele, vedouci zaméstnanci do adaptacniho procesu? byly v rozhovoru
stanoveny otazky ¢€.4,5,6 a 7.
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Na otazku & 4 Byvd dina novému zaméstnanci moZnost sdélit jeho pocity a
postiehy v souvislosti s moZnymi problémy v ¥eSeni pracovnich itkolii? odpovédéli
tfi respondenti, Ze se nebrani tomu, aby novy zaméstnanec sdéloval své
pocity, mohou kdykoliv za nimi pfijit, dva respondenti se rovnéz nebréni, ale
poukazuji na ¢asovy problém a ¢&stené na problém komunikace.

K otazce ¢&. 5 Zaméfovalla jste se na postupné zvySovini pracovniho zatiZeni nového
zaméstnance nebo jste olekdval plnou pracovni vijkonnost jiz od pronich tydni? se
respondenti shodli na postupném zvySovani zatéze, dva respondenti k tomu
dodali, Ze je v tomto rozdil, zda se jedna o absolventa, ¢i zaméstnance s praxi.
K otazce ¢. 6 Poskytoval/a jste novickovi zpétnou vazbu s ohledem na jeho vijkon a
zvlddini zadanych dkoli? se Ctyfi respondenti vyjadfili kladng, povaZuji
poskytovani zpétné vazby za nutnost. Jeden z respondentt uved], Ze takto &ini
pouze ¢as od Casu, kdy zaméstnance bud pochvali, nebo jej upozorni na
pfipadny nedostatek.

Na otazku & 7 Udriovalla jste s novym zaméstnancem dostatetny kontakt a
vyjadfoval/la mu podporu ve zdoldvini p¥ipadmyjch obtiZi? Jak dasto se vénujete
novému zaméstnanci? Dva respondenti uvedli, Ze jsou s novym zaméstnancem
vidy vkontaktu a jsou mu napomocni, tfi respondenti uvedli, Ze nebyvaji
vidy Skolitelem, a proto se novi zaméstnanci mohou obracet na stanoveného
Skolitele, ale jeden respondent uvedl, Ze se nebrani ani moZnosti, Ze za nim
zamestnanec ptijde pro feSeni v pfipad€ problémti. Respondenti zde poukazali
i na casovou tisefi a také na rozdilnost smén, které brani dostatenému
kontaktu.

Na zakladé vyse uvedenych odpovédi respondentii lze zhodnotit, Ze se
vedouci zaméstnanci snaZzi do adaptacniho procesu zapojit a jsou novym
zaméstnanchm napomocni, ale nékdy zde hraje roli nedostatek ¢asu.

Pro zodpovézeni diléi vyzkumné otazky DVO 4: Jak hodnoti adaptacni proces

vedouci zaméstnanci? byly respondentiim polozeny otazky ¢.2a &. 9.
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Na otazku ¢. 2 Jak na vasem oddéleni probihd zapracovini — adaptacni proces novych
pracovnikii? odpovédéli viichni respondenti, Ze adaptatni proces na jejich
oddélenich funguji a jsou nastaveny pravidla pribéhu.

Na otazku ¢. 9 Jste spokojen/a s nastavenim adaptacniho procesu? Mite néjaké ndvrhy
na zménu? dva respondenti uvedli, Ze jsou spokojeni, jeden spokojen neni, ale
souhlasi s tim, Ze je to nuiné, a dva respondenti to vnimaji jako Casovou zatéz
a ptiklanéli by se k hiedani ziednoduseni a tim tspofe ¢asu, napiiklad Zirsiho
vyuZiti e-learningu.

Jako zodpovézeni diléi vyzkumné otazky lze uvést, Ze vedouci zaméstnanci
hodnoti adaptani proces jako potfebny, ale uvitali by z divodu nedostatku
¢asu upravu jeho soucasného nastaveni.

K zodpovézeni diléi vyzkumné otazky DVO 5: Jak hodnoti socidlni adaptaci novyjch
zaméstnanctt vedouci pracovnici? byla respondentiim poloZena otdzka & 10 Do jaké
miry je kladen diiraz na socidlni adaptaci zaméstnancii ze strany subjektii adaptacniho
procesu? Dva z oslovenych respondenti uvedlo, Ze se snaZi o socidlni adaptaci
na svém oddéleni, zapojeni nového kolegy do kolektivu, a k tomu vyuzivaji
také mimopracovni setkdvani zaméstnancli, ale bohuZel tfi respondenti
hodnoti socidlni adaptaci jako slabou stranku organizace. Z toho vyplyva, ze

by bylo vhodné se na tuto ¢ast adaptacniho procesu zaméfit.

4.3 Charakteristika sbéru dat pomoci dotazniki

Pro metodu kvantitativniho vyzkumného Zetfeni jsem jako techniku sbéru
dat pouzila dotaznik. Pro vybér respondenti byli osloveni vSichni
zaméstnanci, ktefi prosli adaptaénim procesem v poslednich dvou letech.
Tento vybér byl proveden zinternich persondlnich zdrojli nemocnice.
Jednalo se o 86 zaméstnancil, z toho 16 jiz v nemocnici nepracuje.

Bylo tedy rozdéno celkem 70 dotaznikfi, vratilo se ke zpracovani 60
vyplnénych dotaznik(, navratnost tedy byla 85%. Dotaznik byl anonymni,

obsahoval 25 otdzek, otizky byly uzaviené i oteviené (pfiloha ¢ 3). Do
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vyzkumu byli zafazeni zaméstnanci, ktefi v nemocnici pracuji maximalné 24
mésichi, protoZe adaptaénim procesem momentalné prochazeji nebo jej maiji
neddvno ukondeny, a proto se da pfedpokladat, Ze si proces pamatuji a
mohou jej objektivné zhodnotit. Tento ¢asovy tsek jsem zvolila, protoZe jak
jsem jiz vysvétlila v pfedchozi kapitole, délka adaptaéntho procesu u
neléka¥ského zdravotnického persondlu je stanovena metodickym pokynem
na 2-12 meésich. Distribuce dotaznik@i na jednotlivd oddéleni probihala za
pomoci vedeni pfisluiného oddéleni a byly realizovany v obdobi od 6.3. -
10.3.2017.

Po ukondeni sbéru dotaznikii jsem provedla shrnuti a analyzu odpovédi.

Otéazky v dotazniku byly zaméfeny na zodpovézeni dil¢ich vyzkumnych otazek
DVO 1. Jak zaméstnanci hodnoti jednotlivé Cdsti v rdmci procesu adaptace a pribéh
adaptacniho procesu? a DVO 2: Jak zaméstnanci hodnoti Skolitele v adaptacnim
procesu? Pro odpovéd na diléf vyzkumnou otazku &. 1 byly poloZeny otazky
¢.4,56,78,9,10,11, 12, 13, 14, 15, 16 ,17 a 18, na dil¢i vyzkumnou otézku
¢. 2 byly zaméfeny otazky ¢&. 19, 20, 21, 22,23 a 24.

4.3.1 Vysledky dotazniki

Dotazniky jsem rozeslala viem zaméstnancim na zakladé provedeného
vybéru dle jednotlivych kategorii. Jejich odpovédi jsem pfevedla do graf
Otazka &1 Profese

5:8%

q  [ékaf

B nelékaisky zdravotnicky
pracovnik

u THP ?
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Z celkového podtu 60 dotazovanych bylo 15 (25%) lékait, 40 (67%)
nelékafskych zdravotnickych pracovnikii a 5 (8%) provozné technickych
zaméstnancu.

Redlné nyni vnemocnici pracuje celkem 1018 zaméstnancli, z toho 192
(18,9%) 1€ékafii, 678 (66,6%) nelékafii a 148 (14,5%) ostatnich (Interni zdroj,
informace vedouci oddéleni lidskych zdrojti). Ve vybranych respondentech
odpovidalo z realného poctu celkem 7,81% 1ékafd, 5,9% nelékaiti a 3,38%

ostatnich zaméstnancii.

Otazka &. 2 Délka celkové praxe (v letech)

4:7% 1;2%

5, 8% 8 pocet let
‘ ug-3

B 4-5

»7-10
=11-15
0 15-20

u vice nei 20 let

Graf k otazce €. 2 uvadi pfehled po¢tu zaméstnancti a jejich délku praxe.

Redlné nyni v nemocnici pracuje z celkového poctu zaméstnancii 78 (7,66%)
zameéstnancil s dobou praxe do 3 let, s praxi 4 aZz 6 let je to 132 (12,96%)
zameéstnancii, praxi 7 az 10 let dosahuje 147 (14,44%) zaméstnanct, délku
praxe 11 aZ 15 let m4 198 (19,44%) zaméstnanci, s praxi 15 az 20 let pracuje
v nemocnici 294 (28,88%) zaméstnancii a praxi nad 20 let dosahuje 169
(16,6%) zaméstnancit (Interni zdroj, informace vedouci oddéleni lidskych

zdroj).
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Otazka ¢.3 Délka praxe v této nemocnici

— —

® do 6 mdsich
G- 12 mésicd
m12- 18 mésich
% 18- 24 mésicli

Graf kotdzce & 3 prezentuje polty zaméstnanch a jejich délku praxe
v nemocnici ve Frydku-Mistku, p.o.

Neni zastoupena Zadna skupina zaméstnancti s délkou praxe nad 24 mésic(i,
jak jiz bylo uvedeno vy3e, byli osloveni pouze zaméstnanci, ktefi prosh

adaptaénim procesem v poslednich dvou letech.

Otézka &. 4 Informace, které jste obdrZel(a) od oddéleni lidskych zdrojit
jesté pred nastupem byly....

a;6% [0:0%

= ipiné
M dostatujici
% nedpiné

m nedostadujici

Cilem otazky ¢. 4 bylo zjistit, zda oddéleni lidskych zdrojh podavé tplné
informace zaméstnanciim nastupujicim do nemocnice. Z 60 respondenth se

vétsina a to 40 (67%) domniva, Ze informace, které obdrZeli, byly uplné, pro
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16 (27%) byly dostacujici a pouze 4 (6%) odpovédélo, Ze informace byly
neuplné.

Z toho vyplyva, Ze je tfeba se zaméfit vjakych €astech nedostadujici a
adaptacni proces jimi doplnit.

Otazka ¢.5 Byl(a) jste pfi nastupu do prace seznamen(a) s naplni prace?

0; 0%

Wano

B Casteind |

E ne

Respondentiim byla poloZena otdzka, zda byli po nastupu prace seznameni
s naplni prace. Na tuto otdzku odpovédélo 55 (92%) dotazanych ano a 5 (8%)
jich odpovédélo, Ze byli seznameni ¢astecné.

Castedné seznameni s pracovni naplni uvedli respondenti, kte¥ v nemocnici
pracuji déle nez 12 mésici, coz miZe byt zptisobeno zménou formy

pracovnich naplni, ktera probéhla v nemocnici pfed 12 mésici.

Otazka &. 6 Odpovida Vade naplil prace Vademu vzdélani?

6;10% L 2'}_5/_0; 0%

W ano
& spise ano

. spife ne

B ne
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Graf kotédzce ¢ 6 odpovida na otazku, zda pracovni naplii odpovida
vzdélani respondenta. Celkem 53 (88%) odpovédélo ano, 6 (10%) spiSe ano a
pouze 1 (2%) odpovédél, Ze neodpovida. V tomto pfipadé, se mhzZe jednat o
sanitafe, ktery ma jiné vzdélani, nastoupil na misto a sanitd¥sky kurz si

teprve déla.

Otézka &. 7 Jakymi Skolenimi jste prosSel/prosla pfi nastupu do zaméstnani?

Skoleni bezpetnosti ochrany zdravi pfi praci a pozarni ochrany 60} 100%
Skoleni hygieny rukou 60 100%
skoleni informa¢niho systému 60; 100%

informace oddéleni infermacnich technologii - pravidla

telefonovani, identifikacni karta, prihladeni do pocitacové sité,
informace k pFistupu do moodlu pro e-learning 60| 100%
jiné 0 0%

Jak vypovidéa graf k otdzce ¢ 7, vSichni zaméstnanci byli pfed nastupem

proskoleni zakladnfmi vstupnimi Skolenimi.

Otazka ¢. 8 Po nastupu do zaméstnani byl(a) jste pozvan(a) na schtizku se
zamé&stnanci?

#|ano

¥ ne
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Graf kotazce & 8 ukazuje, zda byli respondenti pozvani k oficidlnimu
pfivitani vedenim nemocnice na informativni schiizce. Odpovéd ano uvedlo
celkem 56 (93%) respondentti, pouze 4 (7%) odpovédélo ne.

Nedorudeni pozvanky mohlo byt zpiisobeno dvéma moZnostmi. Jednak
opomenutim referenta oddéleni lidskych zdrojii a jednak nepfedanim

pozvéanky nadfizenym pracovnikem.

Otazka ¢. 9 Obdrzel(a) jste zakladni informace pro nové zaméstnance?

4:7%

M ano

W ne

e T

I na tuto otdzku odpovédéli respondenti stejné jako v pfedchozi otdzce -
odpovéd ano uvedlo celkem 56 (93%) respondentil, pouze 4 (7%) odpovédéli
ne. Koresponduje to s pfedchozim dotazem pravdépodobné z toho davodu,
ze zékladni informace pro nové zameéstnance jsou preddvany pravé na

informativni schiizce.
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Otazka ¢. 10 Byl(a) jste informovan{a) o  organizatni kultufe

nemocnice?

H ano

N ne

Ze¢ zjisténi je patrmé, Ze ne vsichni respondenti byli informovani o
organizacni kultufe nemocnice. Celkem 45 (75%) respondentii uvedlo ano,
ale naopak 15 (25%) respondentil seznameno nebylo.

Diivodem neseznameni s organiza¢ni kulturou je opomenutim vedouctho

pracovnika.

Otazka &. 11 Obdrzel(a) jste informace o délce Vaseho adaptaéniho procesu?

i
i

®ano

e

Graf ¢. 11 uvadi prehled odpovédi na otazku: Obdrzel(a) jste informace o
délce Vaseho adaptacniho procesu. Celkem 53 (88%) respondentti bylo o
délce adaptatniho procesu informovéna, 7 (12%) respondenttt odpovédélo,
Ze o délce nebylo informovéno.
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Pro eliminaci opomenuti sezndmeni sdélkou adapta¢niho procesu by

smérnice o adaptaci méla byt soucasti e-learningového vzdélavani.

Otézka ¢ 12 Byl(a) jste seznamen(a} s planem poZadovanych ¢innosti a jeho
prubéhu?

uano

&ne

S planem pozadovanych ¢innosti a jeho priibéhu bylo 45 (75%) respondenti
seznameno, 15 (25%) odpovédélo ne.
Opét se pravdépodobné jedna o opomenuti nadfizeného pracovnika, ti by

méli byt opakované na vedeni adaptaéniho procesu proskoleni.

Otazka ¢. 13 Jste spokojen(a) s pritbéhem adaptacniho procesu?

5.8% 9%

# 1 - maximatni spokcjenost
W 2- spide spokojenta) :
B 3 - spige nespokojenia}

¥ 4 - nespokojen{a)

W 5- nevim

Na otazku spokojenosti s prubéhem adaptaéniho procesu odpovédélo 36

(60%) respondent(;, Ze je maximdlné spokojena, spiSe spokojeno bylo 7 (12%)

70




respondentil, spiSe nespokojeni bylo 9 (15%) a nespokojeni bylo 5 (8%)

respondentil. Tfi respondenti uvedli nevim.

Otézka ¢. 14 Pokud jste v otdzce 13 uvedla, Ze jste spokojen(a) — maximalni
spokojen(a), uvedte dtivod Vasi spokojenosti:

Skolitel mél se mnou trpélivost 27 62,79%
SnaZil se mi vytvofit vhodné pracovni podminky 4 9,30%
Mam dostatek ¢asu na zaudeni pi 4,65%
VSichni mi ochotné pomahaji 3 6,98%
Mohu se na cokoliv zeptat 4 9,30%
Jsem spokojena se spolupréci s kolegy na pracovisti 3 6,98%
celkem 43 100,00%

Tabulka znazorifluje odpovédi na otevienou otazku ke spokojenosti
s priubéhem adaptacniho procesu, kdy 43 respondent(i, ktefi v pfedchozi
otdzce odpovédéli, ¥e jsou spokojeni s pritbéhem adaptaéniho procesu,

uvedli diivod své spokojenosti.

Otdzka ¢ 15 Pokud jste v otdzce 13 uvedla, Ze jste nespokojen(a), uvedte
dtivod Vasi nespokojenosti:

Skolitel se mi vitbec nevénuje 5 29,41%
Skolitel na mné nema4 &as 2 11,76%
Nepfedstavil mné kolegiim na pracovisti 3 17,65%
Hodné préce, kolegové nemaji &as 7 41,18%
celkem 17 100,00%

Graf € 15 wuvadi divody nespokojenosti respondentii s prubéhem

adaptaéniho procesu.
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Otazka ¢. 16 Navrhl(a by jste néjaké zlepSeni priabéhu adapta¢niho procesu?

mano

Wne

Graf ¢ 16 vyjadfuje odpovéd na otdzku, zda by respondenti navrhovali

néjaké zlepSeni adaptatniho procesu. Odpovéd ne uvedlo 42 (70%)

respondentti, 18 (30%) by potiebovalo vice ¢asu, ma p¥ili§ moc prace, zda se

jim, Ze jich je na pracovisti mélo, navrhuji adaptadni proces prodlouzit a 2

respondenti uvedli, Ze nevi navrh na zlep3eni. Poéty a navrhy na zlep3eni

znazormuje tabulka.

Jaké:

Vice ¢asu, hodné préce 12 66,67%
Bylo by dobré, kdyby nés bylo vice na pracovisti 3 16,67%
Delsf adaptacni proces 1 5,56%
Nevim 2 11,11%
celkem 18 100,00%
Otazka ¢. 17 Jak dlouho u Vés probihal adaptaéni proces?

2 meésice 9 15,00%
3 mésice 16 26,67%
6 mésica 13 21,67%
9 mésicl 8 13,33%
12 mésich 14 23,33%
celkem 60 100,00%

Tato tabulka zndzorriuje, jak dlouho trval adaptaéni proces u respondenti.

Z celkového poctu 60 uvedlo 9 (15%) délku 2 mésice, 16 (26,67%)

respondenttl, Ze trval 3 meésice, u 13 (21,67%) respondentt trval 6 mésicil,
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délku 9 mésicti uvedlo 8 (13,33%) respondentt a 14 (23,33) jich uvedlo délku

trvani adaptacniho procesu 12 mésictl.

Otézka ¢. 18 Jste s délkou adaptacniho procesu spokojen(a)?

Q;0%

Wano

M ne

Graf ¢. 18 prezentuje spokojenost respondentt s délkou adaptacniho procesu,
vSech 60 (100%) je spokojeno. Nespokojen neni nikdo.

Z toho vyplyva, Ze s délkou adaptacniho procesu se nemusi pracovat.

Otazka ¢. 19 Byl Vam po nastupu pfidélen Skolitel?

6;10%

Wanoc

Hne

Velmi dtlezitym bodem v adaptacnim procesu je pfidéleni skolitele novému
zaméstnanci. Graf ¢. 19 znazorfiuje odpovédi na otazku pravé, zda mu byl po

nastupu Skolitel pfidélen. Z celkového poctu respondentti uvedlo 54 (90%),
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Ze ano, ale je zde 6 (10%) respondentti, ktefi uvedli, Ze jim Skolitel pfidélen
nebyl.
Pravdépodobné se jedna o nelékafsky zdravotnicky personél, u kterého je

stanoveni Skolitele problematické z divodu sménného provozu.

Otazka ¢. 20 Jak ¢asto se Vam Skolitel béhem adaptacniho procesu vénoval?

;4% . 2:3%

-

™ Snaiise mi vénovat, kdykolito
ide

m Vénoval se mividy na
spoledné sméné

# Obdas se mné zeptal na
néjaky vykon €innosti

m Témér se mi nevénoval

Graf ¢. 20 znazorfiuje odpovédi na otazku, jak Casto se Skolitel novému
zameéstnanci vénoval. Z celkového poctu 60 respondentt 29 (50%) uvedlo, ze
se jim vénoval vZdy na spolecné sméné, 25 (43%) respondentii uvedlo, Ze se
jim snazi vénovat kdykoli to jde, 2 (4%) respondenti uvedli, Ze se jich obcas
na néco zeptal a 2 uvedli, Ze se jim nevénoval viibec.

Pravdépodobné se jedna o nelékafsky zdravotnicky persondl, u kterého je

stanovent Skolitele problematické z ditvodu sménného provozu.
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Otézka ¢. 21 Byl 8kolitel ochoten Vam vysvétlit a ukazat poZadované dkony?

3:5% 2:3%

6;10%

& ano
B spite ano
® spiSe ne

une

Graf ¢. 21 znazorfiuje odpovédi na otdzku, zda byl 8kolitel ochoten ukézat a
vysvétlit pozadované tkony. Z odpovédi respondentis vyplynulo, Ze u 49
(82%) by skolitel ochoten ukdzat a vysvétlit poZadované tkony, 6 (10%)
uvedlo spiSe ano. Moznost spiSe ne uvedli 3 (5%) respondenti a moznost ne
zvolili 2 (3%) respondenti.

Pravdépodobné se jednéa o nelékafsky zdravotnicky persondl, u kterého je

stanoveni Skolitele problematické z davodu sménného provozu.

Otdzka €. 22 Probihalo pribézné hodnoceni Vaseho adapta¢niho procesu?

®ano

nne

U 50 (83%) respondentli probihalo pribéZné hodnoceni adapta¢niho

W r

procesu, 10 (17%) respondenti uvedlo, Ze priibéZné hodnoceni neprobihalo.
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Divody pravdépodobné stejné, jako u otazek vySe a navic se také jedna o

opomenuti nadfizeného pracovnika z divodu ¢asového vytiZeni.

Otazka ¢. 23 Bylo provedeno zavéretné hodnoceni VaSeho adaptaéniho
procesu?

3:5%

mano

B ne

Zavéretné hodnoceni adaptacniho procesu probéhlo u 57 (95%}) respondentii
a 3 (5%} respondentt1 uvedlo, ze zavéreéné hodnoceni nebylo provedeno.
Davody pravdépodobné stejné, jako u otazek vySe a navic se také jedna o

opomenuti nadfizeného pracovnika z dvodu ¢asoveho vytiZeni.

Otéazka ¢. 24 Jakym zptsobem byl Va3 adaptacni proces ukonden?

0; 0% ® Pohovor v piitomnosti
nadfizeného pracovnika

3:5% r

& Pohovorv piitonnosti Skolitele

» Pohovor v kombinaci praktické
zkousky

= Nijak

W Jiné
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Adaptaéni proces by mél byt fadné ukoncen. Graf & 24 uvadi zpisoby
ukondeni adaptacniho procesu. Z celkového poctu 60 respondentti uvedlo 20
(33%), Ze ukonceni probéhlo formou pohovoru v pfitomnosti nadfizeného
pracovnika, 22 (37%) respondentli adaptacni proces ukoncilo pohovorem za
pfitomnosti Skolitele. Zptisob pohovoru v kombinaci s praktickou zkouskou
zvolilo 15 (25%) respondenti. Volbu odpovédi nijak uvedli 3 (5%)
respondent.

Davody pravdépodobné stejné, jako u otazek vySe a navic se také jedna o

opomenuti nadfizeného pracovnika z dvodu Casového vytiZeni.

Otazka ¢ 25 Citil(a) jste po dobu adaptacniho procesu podporu ze strany
spolupracovnik(1?

Wano

B ne

Graf ¢. 25 znazorfuje, kolik respondent citilo v dobé adaptatniho procesu
podporu ze strany spolupracovnikil. Z celkového poctu 60 respondenti jich
48 (80%) uvedlo ano, ne pak zvolilo 12 (20%) respondent.

Pravdépodobné ditvody jsou Casovy stres, mozna i syndrom psychického

vyhoteni a nékdy i samotny postoj zaméstnancti.

4.3.2 Interpretace ziskanych dat z dotaznikii
Na zakladé odevzdanych dotaznikti 1ze konstatovat jako odpovéd na dilé&

vyzkumnou otazku ¢. 1, Ze zaméstnanci hodnoti napldnovani a samotny
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priubéh adapta¢niho procesu jako vyhovujici, neuvadéji zasadni problémy,
ale poukazuji na nékteré nedostatky, které by chtéli vylepsit. Provedena
analyza ukazala mirné odchylky od nastaveného adaptacniho procesu dle
informaci vedoucd oddé&leni lidskych zdroji a zvolenych vedoucich
pracovnikti. Vyznamnym pochybenim lze uvést fakt, Ze nejsou vSichni novi
zaméstnanci dostateéné informovdni pfi ndstupu, neni jim vSem Fadné
pfeddna informace o terminu konani schiizky vedeni s novymi zaméstnanci.
Tyto informace byvaji velmi potfebné pro snadnéjsi orientaci nového
zaméstnance v nemocnici.

Jako odpovéd na diléi vyzkumnou otazku ¢. 2 Ize konstatovat, Ze samotny
proces adaptace ma urcité nedostatky, které prameni zejména ze strany
skoliteli, kdy nemaji dost prostoru pro to, aby se novym zaméstnanciim
dostatecné vénovali. Také je uvedeno, Ze se novému zaméstnanci nevénovali
vibec, dale chybi zpétna vazba, a ne vzdy je nastaveno priibézné hodnoceni
zaméstnanc(i a dokonce nebylo provedeno ani zdvéretné hodnoceni. Pro tuto

¢ast adaptatniho procesu by bylo vhodné nastavit standardizovany proces.

4.4 Analyza internich dokumenta

Nejvice informaci o nemocnici a soucasném stavu adaptaéniho procesu jsem
ziskala analyzou vnitinich dokumenti, ke kterym jsem méla pfistup. Jednalo
se zejména o Smérnici 2_S_02_2014 Adaptacni proces zaméstnancti, Smérnice
2_S_01_2014 Persondlni prace (pfiloha €. 8), Zprava o ¢innosti za rok 2015,
etické kodexy zaméstnanct: (pfiloha ¢&. 9, 10, 11), obsahy a harmonogramy
pro organizaci vstupniho $koleni a nastaveni Skoleni pomoci e-learningovych
kurzi, Kurzy formou e-learningu jsou rozdéleny do c¢tyf kategorif -
vieobecné, lékaf, nelékaf, HTS. Splnéni kurzu je nastaveno na uspéSnost
70%. Nejsou zde instrukce, jak test absolvovat, kolik je stanoveno pokust a

neni stanovend maximalni mozna doba pro absolvovéni testu.
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Interni dokumenty popisuji, jak by procesy v rdmci adaptace mély vypadat a
k jakym vysledkiim by mély vést. Analyza mi umoZznila najit odpovéd na
diléi vyzkumnou otazku, jak koresponduje nastaveny proces adaptace s
realitou. V ramci analyzy téchto dokumentt jsem se zaméfila zejména na to,
zda samotny pribéh adaptaéniho procesu, ktery je formélné nastaven
v dokumentech, je shodny se skutenym priibéhem a popisem prab&hu
zameéstnanci.

V prostudovanych internich dokumentech vztahujicich se k zaméstnani
vnemocnici a k samotnému adaptainimu procesu jsem nasla formalni
nastaveni procesu adaptace, ale nenasla jsem Zadnou zminku o postupu
v oblasti socialni adaptace. Prostor pro rozvoj socidlni adaptace a vzijemné
interakce mezi zaméstnanci je po ndstupu do nemocnice velmi dilezity. Tato
oblast je vS8ak v dokumentaci opomijena, je zde pouze zminka o pfedstaveni
nového zaméstnance kolegim na pracovisti.

Pifstup nemocnice k adaptaci na organizaéni kulturu je velmi slaby a
vedouci zaméstnanci pfedpokladaji, Ze si novy zaméstnanec sam vypozoruje,
jak to na pracovisti, ¢ vnemocnici funguje a pfizptisobi se. Samotna
organizaéni kultura neni v internich dokumentech uvedena. Nemocnice
v ramci organizacni kultury realizuje pro své zaméstnance celonemocnicni
akce, ale cflem neni socidlni adaptace a ani proces socializace. Kromé téchto
celonemocni¢nich akci jsem zaznamenala informace, Ze si néktera oddéleni
organizuji vlastni neformalni akce.

Uvedené interni dokumenty jsou pfilohou diplomové prace.
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5 SHRNUTI A NAVRHY DOPORUCENI NA
OPTIMALIZACI ADAPTACNIHO PROCESU V
NEMOCNICI VE FRYDKU-MISTKU, P.O.

V této kapitole jsou shrnuty vysledky z provedeného vyzkumného Setfeni a
z toho vyplyvajici odpovédi na cilové otdzky a navrhy doporuceni na

optimalizaci adapta¢niho procesu.

5.1 Shrnuti ve vztahu k cilovym otazkam

DVO 1: Jak zaméstnanci hodnoti jednotlivé ¢asti v ramci procesu adaptace a
pribéh adaptacniho procesu?

Zameéstnanci hodnoti nastaveni adaptacniho procesu a jeho pribéh veelku
kladné. Den urceny pro Skolenf je pro nastupujici zaméstnance dost hekticky,
je zde naplénované velké mnozstvi 8kolenf a také ziskavaji velké mnozZstvi
informaci, se kterymi mohou mit néktefi problémy. Tato absolvovana $koleni
a e-learningové kurzy hodnotili jako pfinosné. Samotné zapracovani a
pfizptusobeni se novému pracovnimu prostfedi je vniméano zameéstnanci jako
dlouhodoby proces. Jako problém spi§ vnimali, Ze na samotny proces
zapracovani nemaji dostatek casu, Ze jsou zapojeni mezi ostatni kolegy
v kratkém &ase po nastupu a je tlak na to, aby vykon pracovnich &innosti
v plné mife vykonavali co nejdfive a poukazuji také na nepfedani informaci
o adaptaénim procesu.

DVO 2: Jak zaméstnanci hodnoti $kolitele v adapta¢nim procesu?
Zaméstnanci zde poukazali na absenci prabézného hodnoceni adaptatniho
procesu a nedostatek casu Skolitele.

DVO 3: Jak hodnoti zapojeni sebe jako Zkolitele vedouci zaméstnanci do
adaptaénfho procesu?

Vedouci zaméstnanci poukazuji na Casovy problém a castetné na problém

komunikace.
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DVO 4: Jak hodnoti adapta¢ni proces vedouct zaméstnanci?

Vedouci zaméstnanci hodnoti adaptaéni proces jako potfebny, ale uvitali by
z dtvodu nedostatku casu upravu jeho soudasného nastaveni, napiiklad
rozsifenim e-learningu. Nedostatkem d¢asu zdivodiiuji rovnéZ absenci
priibézného hodnoceni.

DVO 5: Jak hodnoti socidlni adaptaci novych zaméstnanci vedouci
pracovnici?

Jako velky problém je vnimano obtiZzné zapojeni do kolektivu a opomenuti
nastaveni standardu v oblasti socidlni adaptace. Prostudovanim dostupné
dokumentace a rovnéZ zrozhovorl s vedoucimi zaméstnanci vyplyva, Ze
vedouci pracovnici nemaji dostatetné mnozstvi informaci o adaptaénim
procesu a jeho dileZitosti, byva mnohdy podcefiovan a je na zaméstnanci jak
se vileni do kolektivu a zapoji do pracovntho procesu. Oblast socidlni

adaptace je opomijena.

5.2 Doporuceni

Na zakladé zhodnoceni vysledkl z provedeného vyzkumu se nabizi ndkolik

doporuceni pro optimalizaci adaptaéntho procesu:

» Zakladni informace o nemocnici pro nové zaméstnance — doplnit o
informace firemni kultury, jaké jsou znaky, jak by se méli zaméstnanci
chovat ke klientfim a pacientiim nemocnice.

» V ramci zavedeného e-learningu nejsou plné vyuZity moZnosti, které tento
systém umoziiuje — doporucuji proto dopracovani a rozsifeni o Zkoleni
zindividudlniho pldnu pro zdravotnické pracovniky a to z¢asti II.
Vieobecna &ast. Toto vyuZiti uSetf ¢as Skoliteli, ktery uSetfeny fas miiZe
novému zameéstnanci vénovat v praktické ¢asti.

» Natavit standardizovany plan priibéhu adaptaéniho procesu sjasnym

uréenim postuptli, pribézného hodnoceni, poskytovani zpétné vazby a
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zavérecného vyhodnoceni adaptacniho procesu. Tento plan projit detailné
s novym zaméstnancem co nejdiive po nastupu na pracoviste.

» Skoleni vedoucich zam&stnancii na vedeni adaptaéniho procesu

» Pro eliminaci opomenuti sezndmeni s délkou adaptacniho procesu pfidat
smérnici o adaptaci do e-learningového vzdéldvani.

» Zavést systém pro zjisStovani spokojenosti zaméstnanclt s procesem
adaptace napfiklad formou dotazniku pro zameéstnance, ktery by se zamé¥il
na spokojenost zaméstnancit s celkovym priibéhem adaptacniho procesu a
s pfistupem nadfizeného pracovnika a Skolitele v pribéhu adaptacniho
procesu - dotaznik pfedavat zaméstnancim vradmci zavéretného
hodnoceni adapta¢niho procesu.

» Pro zvy3eni socidlnf adaptace zaméstnanchi pfidélit kazdému novému
zaméstnanci navic je5té jednoho kolegu, ktery bude v roli Privodce — jeho
ulohou bude vést s adaptovanym neformalni rozhovory, ovéfovat, jak je
spokojen s firemni kulturou, jak se mu dafi budovat vztahy v tymu, co ho
trapi, hovofili by s nimi o neformalnich akcich — oslavy svatkil, narozenin,
firemni akce atd. Vyhodou je, Ze tento Pritvodce nebude ani nad¥izeny, ani
Skolitel, je tedy pfedpoklad, Ze bude komunikace otevfena. Pro tuto pozici
Priivodce by byl v Nemocnici vytvofen prakticky manudl, jak a &im mé
svému adaptovanému pomahat. Lidé, ktefi by byli Privoddi, by tuto pozici

mohli vnimat jako prestizni.
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ZAVER

Tématem diplomové prace byl adaptacni proces zaméstnanci Nemocnice ve
Frydku-Mistku, p.o.. Cilem préce bylo popsat a analyzovat soufasny stav a
pribéh adaptacniho procesu v nemocnici, jaké pocity z néj maji zaméstnanci
a vedouci zameéstnanci, zda jim soucasné nastaveni vyhovuje. Prace ma
teoreticko-empiricky charakter. Teoreticka c¢ast byla zaméfena na
pfedstaveni adaptatniho procesu, jeho oblasti, cile, fize, nastroje a metody,
hodnoceni a diisledky. Empiricka ¢ast byla zaméfena na vyzkumné Setfeni a
vysledkem byl navrh doporucdeni na optimalizaci adaptaéniho procesu.

Pro zjisténi odpovédi na cil prace byl zvolen kvalitativni vyzkum pomoci
polostrukturovanych rozhovorii se zaméfenim na vedouci pracovniky,
kvantitavni vyzkum pomoci dotaznikt se zaméfenim na zaméstnance
s ukonéenym adaptadnim procesem vnedavné dobé a zaméstnance
v probihajicim adaptanim procesu a analyzu internich dokumentt.
Zaméstnanci hodnotili soucasné nastaveni adaptainiho procesu jako
uspokojivé, jako problém uvadéli mozny nedostatek ¢asu na zapracovani,
Castecné také nedostatek Casu skolitele a nepfedavani informaci. Vedouci
pracovnici hodnotili nastaveny proces jako dostacujici, ale rovnéZz pocituji
nedostatek €asu a nespravné nastavenou oblast socidlni adaptace.

Pro optimalizaci adaptacniho procesu se nabizi nékolik doporudeni, které
byly pfedloZeny jako navrhy k nastaveni procesu pfi zpracovani aktualizace
smérnice o adaptaénim procesu.

Adaptacni proces je komplexnim jevem, proto je potfebné se zaméfit na

jednotlivé ¢asti samostatné a do diisledku a smysluplné je propojit.
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Priloha ¢. 1

Otazky k rozhovorim s vedoucimi zaméstnanci

10.

. Jak dlouho pracujete v nemocnici? Kolik let ve vedouci pozici?

Jak na vasem oddéleni probihd zapracovani — adaptacni proces novych
pracovnikii?

Jak a kym jsou novi zaméstnanci informovani o svych pracovnich
povinnostech?

Byva déna novému zaméstnanci moZnost sdélit jeho pocity a postiehy
v souvislosti s moznymi problémy v fedeni pracovnich tikoli?
Zamétoval/a jste se na postupné zvySovani pracovniho zatizeni nového
zaméstnance nebo jste oekaval plnou pracovni vykonnost jiz od prvnich
tydn?

Poskytoval/a jste novackovi zpétnou vazbu s ohledem na jeho vykon a
zvladani zadanych Ukoli?

Udrzoval/a jste s novym zaméstnancem dostateény kontakt a
vyjadfoval/a mu podporu ve zdolavani pfipadnych obtiZi? Jak casto se
vénujete novému zaméstnanci?

Vjakych intervalech provadite prubézné hodnoceni adaptaéniho
procesu?

Jste spokojen/a s nastavenim adaptacniho procesu? Mate néjaké navrhy
na zmenu?

Do jaké miry je kladen dlraz na socialni adaptaci zaméstnancti ze strany

subjektti adaptac¢niho procesu?




Pf{loha ¢. 2
Prepis rozhovori

Respondent ¢. 1
Otazka ¢. 1: Jak dlouho pracujete v nemocnici? Kolik let ve vedoudi pozici?

R1: Celkemn mdm odpracovino 22 let, v této nemocnici pracuji jiz 17 let, z toho 15 let
na vedouct pozici.

Otazka ¢. 2: Jak na vaSem oddéleni probih4 zapracovani - adapta¢ni proces
novych pracovnikti?

R1: Adaptalnim procesem prochdzeji vSichni novi zaméstnanci, at uZ jsou to
absolventi, nebo pFichdzejici odjinud, nebo Zeny, které se ndm vraceji po materské
nebo rodicovské dovolené. Po ndstupu na oddéleni absolvuji s novym zamésinancem
pohovor, ve kterém mu pFedstavim oddélent, jeho kolegy a ddm mu informace, jak
bude adaptacni proces probihat a jak dlouho bude trvat. Skolitelem jsem obvykle jd,
jsme malé oddéleni, tak si nové zaméstnance obvykle beru na starost. Adaptacni
proces je zaznamendvin do formuldfe, ktery obsahuje soubor poZadavkii na Skolent a
odbornou praxi. Ten obdrii pfi ndstupu a splnéni pak potvrzuje urdeny Skolitel, u
nds na oddélenti to jsem kromé nékteryjch Skolenti ji.

Otazka ¢. 3: Jak a kym jsou novi zaméstnanci informovani o svych pracovnich
povinnostech?

R1: S ndplini pracovnich &innosti, které bude vykondvat, jej seznamuji pii prootnim pohovoru
pFi pFichodu na pracovisté.

Otézka ¢. 4 Byvd déna novému zameésinanci moznost sdélit jeho pocity a
postfehy v souvislosti s moznymi problémy v feSeni pracovnich tkold?

R1: Tak snaZim se byt vstficnd a vyslechnu kaZdého ze svyjch pod¥izemyjch, snaZim se
poznat i osobnost nového zaméstnance. Vim, Ze prdce u nds na oddéleni je ndroind a
beru jako nutnost se kaZdému novému zaméstnanci vénovat.

Otézka €. 5: Zaméfoval/a jste se na postupné zvySovani pracovntho zatiZeni
nového zaméstnance nebo jste ocekaval plnou pracovni vykonnost jiz od
prvnich tydnii?

R1: Je rozdil urtité vtom, kdyZ na oddéleni nastoupi zaméstnanec s praxi a kdyZ
nastoupt Cerstvyj absolvent po Skole. Pokud jde o sestru s praxi, pak se miiZu zaméfit a
poZadovat po ni, aby se zapracovala rychleji a jeji pracovni vijkon vyZaduji vyssi. U
absolventky je to sloZitéjsi, ne vZdy p¥ichdzi kvalitné p¥ipravena a o to je pak samotné
zapracovini sloZitéjsi.

Otdzka ¢ 6: Poskytoval/a jste novackovi zpétnou vazbu s ohledem na jeho
vykon a zvladani zadanych tkolti?

R1: Je to nutnosti, aby se dostal do reZimu, ktery je na oddélent nastaven. Nékdy se
jednd o upozornéni na zrychleni tempa, neni prostor pro diskusi a Spatné odvedenou
prdci. Chyba miiZe znamenat ohroZeni pacienta. A to si nemitiZeme dovolit.
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Otazka ¢. 7: Udrzoval/a jste s novym zameéstnancem dostateny kontakt a
vyjadfoval/a mu podporu ve zdolavani pfpadnych obtizi? Jak casto se
vénujete novému zaméstnanci?

R1: Zalnu moZnd tou druhou Cdsti a to, jak Casto se mu vénuji. Snazim se vidy jej mit
na dohled, kdyZ mame spoleCnou sménu, tady mdm prostor pro zauceni nejvétsi. KdyZ
jsme na jinyjch sméndch, obvykle povéfim nékterou ze zkuSenych kolegysi, aby na néj
dohlidli. A myslim, Ze tim i tak trochu odpoviddm na proni &ist otizky, kontakt
udrzuji a jsem mu radou vidy ndpomocnd.

Doplfiujici otdzka: A miiZe tedy za Vami kdykoliv pfijit sdm, nebo je to
pouze o tom, Ze kdyZz udéld chybu nebo nezvldda svou prici, tak ho na
chybu upozornite?

R1: MiiZe za mnou i pFijit, nebo se miiZe zeptat kolegtl, kieFi s nim jsou na pracovisti,
urité mu radi pomohou. Nékdy mohou byjt kolegyné sice nervozni a nevrlé, je to prosté
o lidech a nejsou moc nadSené, Ze musi pordd néco vysvétlovat, ale vétiinou jsou
ochotné.

Otézka ¢. 8: Vjakych intervalech provadite priibéZné hodnoceni adapta¢niho
procesu?

R1: Pravidelné jednou za 2 - 3 mésice probihd pohovor, kde jednak se kontroluje
dokumentace procesu adaptace a také md prostor novy pracovnik k vyjidfeni se a
ptipadné fesit néjaky problém.

Otézka &. 9: Jste spokojen/a s nastavenim adaptacniho procesu? Méte néjaké
navrhy na zménu?

R1: Myslim si, Ze tim, Ze je prdce na oddéleni ndrocni, je stresovd, Casu moc na nové
kolegy nemdme, Ze by moznd stdlo za to odbourat nékteré Cdsti z pldnu adaptace, které
jsou ted na proskoleni nis Skolitelit 1istné a zahrnout je do Skoleni formou e-learningu.
Tim by se urcité uSetil Cas, ktery bychom novym zaméstnanciom mohli vénovat pro
zdcvik konkrétnich vifkonil.

Otazka €. 10: Do jaké miry je kladen diiraz na socialni adaptaci zaméstnancit ze
strany subjekti1 adaptacniho procesu?

R1: Je velkou nevyjhodou, Ze nastupuje velky pocet novych lidi, ne kazdy tlak, kteryj je
ve zdravotnictvi unese, nebo se st¥idaji zaméstnanci z diivodu odchodti do diichodu
nebo na matefskou. Je sice kaZdy novy clovék pfedstaven vsem na oddélent, ale to je
nedostacujici, chtélo by to néjaké spolecné akce, kde by se vice poznali. Toto se poda¥i
realizovat tak 1 maximdiné 2 krdt do roka. KaZdy md svijch starosti aZ nad hlavu a
uZ néjak nemd zdjem.

Respondent ¢. 2

Otazka ¢. 1: Jak dlouho pracujete v nemocnici? Kolik let ve vedouci pozici?
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R2: Celkem mdm odpracovdno 29 let, v této nemocnici pracuji celou dobu, na vedouci
pozici jsem nastoupila po odchodu mé nadiizené do diichodu a je to uz 19 let.

Otézka & 2: Jak na vaSem oddéleni probiha zapracovani — adaptacni proces
novych pracovniki?

R2: Do adaptalniho procesu jsou zatazeni viichni novi nebo stivajici zaméstnanci
tfeba po rodicovské, ktefi nastoupi na oddéleni. Dostanou plin adaptace a podle toho
plni, co je nastaveno. Skolitelem byjvim jé nebo povéeny léka¥ s patFitnou
kovalifikaci.

Otazka ¢. 3: Jak a kym jsou novi zaméstnanci informovéni o svych pracovnich
povinnostech?

R2: S ndplni pracovnich &innosti jej seznamuji p¥i pohovoru p#i pFichodu na pracovisté.
Stanovim jim, kde budou zalinat, jaké budou absolvovat ,kolecko” po oddéleni, aby byli
schopni pracovat kdekoliv samostatné.

Otazka ¢. 4 Byva ddna novému zaméstnanci moZnost sdélit jeho pocity a
postfehy v souvislosti s moZnymi problémy v feSeni pracovnich ttkoli?

R2: Prostor jim urcité didviam, miiZe upozornit na nékteré Cinnosti, které se mu zdaji
zbyteéné nebo nedostatecné. Nékdy je to viak sloZité, kaZdy vnimdme problém trosku
jinak q zvldsté u Iékai, ktefi pFichdzeji z jinyjch pracovist, miZe dojit k rozdilnému
popis.

Otazka & 5: Zaméfoval/a jste se na postupné zvysovani pracovniho zatiZeni
nového zaméstnance nebo jste ofekaval plnou pracovni vykonnost jiz od
prvnich tydnt?

R2: [finak to ani nejde, musi dochdzet k postupné zitéZi, podle toho jak je novy
pracovnik schopny, co dokdZe a jak rychle pojmout. Opét je zde samoziejmé rozdil,
jestli jde o cloveka s praxi, se zkuSenostmi, byvd to nékdy rychlejsi tempo zvysovini, u
absolventil je potfeba zvolit postupné a nékdy i mirnéjsi tempo.

Otazka &. 6: Poskytoval/a jste novackovi zpétnou vazbu s ohledem na jeho
vykon a zvladani zadanych tkoli?

R2: Ano, jinak to ani nejde. Musi se naudit sprdvné postupy.

Otazka ¢. 7: UdrZoval/a jste s novym zaméstnancem dostatetny kontakt a
vyjadfoval/a mu podporu ve zdolavani pfipadnych obtiZi? Jak dasto se
vénujete novému zaméstnanci?

R2: Kontakt udrzuji kaZdou moZnou chvili, nebo se o to aspori snaZim, ale bohuZel tim,
Ze nejsem pouze na jednom pracovisti v ramci oddélent, tak to ne vidy lze realizovat.
Ale jak jsem jiz uvedl v pFedchozi odpovédi, jsem to ji nebo povéfeny lékaf, ktery se
novému kolegovi vénuje. Pokud md néjaké potize, miiZe se na mné nebo zkuSenéjsiho
kolegu obritit.

Otézka ¢ 8: Vjakych intervalech provadite prbézné hodnoceni adaptaéniho
procesu?

R2: Tak adaptaini proces celkové trvd zhruba piil roku, a v té dobé se snaZim
uskutecnit dva pohovory pro hodnoceni.
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Otazka &. 9: Jste spokojen/a s nastavenim adaptaéniho procesu? Mate néjaké
navrhy na zménu?

R2: Ani ne, chdpu, Ze to must byjt a proto se snaZim, aby vse probéhlo v pofidku.
Otazka ¢. 10: Do jaké miry je kladen daraz na socialni adaptaci zaméstnancti ze
strany subjekt adaptaéniho procesu?

R2: BohuZzel na oddéleni nevlddnou tiplné idylické vztahy, ale na druhou stranu
nedochdzi k interpersondlnim konfliktiim. Kolegové se navzdjem respektuji, ale ve
volnych chvilich se nevyhleddvaji.

Respondent ¢. 3
Otazka ¢, 1: Jak dlouho pracujete v nemocnici? Kolik let ve vedouci pozici?

R3: V pracovnim procesu jsem 8 let, v nemocnici pracuji po celou dobu, nastoupila
jsem hned po Skole, na vedouci pozici jsem 5 let.

Otazka €. 2: Jak na vaSem oddéleni probihd zapracovani - adapta¢ni proces
novych pracovnikii?

R3: Na nasem tiseku prebihd adaptalni proces vrdmci zkusebni doby, novy
zameéstnanec pracuje pod dohledem wurleného zkudeného zaméstnance a ten mi
poddvid informace o pritbéhu. V den ndstupu byjod pfedstaven kolegiim na pracovisti,
je sezndmen s ndplni price, pracovnimi postupy a celkovym nastavenim firemni
kultury v nemocnici.

Otézka ¢ 3: Jak a kym jsou novi zaméstnanci informovani o svych pracovnich
povinnostech?

R3: S ndplni pracovnich Cinnosti nového zaméstnance seznamuje uréeny Skolitel.

Otazka ¢ 4: Byva dana novému zaméstnanci moznost sdélit jeho pocity a
postfehy v souvislosti s moZnymi problémy v feseni pracovnich tikoli?

R3: Nebrdnime se tomu ani jé a ani skolitel, snazime se mu pomoct, kdyZ si s né¢im
nevi rady, piece jenom je toho dost, co musi pojmout a nékdy se miiZe stit, Ze citi
potiebu to Fict, pak hleddme spolecné Fedent.

Otazka ¢. 5: Zaméfoval/a jste se na postupné zvySovani pracovniho zatiZeni
nového zaméstnance nebo jste odekdval plnou pracovni vykonnost jiz od
prvnich tydna?

R3: Spide je to o tom postupném, jak uZ jsem uvedla v pfedchozi odpovédi, je toho
hodné co musi vstfebat, tak mu radéji ddvdme prostor a ddvkujeme mu povinnosti
postupné (pronesla s ismévem).

Otazka ¢ 6: Poskytoval/a jste novackovi zpétnou vazbu s ohledem na jeho
vykon a zvladani zadanych tikol1?

R3: PovaZuji zpétnou vazbu za diileZitou, takZe ano, Skolitel poskytuje zpétnou
vazbu.
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Otdzka ¢. 7: UdrZoval/a jste s novym zaméstnancem dostatecny kontakt a
vyjadfoval/a mu podporu ve zdolavani pfipadnych obtizi? Jak dasto se
vénujete novému zameéstnanci?

R3: Novému zaméstnanci se vénuje urceny zkudeny kolega, s nim je v kontaktu dd se
Fict denné a fesi s nim pFipadné obtize. Ale samoziejmé miiZe pFifit i za mnou.

Otézka ¢. 8: V jakych intervalech provadite priibéZné hodnoceni adaptaéniho
procesu?

R3: Béhem téch t¥i mésicii je to zhruba v poloviné, tedy jednou.

Otézka ¢. 9: Jste spokojen/a s nastavenfm adaptacniho procesu? Mate néjaké
navrhy na zménu?

R3: Asi by stdlo za to popfemyjslet na formé e-learningu a moZnd ji vice vyuZivat.
Ubude tim &as vénovany teoretickym informacim a ten se bude moct pouZit pro
prakticky ndcvik.

Otézka €. 10: Do jaké miry je kladen dliraz na socidlni adaptaci zaméstnancii ze
strany subjekt adapta¢niho procesu?

R3: To pokulhdvd, sice je novyj kolega predstaven na oddéleni, ale uZ tam neni Zidny
dalsi socidlni kontakt na ostatni pracovisté. Nade oddéleni se setkdvd mimo prici,
méme néjaké aktivity, ale moZnd by to chtélo vice spolecnyjch nemocnicnich akci.

Respondent ¢&. 4
Otazka & 1: Jak dlouho pracujete v nemocnici? Kolik let ve vedoucf pozici?

R4: V nemocnici pracuji vlastné hned po Skole, jsem zde spokojend, je to uz 16 let a
na vedouci pozici jsem 9 let.

Otdzka ¢ 2: Jak na vasem oddéleni probihd zapracovani — adaptaéni proces
novych pracovnikt?

R4: Hlavni odpovédnost za adaptalni proces md vrchni sestra oddéleni a prochizeji
jim v8ichni novi zaméstnanci. Vlastni realizaci md pak na starosti stanicni sestra,
kterd se také Cdstelné podili i jako Skolitel, nového zaméstnance p¥idéluje jiné zkusené
Skolici sestfe. V pronim mésici pracuje novy zaméstnanec pouze na ranni smény,
ndsledné je zapojena do smén. Skolici sestra predd novickovi rozvrh jednotlivijch
tikolti, které musi v pribéhu procesu adaptace zvlddnout. Adaptacni proces nijak
zvldst neukonéujeme, je to hlavné nastaveno na plnéni stanovenyjch ikolit dle
rozuvrhu.

Otézka ¢. 3: Jak a kym jsou novi zaméstnanci informovani o svych pracovnich
povinnostech?

R4: Niaplii pracovnich &innosti dostdvi od staniéni sestry, ta nového zaméstnance sezndmi
s pracovistém a predavd mu rozvrh.

Otézka ¢ 4: Byva ddna novému zaméstnanci moznost sdélit jeho pocity a
postiehy v souvislosti s moZnymi problémy v feSeni pracovnich tikol?
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R4: Vidycky fikdm, Ze kdyZ bude mit problém at nevdhd a pFijde za svou nadfizenou
nebo miiZe i za mnou. Nékdy dochdzi ke komunikacnim problémiim a ty je nutné Fesit.
Nejéastéjsim problémem byvd ndrocnost price a z toho pramenici stresové situace, ty
pak je nutno Fesit.

Otazka &. 5: Zaméfoval/a jste se na postupné zvySovani pracovniho zatizeni
nového zaméstnance nebo jste ofekaval plnou pracovni vykonnost jiz od
prvnich tydni?

R4: Pruni mésic jde o postupné zvySovdni pracovniho zatiZent, ale pak uz je to spise
plnd pracovni vykonnost. Z ditvodu nedostatku persondlu si moc nemiiZeme dovolit
povolovat ulevy, je to pak na tikor ostatnich zaméstnancil.

Otazka ¢. 6: Poskytoval/a jste novackovi zpétnou vazbu sohledem na jeho
vykon a zvladani zadanych akolt?

R4: VZdy se reaguje hned, nelze nechat problém nevyiedeny. Nesmi uZ stejnou chybu
udélat. Kontrola zadamyjch tikolii probihd pribéiné.

Otazka ¢. 7: UdrZoval/a jste s novym zaméstnancem dostateny kontakt a
vyjadfoval/a mu podporu ve zdolavani p¥ipadnych obtizi? Jak &asto se
vénujete novému zaméstnanci?

R4: Ji se ptam novyjch zaméstnancii, jak jsou spokojeni, zda zvlidaji, ale takovy hlavni
kontakini osobou je stanicni sestra a p¥ipadné Skolici sestra, kterd s nim byvd obuvykle
na sméné a je mu nejbliZe.

Otdzka &. 8: Vjakych intervalech provadite priibézné hodnoceni adaptacniho
procesu?

R4: Informace o priibéhu adaptacniho procesu novyjch zaméstnancit poZaduji aspori
jedenkrdt za mésic ed urlenych Skolicich pracovnikii.

Otézka ¢ 9: Jste spokojen/a s nastavenim adaptacniho procesu? Mate néjaké
navrhy na zménu?

R4: Zaucovat nové zaméstnance nikdo nechce, moc se do toho nehrnou, je to ndrocné.
S nastavenim jsem spokojena, jen je problémem nedostatek éasu a nékdy je to hodné o
komunikaci.

Doplfujici otazka: Motivujete néjak své zaméstnance?

R4: SnaZim se motivovat obé strany — nové zaméstnance pochvalou, podékovinim za
dobfe odvedenou praci a ostatni také podékovinim a oblasnym mimopracovnim
posezenim.

Otdzka €. 10: Do jaké miry je kladen dtiraz na socialni adaptaci zaméstnanca ze
strany subjekt adaptacniho procesu?

R4: Pfimo proces socidlni adaptace nastaven v nemocnici neni. Je na kaZdém
oddéleni, jak to pojme. My se snaZime vtdhnout nového kolegu do kolektivu. Hned po
ndstupu je pfedstaven vSem na oddéleni a je zapojen do déni.
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Respondent ¢. 5
Otazka ¢&. 1: Jak dlouho pracujete v nemocnici? Kolik let ve vedoucd pozici?

R5: V nemocnici pracuji 12 let a nastoupila jsem po vybérovém Fizeni na vedouci
pozici.

Otazka ¢. 2: Jak na vasem oddéleni probihad zapracovani — adapta¢nf proces
novych pracovniki?

R5: KaZdy novy zaméstnanec je povinen projit adaptainim procesem, po vyFizeni
ndstupnich formalit je ndm zaméstnanec pfedina oddélenim lidskijch zdrojit, obdrZi
pldn adaptace a pfichdzi na nové pracovisté. Po ndstupu na oddéleni absolouji
s novym zaméstnancem pohovor, ve kierém mu predstavim oddéleni a také ho
predstavim vsem kolegiim. Samotnému adaptacnimu procesu jsem vidy vénovala
maximdlni pozornost a nesu hlavni odpovédnost za to, jestli funguje nebo ne. V mé
nepfitomnosti je povéfen zkuSeny Iléka¥, ktery se novému zaméstnanci vénuje.
Adaptacni proces Iékate trvd obvykle minimdlné 5 mésici.

Otazka ¢ 3: Jak a kym jsou novi zaméstnanci informovani o svych pracovnich
povinnostech?

R5: Co se tijka plnéni pracovnich povinnosti, tak s témi jej seznamuji p¥i tvodnim pohovoru
pri jeho néistupu na pracovisté.

Otdzka ¢ 4: Byva dana novému zaméstnanci moZnost sdélit jeho pocity a
postfehy v souvislosti s moZznymi problémy v feSeni pracovnich tkolir?

R5: Lékafi jsou lidé, a hlavné ta mladsi generace, ktefi si bohuzel nenechaji nic libit,
takZe maji zdjem ¥eSit cokoli, ale mohou za mnou prijit, nékdy je viak musim trochu
usmeérnit. Ale moZnost maji.

Otazka ¢. 5: Zaméfoval/a jste se na postupné zvySovani pracovniho zatiZeni
nového zameéstnance nebo jste odekdval plnou pracovni vykonnost jiz od
prvnich tydnii?

R5: To je rozdilné, pokud nastoupi absolvent, jde spise o postupné zvySovdni ndrokil,
ale pokud nastoupi Iékat s praxi, pak je spis olekdvdna plnd pracovni vijkonnost po pdr
tydnech.

Otazka ¢&. 6: Poskytoval/a jste novackovi zpétnou vazbu s ohledem na jeho
vykon a zvladani zadanych Gkoli?

R5: Cas od Casu p¥i kontrole jeho vijkonu préce jej bud’ upozornim na nedostatek,
nebo jej naopak pochvdlim.

Otazka & 7: UdrZoval/a jste s novym zaméstnancem dostateény kontakt a
vyjadfoval/a mu podporu ve zdoldvani pfipadnych obtizi? Jak dasto se
vénujete novému zaméstnanci?

R5: Novému zaméstnanci se snaZim vénovat od proni chvile, a co moZnid nejvice to jde.
Neékdy to miiZe byt problém, z fasového divodu, ale to se ho ujmou jini zkudeni
kolegové.
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Otazka &. 8: V jakych intervalech provadite priibézné hodnoceni adaptacniho
procesu?

v s

R5: Oficidingé nemdm nikde nastaveno pritbézné hodnocent, nebo néjaky pribéziny
pohovor, ale dd se Fict, Ze jej hodnotim potdd, divdm se a kontroluji, jak pracuje.

Otazka &. 9: Jste spokojenfa s nastavenim adaptaéniho procesu? Méte néjaké
navrhy na zménu?

R5: Di se fict, Ze jsem, chipu, Ze to nejde obejit a je to nuinost, a pokud je proces
sprdvny, pak je i dalsi piisobeni zaméstnance snazsi.

Otazka ¢. 10: Do jaké miry je kladen dliraz na socidlni adaptaci zaméstnanci: ze
strany subjektd adaptaéniho procesu?

R5: Mame nastaveno obcasné setkdvdni jako oddélent, zajdeme tfeba na bowling nebo
jenom tak posedét.
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Vyhodnoceni otizek - shrnuti odpovédi respondentii k diléim vyzkumnym

otazkam

Otazka ¢. 2: Jak na vaSem oddéleni probiha zapracovani — adapta¢ni proces
novych pracovnik(i?

R1: Adaptacnim procesem prochdzeji vsichni novi zaméstnanci, at uZ jsou fto
absolventi, nebo prichdzejici odjinud, nebo Zeny, které se nim vraceji po matefské
nebo rodi¢ovské dovolené. Po ndstupu na oddéleni absolvuji s novym zaméstnancem
pohovor, ve kierém mu predstavim oddéleni, jeho kolegy a ddm mu informace, jak
bude adaptaéni proces probihat a jak dlouho bude trvat. Skolitelem jsem obuvykle j4,
jsme malé oddéleni, tak si nové zaméstnance obuvykle beru na starost. Adaptaini
proces je zaznamendvdn do formuldfe, ktery obsahuje soubor poZadavkit na skoleni a
odbornou praxi. Ten obdrii pFi nistupu a splnéni pak potvrzuje urleny Skolitel, u
nds na oddéleni to jsem kromé nékterych Skoleni jd.

R2: Do adaptacniho procesu jsou zatazeni vSichni novi nebo stdvajici zaméstnanci
treba po rodicovské, ktefi nastoupi na oddéleni. Dostanou plin adaptace a podle toho
plni, co je nastaveno. Skolitelem bjvim ji nebo povifeny lékai s pat¥itnou
kvalifikaci.

R3: Na nasem tseku probihd adaptaini proces v rdmci zkuSebni doby, novy
zamésinanec pracuje pod dohledem urleného zkuSeného zaméstnance a ten mi
poddvd informace o pribéhu. V den ndstupu bijvd pfedstaven kolegiim na pracovisti,
je sezndmen s ndplni price, pracovnimi postupy a celkovym nastavenim firemni
kultury v nemocnici.

R4: Hlavni odpovédnost za adaptalni proces md vrchni sestra oddélent a prochdzeji
jim vdichni novi zaméstnanci. Viastni realizaci md pak na starosti stanicni sestra,
kterd se také Cdste¢né podili i jako Skolitel, nového zaméstnance pFidéluje jiné zkusené
Skolici sestie. V pronim mésici pracuje novy zaméstnanec pouze na ranni smény,
ndsledné je zapojena do smén. Skolici sestra predd novickovi rozvrh jednotlivijch

tikolil, které musi v priibéhu procesu adaptace zvlddnout. Adaptacni proces nijak
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zvldst neukonlujeme, je to hlavné nastaveno na pinéni stanovenych ikoli dle
rozorhu.

R5: KaZdy novy zaméstnanec je povinen projit adaptalnim procesem, po vyFizeni
ndstupnich formalit je ndm zaméstnanec pieddna oddélenim lidskych zdrojii, obdrZi
plin adaptace a ptichdzi na nové pracovisté. Po ndistupu na oddéleni absolvuji
s novym zaméstnancem pohovor, ve kterém mu predstavim oddéleni a také ho
predstavim viem kolegiim. Samotnému adaptainimu procesu jsem vidy vénovala
maximdlni pozornost a nesu hlavni odpovédnost za to, jestli funguje nebo ne. V. mé
nepfitomnosti je povéfen zkuseny lékat, kiery se novému zamésinanci vénuje.

Adaptalni proces lékafe trvd obvykle minimdlné 5 mésicii.

Otazka ¢ 3: Jak a kym jsou novi zamé&stnanci informovani o svych pracovnich
povinnostech?

R1: S ndplni pracovnich innosti, které bude vykondvat, jej seznamuji p¥i prootnim pohovoru
p¥i pFichodu na pracoviste.

R2: S nipini pracovnich Cinnosti jej seznamuji p¥i pohovoru p¥i pFichodu na pracoviste.
Stanovim jim, kde budou zacinat, jaké budou absolvovat ,kolecko” po oddéleni, aby byli
schopni pracovat kdekoliv samostatné.

R3: S ndplni pracovnich innosti nového zaméstnance seznamuje urceny Skolitel.

R4: Niplsi pracovnich &innosti dostdvd od stanicni sestry, ta nového zaméstnance seznimi
s pracovistém a pFeddva mu rozorh.

R5: Co se tyjki plnéni pracovnich povinnosti, tak s témi jej seznamuyji pFi vivodnim pohovoru

pfi jeho ndstupu na pracoviste,

Otazka ¢ 4: Byva dana novému zaméstnanci moznost sdélit jeho pocity a
postfehy v souvislosti s moZnymi problémy v feSeni pracovnich tikoli1?

R1: Tak snazim se byt vstFicni a vyslechnu kazdého ze svijch podrizemjch, snaZim se
poznat i osobnost nového zaméstnance. Vim, Ze price u nds na oddéleni je ndrocnd a

beru jako nutnost se kazdému novému zaméstnanci vénovat.
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R2: Prostor jim urcité ddvdm, miiZe upozornit na nékteré Cinnosti, kieré se mu zdaji
zbyteiné nebo nedostatelné. Nekdy je to vsak sloZité, kazdy vnimdme problém troSku
jinak a zovldsté u lékaiii, ktefi pFichdzeji z fimjch pracovidt, miZe dojit k rozdilnému
popis.

R3: Nebrinime se tomu ani jd a ani Skolitel, snaZime se mu pomoct, kdyZ si s nétim
nevi rady, prece jenom je toho dost, co musi pojmout a nékdy se miiZe stit, Ze citi
potiebu to Fict, pak hleddme spolecné fedent.

Ré: Vidycky ¥ikim, Ze kdyZ bude mit problém af, nevihd a p¥ijde za svou nad¥izenou

oMW

nebo miiZe i za mnou. Nékdy dochdzi ke komunikacnim problémiim a ty je nutné fesit.
Nejcastéjsim problémem byvd ndroénost price a z toho pramenici stresové situace, ty
pak je nutno fesit.

R5: Lékati jsou lidé, a hlavné ta mladsi generace, ktefi si behuZel nenechaji nic libit,
takZe maji zdjem Fesit cokoli, ale mohou za mnou p#ijit, nékdy je viak musim trochu

usmeérnit. Ale moZnost mayi.

Otazka ¢. 5: Zaméfoval/a jste se na postupné zvySovani pracovniho zatiZeni
nového zameéstnance nebo jste ocekaval plnou pracovni vykonnost jiZz od
prvnich tydnti?

R1: Je rozdil urlité v tom, kdyZ na oddéleni nastoupi zaméstnanec s praxi a kdyZ
nastoupi cerstvy absolvent po Skole. Pokud jde o sestru s praxi, pak se mizu zaméfit a
poZadovat po ni, aby se zapracovala rychleji, a jeji pracovni vijkon vyZaduji vyssi. U
absolventky je to sloZitéjsi, ne vidy pFichdzi kvalitné pfipravena a o to je pak samoiné
zapracovéni sloZitéjsi.

R2: Jinak to ani nejde, musi dochidzet k postupné zdtéZi, podle toho jak je novy
pracovnik schopny, co dokdZe a jak rychle pojmout. Opét je zde samoziejmé rozdil,
jestli jde o clovéka s praxi, se zkuSenostmi, byjvd to nékdy rychlejsi tempo zvySovdni, u

absolventii je potfeba zvolit postupné a nékdy i mirnéjsi tempo.
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R3: Spise je to o tom postupném, jak uZ jsem uvedla v predchozi odpovédi, je toho
hodné co musi vstfebat, tak mu radéji divime prostor a divkujeme mu povinnosti
postupné (pronesla s ismévem).

R4: Proni mésic jde o postupné zvysovdni pracovniho zatiZeni, ale pak uZ je to spide
plni pracovni vijkonnost. Z ditvodu nedostatku persondlu si moc nemiizeme dovolit
povolovat iilevy, je to pak na tikor ostatnich zaméstnancii.

R5: To je rozdilné, pokud nastoupi absolvent, jde spiSe o postupné zvySovdni ndroki,
ale pokud nastoupi léka¥ s praxi, pak je spis ofekdvdna plnd pracovni vijkonnost po pdr
tydnech.

Otazka & 6: Poskytoval/a jste novackovi zpétnou vazbu s ohledem na jeho
vykon a zvladani zadanych tikoli?

R1: Je to nutnostt, aby se dostal do rezimu, ktery je na oddéleni nastaven. Nékdy se
jednd o upozornéni na zrychleni tempa, neni prostor pro diskusi a Spatné odvedenou
prici. Chyba miiZe znamenat ohroZeni pacienta. A to si nemiiZeme dovolit.

R2: Ano, jinak to ani nejde. Musi se naudit sprdvné postupy.

R3: Povazuji zpétnou vazbu za dileZitou, takZe ano, Skolitel poskytuje zpétnou
vazbu.

R4: VZdy se reaguje hned, nelze nechat problém nevyfeSeny. Nesmi uZ stejnou chybu
udélat. Kontrola zadamyjch tikolii probihd pribéiné.

R5: Cas od Casu p#i kontrole jeho vykonu price jej bud’ upozornim na nedostatek,

nebo jej naopak pochvélim.

Otézka & 7: UdrZoval/a jste s novym zaméstnancem dostatecny kontakt a
vyjadfoval/a mu podporu ve zdoldvani pfipadnych obtizi? Jak &asto se
vénujete novému zaméstnanci?

R1: Zatnu moZnd tou druhou Cdsti a to, jak casto se mu vénuji. SnaZim se vidy jej mit
na dohled, kdyZ mdme spoleCnou sménu, tady mdm prostor pro zauleni nejvétsi. Kdyz

v

jsme na jinych sméndch, obvykle povéfim nékterou ze zkuSenyjch kolegyri, aby na néj
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dohlidli. A myslim, Ze tim i tak trochu odpovidim na proni éist otdzky, kontakt
udrzuji a jsem mu radou vidy ndpomocnd.

Dopltiujici otdzka: A mfiZe tedy za Vami kdykoliv ptijit sam, nebo je to
pouze o tom, Ze kdyZz udéla chybu nebo nezvlada svou praci, tak ho na
chybu upozornite?

R1: Miize za mnou i pFijit, nebo se miiZe zeptat kolegii, kteFi s nim jsou na pracovisti,
urcité mu radi pomohou. Nékdy mohou byt kolegyné sice nervézni a nevrlé, je to prosté
0 lidech a nejsou moc nad3ené, Ze musi potdd néco vysvétiovat, ale vétsinou jsou
ochotné.

R2: Kontakt udrZuji kaZdou moznou chvili, nebo se o to aspofi snazim, ale bohuZel tim,
Ze nejsem pouze na jednom pracovisti v rdmci oddéleni, tak to ne vidy lze realizovat.
Ale jak jsem jiz uvedl v pfedchozi odpovédi, jsem to jd nebo povéfeny léka¥, ktery se
novému kolegovi vénuje. Pokud md néjaké potiZe, miiZe se na mné nebo zkuSenéjsiho
kolegu obritit.

R3: Novému zaméstnanci se vénuje urceny zkuseny kolega, s nim je v kontaktu dd se
fict denné a et s nim pFipadné obtize. Ale samoziejmé miiZe p¥ijit i za mnou.

R4: Ji se ptam novych zaméstnancil, jak jsou spokojeni, zda zvlédaji, ale takovy hlavni
kontakini osobou je stanicni sestra a piipadné Skolici sestra, kterd s nim byjvé obvykle
na sméné a je mu nejblize.

R5: Novému zaméstnanci se snazim vénovat od proni chvile, a co moZnd nejvice to jde.
Nékdy to miiZe byt problém, z éasového ditvodu, ale to se ho ujmou jini zkuSent

kolegové.

Otazka ¢. 8: V jakych intervalech provadite pribézné hodnoceni adapta¢niho
procesu?

R1: Pravidelné jednou za 2 - 3 mésice probihd pohovor, kde jednak se kontroluje
dokumentace procesu adaptace a také md prostor novy pracovnik k vyjid¥eni se a

pfipadné fesit néjakyf problém.
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R2:  Tak adaptatni proces celkové trvd zhruba pul roku, a v té dobé se snaZim
uskutecnit dva pohovory pro hodnoceni.

R3: Béhem téch ¥ mésicii je to zhruba v poloving, tedy jednou.

R4: Informace o pritbéhu adaptacniho procesu novych zaméstnanci poZaduji aspoti
jedenkrdt za mésic od urcemjch skolicich pracovnikii.

R5: Oficidlné nemdm nikde nastaveno pribéiné hodnoceni, nebo néjaky pribéiny

pohovor, ale dd se Fict, Ze jej hodnotim potdd, divdm se a kontroluji, jak pracuje.

Otazka & 9 Jste spokojen/a s nastavenim adaptainiho procesu? Mate néjaké
navrhy na zménu?

R1: Myslim si, Ze tim, Ze je prdce na oddéleni ndrocnd, je stresovd, ¢asu moc na nové
kolegy nemdme, Ze by moZnd stdlo za to odbourat nékteré Cdsti z planu adaptace, které
jsou ted’ na proskoleni nds Skoliteli 1isiné a zahrnout je do skoleni formou e-learningu.
Tim by se urcité usetfil as, ktery bychom novym zaméstnanciim mohli vénovat pro
zdcvik konkrétnich viykonil.

R2: Ani ne, chdpu, Ze to musi byjt a proto se snaZim, aby ve probéhlo v pofidku.

R3: Asi by stdlo za to popfemyslet na formé e-learningu a moind ji vice vyuZivat.
Ubude tim Cas vénovany teoretickym informacim a ten se bude moct pouZit pro
prakticky ndcuvik.

R4: Zaucovat nové zaméstnance nikdo nechce, moc se do toho nehrnou, je to ndroéné.
S nastavenim jsem spokojena, jen je problémem nedostatek Casu a nékdy je to hodné o
komunikaci.

Dopliiujici otazka: Motivujete néjak své zaméstnance?

R4: Snazim se motivovat obé strany — nové zaméstnance pochvalou, podékovinim za
dobfe odvedenou praci a ostatni také podékovinim a oblasnym mimopracovnim
posezenim.

R5: Dd se fict, Ze jsem, chidpu, Ze to nejde obejit a je to nutnost, a pokud je proces

sprdvny, pak je i dalsi piisobeni zaméstnance snazsi.
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Otézka €. 10: Do jaké miry je kladen diiraz na socialni adaptaci zamé&stnanct ze
strany subjektd adaptacniho procesu?

R1: Je velkou nevyjhodou, Ze nastupuje velky poclet novyich lidi, ne kaZdy tlak, kiery je
ve zdravotnictvi unese, nebo se st¥idaji zaméstnanci z ditvodu odchodii do diichodu
nebo na matefskou. Je sice kaZdy novy Clovék predstaven vSem na oddéleni, ale to je
nedostacujici, chtélo by to néjaké spolecné akce, kde by se vice poznali. Toto se poda¥i
realizovat tak 1 maximalné 2 krit do roka. KaZdy md svijch starosti aZ nad hlavu a
uz néjak nemda zdjem.

R2: BohuzZel na oddéleni nevlddnou tiplné idylické vztahy, ale na druhou stranu
nedochdzi k interpersondlnim konfliktiim. Kolegové se navzdjem respektuji, ale ve
volmyjch chvilich se nevyhleddvaji.

R3: To pokulhdvd, sice je novy kolega pfedstaven na oddéleni, ale uz tam neni Zidny
dal3t socidIni kontakt na ostatni pracovisté. Nase oddéleni se setkdvd mimo prdci,
mdme néjaké aktivity, ale moZnd by to chitélo vice spoleCmjch nemocnicnich akci.

R4: P#imo proces socidlni adaptace nastaven v nemocnici neni. Je na kaZdém
oddélenti, jak to pojme. My se snaZime vtdhnout nového kolegu do kolektivu. Hned po
ndstupu je pfedstaven vsem na oddélenti a je zapojen do déni.

R5: Mime nastaveno oblasné setkdvini jako oddéleni, zajdeme t¥eba na bowling nebo
jenom tak posedét.
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DOTAZNIK
PRUBEH ADAPTACNIHO PROCESU V NEMOCNICI VE FRYDKU-MISTKU
Dobry den,

jmenuji se Emilia Jufickova a jsem studentkou 2. rocniku navazujictho
magisterského studia na Univerzité Palackého v Olomouci, oboru Andragogika.
Prosim Vas o vyplnéni kratkého dotazniku, ktery je zaméfen na zjisténi prabéhu
adaptacniho procesu. Dotaznik je anonymni a ziskané informace budou pouZity ke
zpracovani mé diplomové prace.

Dékuji za ochotu a Vas ¢as straveny pfi vypliiovani dotazniku.

Prosim zakrouzkujte zvolenou variantu nebo napiste odpovéd.

Zakladni informace

1. Profese
lékat - nelékafsky zdravotnicky pracovnik -
THP

2. Délka celkové praxe (v letech)

..........................................

...........................................

Nastup do zaméstnani
4. Informace, které jste obdriel(a) od oddéleni lidskych zdroji jeité pfed
nastupem byly....
- uplné - dostacujici - neuplné - nedostacujici

5. Byl(a) jste pfi ndstupu do price seznamen(a) s niplni price?
- ano - Castedné - ne

6. Odpovida Vase naplii prace Vasemu vzdélani?
- ano - spiSe ano - spiSe ne - ne
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7. Jakymi skolenimi jste prosel/prosla pfi nastupu do zaméstnani? (je mozné
uvést vice odpovédi)
Skoleni bezpecnosti ochrany zdravi pfi praci a pozarni ochrany

skoleni hygieny rukou

Skoleni informac¢niho systému

informace oddéleni informacnich technologii - pravidla telefonovani,
identifikalni karta, pfihlaSeni do pocitaCové sité, informace k pfistupu do
moodlu pro e-learning

JFIE ceeeee e (prosim dophite)

8. Po nistupu do zaméstnani byl(a) jste pozvin(a) na schizku se
zameéstnanci?
- ano -ne

9. Obdrzel(a) jste zékladni informace pro nové zaméstnance?

- ano -ne

10. Byl(a) jste informovan(a) o organizaéni kultufe nemocnice?

- ano -ne

Adaptaéni proces
11. Obdrzel(a) jste informace o délce VaSeho adaptaéniho procesu?

- ano -ne

12. Byl(a) jste seznamen(a) s plinem poZadovanych ¢innosti a jeho prabéhu?

- ano -ne
13. Jste spokojen(a) s priibéhem adaptacniho procesu? (1 - maximalni
spokojenost, 5 — nespokojen/a)
1 — maximalni spokojenost 2 - spise spokojen(a) 3 - spife
nespokojen(a)
4 — nespokojen{a) 5 - nevim

14. Pokud jste v otdzce 13 uvedla, Ze jste spokojen(a) — maximalni spokejen(a),
uvedte divod Vasi spokojenosti:

------------------------------------------------------------------------------------------------------
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15. Pokud jste v otazce 13 uvedla, Ze jste nespokojen(a), uved'te divod Vasi
nespokojenosti:

-------

16. Navrhl(a) by jste néjaké zlepseni pribéhu adaptaéniho procesu?
- ano -ne

JAKE: e e e e et et eab et e et e e e an e

17. Jak dlouho u vas probihal adaptaéni proces?

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

18. Jste s délkou adaptacniho procesu spokojen(a)?
- ano - ne — navrhnéte optimalni délku trvani adaptaéniho

PLOCESL teenniiiiie it asie e tsasa st irs s a s asabbies

19. Byl vim po nastupu piidélen skolitel?
- ano - ne

20. Jak casto se Vam skolitel béhem adaptaéniho procesu vénoval?
Vénoval se mi vZdy na spolecné sméné
Obcas se mné zeptal na néjaky vykon ¢innosti
Téméf se mi nevénoval

Viibec se mi nevénoval

21. Byl skolitel ochoten Vim vysvétlit a ukazat vami pozadované iikony?
- ano - spiSe ano - spie ne - ne

22. Probihalo pritbéZné hodnoceni Vageho adaptaéniho procesu?
- ano -ne

23. Bylo provedeno zavéreéné hodnoceni Vageho adaptaéniho procesu?

-  ano -ne

24, Jakym zpiisobem byl Vs adaptaéni proces ukonéen?
Pohovor v pfitomnosti nadiizeného pracovnika
Pohovor v pfitomnosti Skolitele
Pohovor v kombinaci praktické zkousky
Nijak
Jiné (prosim uvedte)

....................................................................
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25. Citil(a) jste po dobu adaptacniho procesu podporu ze strany
spolupracovniki?
ano -ne

Dé&kuji Vam za vyplnéni.
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Emilia Jufi¢kova
Vojkovice 152
739 51 Dobra

Nemocnice ve Frydku-Mistku, p.o.
Ing. Tom4s Stejskal

El. Krasnohorské 321

738 01 Frydek-Mistek

Zadost o povoleni vyzkumného Setfeni v Nemocnici ve Frydku-Mistku, p.o.
VéZeny pane fediteli,

jsem studentkou magisterského studia na Univerzit¢ Palackého v Olomouci, Filozofické
fakult® a v ramcei diplomové prace si Vs dovoluji poZadat o povoleni realizace anonymniho
dotaznikového Setfeni a rozhovorii se zamé&stnanci Nemocnice ve Frydku-Mistku.
Dotaznikové Setfeni a rozhovory budou realizovany v mésici bieznu 2017. Informace ziskané
z tohoto Setfeni budou pouZity k tvorbé& diplomové price, kterd se bude zabyvat hodnocenim
adaptaéniho procesu zaméstnanci a persondlnim ttvarem.

RovnéZz bych chtéla pozddat o moZnost poskytnuti internich dokladii od vedoucich
zaméstnancil pro ziskani zakladnich informaci o nemocnici a o souasném nastaveni procesu.

S pozdravem
.ﬁ’
ez M ﬂ

/ Emilia JuFiekova

Prohladuji, Ze souhlasim s provedenim dotaznikového $etfeni a rozhovory se zaméstnanci
v Nemocnici ve Frydku-Mistku. RovnéZ povoluji poskytnuti internich doklad®.

Ve Frydku-Mistku dne ‘ﬁ” 7. 2017

ejskal
feditel nemocnice ve Frydku-Mistku, p.o.
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Nemocnice ve Frydku-Mistku, p.o. d

EL. KrésnOhorSké 321 i W NEMOCNICE
738 18 Frydek-Mistek T FRDRTL TG

Tel. 558 415 111
e-mail: info@nemfm.cz
www.nemfm.cz

Zakladni informace o nemocnici

Nemocnice je na zdkladé zfizovaci listiny ze dne 27.3.2003 pfispévkovou organizaci
Moravskoslezského kraje. Statutdrnim organem organizace je reditel, kterého jmenuje a odvolava
Rada Moravskoslezského kraje.

ZacCatkem prosince 2014 probéhlo v Nemocnici ve Frydku-Mistku, p.o. akreditacni Setfeni
Spojené akreditacni komise, v ramci kterého se zjistovala Groven kvality a bezpedi
poskytovanych sluZzeb. Nemocnice prosla Setfenim Uspésné a ziskala certifikit o udéleni
akreditace.

Nemocnice ve Frydku-Mistku, prispévkova organizace zabezpecuje dle predmétu &innosti hlavné
poskytovani a organizaci Ustavni, ambulantni, zakladni i specializované diagnostické a |écebné
péce dale pak preventivnich opatreni zdravotni péce v naleZici spadové oblasti, ktera cita 162
tis. obyvatel. Spadovou oblast predstavuje pfedeviim mesto Frydek-Mistek a souvisejici
mikroregion Podbeskydi a v nékterych odbornostech i z celé CR. Zdravotnické zafizeni ma
celkem 469 luZek pro hospitalizované pacienty, ztoho 92 lUZek pro pacienty néasledné a
dlouhodobé nasledné péce. Nase nemocnice poskytuje znalosti, dovednosti a sluzby lékarskych
odbornosti, jejichz drtiva vetsina jsou akreditovanymi specializovanymi lékafskymi odbornostmi
(akreditovano celkem 26 oborli, 1 certifikovany kurz), dale ma nemocnice akreditace pro
nelékarské obory Porodni asistence, Radiofarmaka, Verejné lékarenstvi. Lékafska preventivni
péce je poskytovana jak ambulantni, lGZkovou, tak Gstavni pohotovostni sluZzbou. DetaSovana
pracovisté mame na onim oddéleni v Novém Jiciné a Tfinci.

V srpnu 2015 byl slavnostné otevien novy pavilon chirurgickych obor(, do néhoz se prestéhovala
tA oddéleni: chirurgicko-traumatologické, ortopedické a urologické. Pacientim je nyni k
dispozici 10 ambulanci a 107 novych lizek. Novy urgentni piijem slouZi jako pFijmové misto pro
pacienty s pfimym ohroZenim vitalnich funkci a poskytuje pacientim okamzZitou specializovanou
péci bez ztraty cenného Casu. Pét Spickové vybavenych modernich operacnich sala vyrazné
prispéelo ke zlep3eni podminek pro operacni tymy vSech chirurgickych oborti.

LiZkova oddéleni:

ARQO Oddéleni TRN

Beskydské ocni centrum ORL oddéleni

Détské oddéleni Ortopedické oddéleni
Gynekologicko-porodni oddéleni Urologické oddéleni
Chirurgicko-traumatologické oddéleni Oddéleni nasledné péce

Interni oddéleni Oddéleni dlouhodobé nasledné péce

Neurologické oddéleni
Interni ambulance
Neurologické ambulance
0c¢ni ambulance

Ambulance: ORL ambulance
Anesteziologicka ambulance Ortopgqmlsa ‘ambulance
Détské ambulance Rehabilita¢ni ambulance
Gynekologické ambulance _LrJRNl aml:(u'lancg l
Hematologicka ambulance rologicka ambulance

Chirurgické ambulance




Komplement:

HTO

Oddéleni klinické biochermie
Oddéleni nuklearni mediciny
Oddéleni patologie

Operacni saly a centralni sterilizace
Radiodiagnostické oddéleni
Rehabilitace

Seznam akreditovanych pracoviit’ Nemocnice ve Frydku-Mistku, p.o.:

Nazev oboru Radiologie a zobrazovaci metody
Anesteziologie a resuscitace Rehabilitacni a fyzikalni medicina
Détské Lékar'stvi Revmatologie _
Diabetologie a endokrinologie Pneumologie a ftizeologie
. Telovychovne lékarstvi
Gastroenterologie )
Traumatologie

Gynekologie a porodnictvi

Hematologie a transfuzni lékarstvi Urologie

Vnitini lékarstvi

Chirurgie . h 8 .. !
b, . » Vseobecné prakticke lékarstvi

Intenzivni medicina -

Klinicka biochemie Certifikovany kurz

Nefrologie Intenzivni medicina

Neurologie

Nuklearni n.Iedicma Nelékarské obory

Oftalmologie Porodni asistentky

Onkochirurgie Radiofarmaka

Ortopedie Verejné lékarenstvi

Otorinolaryngologie

Patologie

Dlouhodobéa vize Nemocnice ve Frydku-Mistku

Postardme se ¢ Vds od narozeni aZ do Vaseho stari.

Chceme:

» byt nemocnici 1. volby pacienta

« mit zaméstnance, ktefi budou pacientim poskytovat nejen kvalitni odbornou péci, ale
zvladnou profesionalné i vSechny dalsi situace, véetné konfliktnich

« byt moderni nemocnici pokryvajici standardni péci oblast se 160 tis. obyvatel. Ve
vybranych oborech chceme poskytovat nadstandardni vykony a sluzby, které pro svou
kvalitu, danou erudici nasich lékaru a personalu, budou vyuZivat i pacienti mimo spadové
Uzemi
poskytovat pacientdm kvalitni a komplexni zdravotni péci
dlouhodobé se zamérovat nejen na akutni lécbu, ale i prevenci nékterych onemocnéni
poskytovat tam, kde je to mozné i sluzby nehrazené ze zdravotniho pojisténi - komercni
sluzby

» orientovat se i na zahranicni klientelu




» trvale iniciovat a udrzovat dobré vztahy jak s pracovisti vyssiho stupné, tak i s terénnimi
lékari a ostatnimi zdravotnickymi zafizenimi, protoze dobrou spolupraci s nimi vnimame
jako jednu z podminek naseho Uspéchu

« trvale udrZet vybornou platebni moralku nemocnice vici jejim dodavateldim

» vytvafet pro nase zaméstnance prostfedi, které je bude motivovat k setrvani v organizaci
a loajalité k majiteli nemocnice - Moravskoslezskému kraji

Nase hodnoty:

« vysoka odbornost jak medicinského, tak i oSetrovatelského personalu

jednani zalozené na principu partnerstvi

nejen vyléceny, ale i pouCeny a spokojeny pacient
vazime si tradice a Uspéchu nasi nemocnice a chceme na né permanentné navazovat
efektivni hospodareni
tymova spoluprace

transparentni postupy a poctivy pristup pri jednani s dodavateli i ostatnimi partnery
osobni zodpovédnost prijimame za Uspéchy i nelispéchy
chyba vzniklda z dobrého Umyslu a pozitivni aktivity se netrestd, chyby z lenosti a

lajdactvi se trestaji exemplarné

Zakladni informace pro zaméstnance:

Kontakt: sekretariat reditele 558 415 000

Vydej obéd : od

11.30 - 14.00

lidsky pfistup, distojnost, dostatek informaci, respekt a Gcta k nasim klientam, zdvorilé

Provozni doba oddéleni lidskych zdroji pro vyFizeni zaleZitosti z oblasti personalistiky, mezd

a vzdélavani:

Pondéli: 6.00 -
Utery:  6.00-
Streda:  6.00 -
Ctvrtek:  6.00 -

Patek: 6.00 -

. NEMOCNICE
B 21.5TOLET{

Nemocnice ve Frydku-Mistku,
plisp&vkovi organizace
El. Krasnohorské 321, Frydek
738 01 Fridek-Mistek

11.30 12.30 - 15.30
8.30
11.30 12.30 - 15.30
8.30

8.30

TS

.'1‘1{"5‘;'
%Y

IC: 00534188
DIC: CZ 00534188

Organizace je zapsina v obchodnim rejstiiku KS OV,

oddil Pr, vioZka 938

P
ﬂsp.élvkové orgmzsgi

Tel.: +420 558 415 111 - spojovatelka
Fax: +420 558 415 010

E-mail: sekretariat@nemfm.cz

Web: wwwaemfin.cz
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METODICKY POKYN K REALIZACI A UKONCENT ADAPTACNIHO PROCESY
PRO NELEKARSKE ZDRAVOTNICKE PRACOVNIKY

Zn. &j.: 18537/2009

Referent:

Mgr. Hana Plachs

odd&len{ nelékaiskych povoldni

a uznavani kv_aliﬁkacl’, odbor vzd&lavani a védy

Ministerstvo zdravotnictvi zvefejiiuje metodicky pokyn, ktery byl vytvofen jako ndvod doporudeného po-
stupu pro viechna zdravotnick4 zaffzeni v Ceské republice.

Metodicky pokyn upravuje doporudeny pracovni postup realizace a ukonéeni adaptaénihe procesn pro
nelékafské zdravotnické pracovniky ve viech typech zdravotnickych zafizeni a zdroveii zaruuje jednotny
postup a rovné podminky pro viechny absolventy a nové nastupujici zdravotnické pracovniky pfi vstupu do
nového pracovniho prostfedf po ziskdni odborné zpisobilosti, dile se tento metod:cky pokyn tykd nelékai-
skych zdravotnickych pracovniki, ktetf pferuili vikon povoléni nebo pfechdzeji na jing pracovists a charak-
ter jejich nové price se vyrazn& lisi.

Na zéklad€ tohoto metodického pokynu si zdravotnické zafizeni vytvol{ viastni standardnf postup véetn§
potfebné dokumentace, vydaném podle § 305 zdkoniku préce, ve vnitinim pfedpisu popi¥e proces obhu
dokumenti a definuje odpovédnost vedoucich zam¥stnancii za celou realizaci adaptaénfho procesu.

METODICKY POKYN K REALIZACI A UKONCENI ADAPTACNIHO PROCESU
PRO NELEKARSKE ZDRAVOTNICKE PRACOVNIKY

Definice:

Adaptaéni proces je proces zatlenéni nov& nastupujiciho nelékafského zdravotnického pracovnika, m4
usnadnit obdobi zapracovini v novém pracovnim prostedi, orientaci a sezndmeni se s novou praci, vytvorxt
vztahy ke spolupracovidkiim vEetnd vztaht k nadfizenym a podfizenym a pochopit styl a organizaci price.
V neposledni fadé zahdjit formovani pocitu zodpovédnosti, samostatnosti a soundleZitosti k zamé&stnavateli.

V priibéhu by si mél nelékaisky zdravotnicky pracovnik ovéfit soubor zékladnich znalosti a ziskat zku-
fenosti pro vykon préce, vEetné sezndmeni se s prostfedim, spolupracovniky a pracovaim tyinem. V celém
obdobi tohoto procesu probihd hodnoceni, z néhoz by mély vyplynout perspektivy uplatnéni na daném praco-
visti a moZnosti jeho dalStho rozvo]e po odborné i osobnostf strénce.

Cilem adaptatniho procesu je poznat, proviéit, zhodnotit, popfipads dopnit, prohloubit a rozsifit schop-
nosti, znalosti a dovednosti neléka¥'skych zdravotnickych pracovniki pii uplatiiovéni jejich teoretickych védo-
mosti a praktickych dovednostf v praxi a nalezeni nejvhodn¥jiiho uplatnéni. Rizeni procesu adaptace zajisti
Jjeho efektivitu.

Ur&enf adaptaéniho procesu se vztahuje na nelékatské zdravotnické pracovniky dle zdkona 96/2004 Sb.
o nelékaiskych zdravotnickych povolnich a jeho obsah zohlediiuje

» zpusobilost k vykonu zdravotnickéhe povol4ni bez odborného dohledu,
¢ zpusobilost k vykonu zdravotického povolani pod odbornym dohledem nebo pifmym vedenim.

S prib&hem a kriterii hodnoceni bude kaZdy nelékaisky zdravomicky pracovnik sezndmen pfi ndstupu
prostfednictvim vedouciho pracovnika pfisluiného iseku nelékaiskych zdravotnickych obord.

Adaptalni proces absolvuje:

* nelékaisky zdravotnicky pracoviik, kiety nastupuje po ziskdnf odborné zpusobilosti dle zdkona 9672004
Sh.

* nelékafsky zdravotnicky pracovnik, ktery perusil vyken povolani na dobu del¥f neZ 2 roky,

* nelékafsky zdravotnicky pracovnik, kiery pfechézi na jiné pracovist¥ zdravotnického zafizeni a charakter
Jeho nové price se vyrazné lisi.
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Vlastni provedeni:

Adaptaini proces probih4 na ptislusnych zdravotmickych pracovistich, kterd poskytuji nelékatskym zdra-
votnickym pracovnfkiim mo#nost uplatnit zdkladni, odborné poptipadé specializované Cinnosti, pro které
ziskali odbornou zpisobilost k vykonu své profese.

Vedouci pracovnik daného iiseku ihned po ndstupu nelékafského zdravotnického pracovnika, déle jen
\i%astnika adaptadniho procesu, sestavi Plin zapracovéni/adaptaéniho procesu na piisluiném formuldfi (¥i-
zena dokumentace), uré{ Skolictho pracovnika a sezndmi gastnika adaptaéniho procesu s jeho prib&hem
a organizaci. Specifické dovednosti vychazejici z konkrétnich potfeb si zdravotnické zafizenf nadefinuje in-
dividualng.

Skolicim pracovnikem lze urgit takového pracovnika, ktery:

o ziskal odbornou zpisobilost dle zdkona 96/2004 Sb. o nelékatskych zdravotnickych povoldnich a
o ziskal Osvédéeni k vykonu zdravotnického povoldni bez odbomého dohledu, eventudlng specializovanou
zpiisobilost v daném oboru nebo zvis¥ini odbornou zphsobilost.

Délka adaptacniho procesu:

» adaptaéni proces Gtastniki adaptatniho procesu/absolventii obvykle v obdob{ 3 aZ 12 mésicd po né-
stupu,

« adaptaéni proces téastnikii adaptaéniho procesu, kteff pferusili vykon povolni na dobu del¥f neZ
2 roky nebo prechézeji na jiné pracoviité zdravotnického zaffzeni a charakter jejich nové price se vyrazné
1i%, probihd obvykle v obdobi 2 aZ 6 mésicii po adstupu,

e pfifem¥ délka adaptatniho procesu je zdvisld na znalostech, dovednostech a schopnostech konkrétniho
icastnika adaptanfho procesu.

Priibéh a hodnoceni:

Bude realizovino vedoucim pracovnikem vseku nebo $kolicim pracovnikem, formou hodnoticiho poho-
voru nebo provifenim praktickych dovednosti s ddastnikem adaptadniho procesn, vietn& kritkéhe zépisu do
prisiuiné ¥Fzené dokumentace 1x za tyden nejméné visk 1x m&sitng.

Vedouci dseku rozhodne, podle odbormosti v¥astnika adaptatniho procesu, o zadéani pisemné price.

O priibhu adaptaniho procesu bude prabéiné informovan vedouci dseku nelékaFskych zdravotnickych
oboril.

Ukonéeni adaptaéniho procesu:

Adaptaéni proces bude ukongen zdv&renym pohovorem za pfitomnosti vedouciho pracovnika pfislusného
dseku, ¥koliciho pracovnika. V pfipads, Ze byla zadina zav&reénd price, bude provedena jeji obhajoba.

O tsp&&ném ukondeni adaptadniho procesu provede vedouci pracovnik daného dseku zépis do dokumenta-
ce a seznami idastnika adaptaniho procesu se zévéreénym hodnocenim. UloZeni dokumenti se Fidi vnitfnim
piedpisem zdravotnického zafizen{, minimdlng je hodnocenf pfedéno zaméstnanci a persondlnimu oddéleni.

Po visp&iném ukonéenf bude kazdému konkrétnfmu Gastniku adaptaénihio procesu jeho pifmym nadize-
nym vypracovina novéd ndplii prace.

Obsah {innosti v procesu adaptace:

Doporuéené &innosti vedoucich pracovaikd dseki
Realizaci a kvalitu adaptaénfho procesu na jednotlivych dsecich nelékafskych zdravotnickych obori za-

jidtujf vedouci pracovnici. Tito pracovnici jsou zérovefi oprévnéni na zékladé nivrhu a hodnoceni ¥koliciho
pracovnika navrhovat zmény v Pldnu adaptaéniho procesu a to:

o pfefazeni Gastnika adaptaéniho procesu na jiné pracovists,
e prodlouZeni nebo zkriceni déiky, pokud to bude v z4jmu icastnika adaptatniho proces,
e event. provedeno hodnoceni pisemné zdvéretné price.

Viechny tyto navrhované zmény se pfedkl4daji ke schvéleni vedoucimu dseku nelékafskych zdravotnic-
kych obord.
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Doporuéené finnosti $kolicich pracovniki

V rdmci adaptagnfho procesu bude kaZdému vidastniku adaptagniho procesu pfidélen $kolici pracovnik.
Skolici pracovaik bude v pfimém kontaktu s Wéastnikem adaptaniho procesu, bude pravideln® informovat
vedouctho pracovnfka pFisludného iseku o prib&hu adaptagniho procesu a bude providét pravidelng hodno-
ceni a zdpis do dokumentace.

Skolici pracovnik odborn& vede ti&astniky adaptaénilio procesu.

Dokumentace adaptatniho procesu:
P¥i 2ahdjeni bude zavedena u kaZdého ti¢astnika adapta&niho procesu pifslugnd dokumentace.

Plin zapracovéni adaptaéniho procesu bude pfizpiisoben oboru, ve kterém adaptadni proces probihi
a bude fizenou dokumentaci daného zdravotnického zai{zend.

Tato dokumentace bude minim4lng obsahovat:

identifikatni iidaje zdravotnického zatizenf a organiza&niho dseku, kde adaptadni proces probihd,

nézev fizeného dokumentu — Pl4n zapracovani/adaptadniho procesu,

jméno a pifjment, rok narozenf i&astnika adaptaéniho procesu,

jméno a piijmeni vedauctho pracovnika, ktery vede adaptadni proces,

Jméno a pifjmeni Skoliciho pracovaika,

sezndmeni s vnitinimi pfedpisy zdravotnického zafizeni, tj. provozni dokumentaci Zdravotnického zafize-

nf a konkrétniho organiza&niho Wiseku,

* vycet odbornych znalosti a dovednosti, které musf v prib8hu kaZdy vidastnik adaptagniho procesu zviad-
nout,

* hodnotici kritéria iéastnika adaptatniho procesu,

e zdvéretné hodnoceni adaptadniho procesu vEetng doporudeni pro dal¥f rozvoj a vzdélévéni,

o @ o & @+ o
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Definice pojma:
Adaptacni proces - proces zaclenéni nastupujiciho pracovnika po dobu zapracovani v novém
pracovnim prostfedi, usnadnéni orientace a seznameni s novou praci a pochopeni stylu a organizace
prace. Zahajeni procesu formovani pocitu odpovédnosti, samostatnosti a sounaleZitosti
k zaméstnavateli.

Skolitel pro lékafe - lékar se specializovanou zplisobilosti pracujici v nemocnici alespofi 3 roky.

Skolitel pro nelékaFské zdravotnické pracovniky - vieobecnd sestra, ktera ziskala odbornou

zpusobilost dle zakona €. 96/2004 Sb., a ziskala osvéd&eni k vykonu zdravetnického povolani bez
odborného dohledu, pracujici alespoft 3 roky na daném oddé&leni na viech sménach.

Skolitel pro ostatni pracovniky - vedouci zaméstnanec (seku ekonomicke-persondtnihe ndméstka
nebo provozné-technického naméstka, pFipadn® jim urlenym pracovnikem pracujicim na dUseku
alespoit 3 reky.

Zkratky:

BOZP bezpetnost a ochrana zdravi pifi praci

LPS lékarska pchotovostni sluzba

MD matefska dovolena

ND nepiacena dovolena

nemocnice Nemocnice ve Frydku-Mistku, pfispévkova crganizace
NIS nemocnicni informacni systém

NLZP nelékafsky zdravotnicky pracovnik

oLz oddéleni lidskych zdrejd

osC osobni tislo zaméstnance

PO pozarni ochrana

RD rodiovska devolend

RT rejstfik trestl

UH Gstavni hygienik

7z zdravotnické zafizeni
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1. ADAPTACNI PROCES ZAMESTNANCU

Viichni zaméstnanci (v&etné& smluvnich pracovnikl, staZistd, studentl) nemocnice, ktefi vykonavaji
pracovni ¢innosti, jsou v ndvaznosti na poslani nemocnice, spektrum péce, potfeby pacientl, naplf
prace a legislativu, zapracovani v ramci adaptacniho procesu.

2. ORGANIZACE ADAPTACNIHO PROCESU A ODPOVEDNOST VEDOUCIHO PRACOVNIKA

2.1,

Organizace adaptaéniho procesu

Adaptacni proces je povinny pro:

zaméstnance na zadkladé existujiciho pracovné-pravniho vztahu (pracovni smlouva,

dohoda):

- nové nastupujici zaméstnanec do pracovniho procesu
zaméstnanec nastupujici z MD, RD, ND

- zaméstnanec pFechazejici na jiné pracovisté nemocnice, kde charakter price je
vyrazné odlidny

oschu na zakladé jiného smluvniho vztahu

stazZistu

osobu pripravujici se na vykon zdravotnického povolani (student)

Adaptadni proces se neprovadi u pracovnik( LPS.

Cilem adaptacniho procesu je:

seznamit se s pracovni naplni,

porozumét organizaéni strukture,

seznamit se s vritini fidici dokumentaci (VRD) vztahujfct se k préci,
osvojit si postupy, které budou pouZivany,

adaptovat se na pracovni prostfedi,

zaclenit se do pracovniho kolektivi,

pochopit styl a organizaci prace,

dosahnout samostatnosti pfi vykonavani profese,

ziskat ndvyky k soustavnému sebevzdélavani,

poznat, provérit, doplnit, prohloubit znalosti, védomosti a praktické dovednosti v praxi.

Na organizaci a realizaci adaptaéniho procesu se podili:

4/7

OLZ, vedouci ekonomického Useku (pracovnici na smlouvu):
- vystavi aktualni tiskopis Adaptaéniho procesu (pfiloha €. 1, 2),
- Vstupni list.

Technik BOZP a PO:

- provede vstupni 3koleni BOZP, PO dle tématického planu aktualni organizacni smérnice
- viz $ 8/2010,

Primaf, vedouci NLZP oddéleni, vedouci pracovnik ekonomicko-personélniho nebo
provozné-technického Useku, popiipadé vedouci daného Gseku:

- provede se zamé&sthancem vstupni pchovor,

- pisemné vyhotovi Popis pracovni funkce pro zaméstnance, odesle na OLZ,

- seznami zaméstnance s pribé&hem, organizaci a hodnocenim adaptaéniho procesu,

- prodkoli zaméstnance o zasadach BOZP, PO, OOPP na svém pracovisti,

- urci Skolitele, spolupracuje se Skolitelem,

- rozheduje o délce adaptacniho procesu,

- vede zévéretné hodnoceni adaptacniho procesu,

Vydano: 30. 6. 2014 Termin G&innosti: 1. 7. 2014
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- zreviduje po (spé&iném ukonteni adaptacniho procesu Popis pracovni funkce a stanovi
Kompetence zaméstnance (jen u zaméstnance poskytujiciho zdravotni pédi), doporudi
zménu platové tfidy a odevzdéa na OLZ,

- vystavi zaméstnanci Pldn vzdéldvdni @ odborného rozvoje na jeden rok.

Skolitel:

- seznami zaméstnance se zdkladni &dsti adaptacniho procesu,

- spolelné s vedoucim zaméstnancem stanovi téma odborné cdsti adaptacniho procesu,
- Zkoli zaméstnance dle Individudinfho pldnu adaptacniho procesu,

- napomaha zaméstnanci pii jeho adaptaci na pracovni prostifedsi,

- vede zaznam o pribéhu adaptaéniho procesu,

- (€astni se zavérecného hodnoceni adaptacniho procesu.

(stavni hygienik
- proskoli lékafe, NLZP, smluvni pracovniky, staZzisty, osoby pfipravujici se na vykon
zdravotnického povolani o zasadach protiepidemickych opatfenich.

Kodér DRG:
- proskoli nové nastupujici |ékare o pravidlech DRG.

Vieobecna sestra se specializaci ARIP:
- proskoli (ékarfe a NLZP v KPR.

2.2. Odpovédnost vedouciho zaméstnance

Vedouci zaméstnanec odpovidd za zpracovani a nadefinovani viech potfebnych oblasti v odbormé
£asti uvedené v individudinim planu adapta&niho procesu zamé&stnance uvedeného v &asti lIl. prilohy
¢. 1 2 za realizaci planu adaptacniho procesu,

3, OBSAH PLANU ADAPTACNIHO PROCESU ZAMESTNANCE
Adaptacni proces zaméstnance - pfiloha &. 1:

Uvod - identifikatni Gdaje zaméstnance, jméno vedouciho pracovnika a skolitele

I. Zakladni ast - proskoli osoby uvedené ve formulafi Adaptaéni proces

Il. VSeobecna €ast (pouze pro zdravotnické pracovniky) - proskoli vedouci nadfizeny
zaméstnanec €i jim povareny Skolitel (viz Definice pojmu)

Ifl. Odborna &ast (dle daného oboru) - pregkoli vedouci nadfizeny zaméstnanec & jim
povéreny 3kolitel (viz Definice pojmu)

IV. Zavére<né hodnoceni

Adaptacni proces - staZista, student, osoba na zakladé jiného smluvniho vztahu - pifloha €. 2:

Uvod - identifikagni (idaje zamé&stnance, jméno vedouciho pracovnika a Skolitele
I, Zakladnf Cast

Plan adaptacniho procesu bude pfizpliscben cboru, ve kterém adaptacni proces probiha.
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4. CASOVY PLAN ADAPTACNIHO PROCESU
Adaptacni proces zacina nastupem zaméstnance na pracoviité. Pribéh je rozdélen do 3 etap:

I. Etapa - Zdkladni {dst trva dle pracovniho zafazeni v rozmezi 1 - 2 tydny.

Il. Etapa - Individudini pldn (Cast 1l. a lll.) - dobu trvani urcuje vedouci pracovnik individuatné

podle vysledkl prace a prib&Zného hodnoceni zaméstnance.

. Etapa - Zdvéreiné hodnoceni adaptacniho procesu véetné doporuteni pro dalsi rozvoj a
vzdélavani.

Zaméstnanec pini stanovené konkrétni Ukoly, které jsou pfedem naplanovany.

4.1, Doporuéena doba adaptaénfho procesu

Lékar

¢ absolvent:
= 5 az 6 mésicul,

» na dohodu, po nastupu z MD, RD, ND, zaméstnanec, ktery pferusil vykon povolani na dobu
delsi nez 2 roky nebo ktery piedel z jiného ZZ:
. 1 aZ 3 mésice,

NLZP
e ahbsolvent:
- na standardnim oddélend 3 - 12 mésic(,
- na ARO a JIP 6 - 12 mésic(,
¢ po nastupu z MD, RD, ND, zaméstnanec, ktery pferudil vykon povoldni na dobu deldi neZ 2
roky nebo ktery presel z jiného ZZ:
- na standardnim oddéleni 2 - 6 mésic(,
- na ARO a JIP 6 mésictl.

Osetiovatel a sanitar

s nove nastupujici:
- 3 mésice,

s po nastupu z MD, RD, ND, zamésthanec, ktery pferuil vykon povolani na dobu delsi nez 2
roky a pracovnik na dohodu:
- 1 - 3 mésice.

Zamastnanec ekonomicko-personélniho a provozné-technického Gseku

s nové nastupujici: ‘
- 3 mésice,

¢ po nastupu z MD, RD, ND, zamé&stnanec, ktery pferudil vykon povolani na dobu del§i neZz 2
roky a pracovnik na dohodu:
. 1 - 3 mésice.

Student, externista, staZista:
- 1 den - 1 mésic dle délky praxe a néplné Cinnosti.
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4.2. Divody k prodlouZeni doporugené doby

na Zadost zaméstnance

el

dleuhodoba nepiitomnost v zaméstnani
Zména pracovisté v pribé&hu adaptacniho procesu
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5. HODNOCENI A UKONCENi ADAPTACNIHO PROCESU
Adaptadni proces je ukonen zavéreCnym pohovorem. O (sp&iném ukonceni adaptaénihc procesu

I P

provede vedouci pracovnik zapis a seznami (¢astnika se zavéreénym hodnocenim.
Zavérefné hodnoceni posuzuje:

¢ vedouci zaméstnanec,

o 3kolitel (je-li uréen).
Po ukongeni je adaptaéni proces uloZen do osobniho spisu zaméstnance na OLZ.

Hodnoceni se neprovadi u staZistl, osob pripravujicich se na vykon zdravotnického povoléni, oscb na
zakladé jiného smluvnihe vztahu.

é. PRILOHY
Viechny uvedené prilohy jsou nedilnou soucasti tohoto dokumentu.

Pritoha €. 1 Adaptaéni proces - zaméstnanec nemocnice
Priloha¢.2  Adaptacni proces - staZista, student, osoba na zakladé jiného smtuvniho vztahu
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JMENO A PRIJMENI, TITUL, osobni islo zaméstnance

DOSAZENE VZDELAN(

SPECIALIZACE / OSVEDCENI

PRACOVISTE

PRACOVNI ZARAZEN{

VEDOUC| ZAMESTNANEC

SKOLITEL

PREDPOKLADANY TERMIN UKONCENI

Pof. & I. Zakladni Cast Datum Podpis
. (zapracovani probiha v 1. - 2. tydnu) skolitele
1. Eticky kodex zaméstnance, Vize a cile nemocnice. E-learning
{potvrdi zaméstnanec OLZ)
2. Organizaéni fad nemocnice, Kolektivni smlouva. E-learning
{potvrdi zaméstnanec OLZ)
3. Evidence pracovni doby, Personalni prace, vykaz mzdovych narokd. E-learning
{potvrdi zaméstnanec OLZ)
4. Pravidla telefonovani, ID karty, pfihladovani do PC sité,
(potvrdi zaméstnanec IT)
5. Zasady protiepidemickych opatfeni - hygiena rukou.
(potvrdi UH)
6. Vieobecné zasady - BOZP, PO, OOPP, traumatologicky a evakuaéni plan.
{potvrdi technik BOZP a PO)
7. Zasady BOZP, PO na pracovisti, OOPP,
(potvrdi nadrizeny vedouci zaméstnanec)
8. Traumatologicky a evakuacni plan na pracovisti.
(potvrdi nadfizeny vedouci zaméstnanec)
9. NIS.
{potvrdi nadfizeny vedouci zaméstnanec}
10. Seznameni s vlastni naplni éinnosti a harmonogramem préce.
{potvrdi nadfizeny vedouci zaméstnanec)
Seznameni s organizaéni strukturou na pracoviiti, spolupracovniky a
M. | provozem.
] {potvrdi nadFfizeny vedouci zaméstnanec)
12. Crientace v nemacnici.
{potvrdi nadFizeny vedouci zaméstnanec)
13. Provezni fad nemocnice a pracovisté.
{notvrdi nadiizenv vedouci zaméstnanec)
14 Sg’znérp?ni s pHistrojovym vybavenim oddéleni (pracovi§té) a s obsluhou
: pristroj.
{potvrdi nadfizeny vedouci zaméstnanec)
15, DRG. E-learning
16. SAK. E-learning
173

2_5_02_2014 - Priloha €. 1




ADAPTACNI PROCES ZAMESTNANCE

NEMOCNICE

VE FRYDKU-MISTKU

Motto nemocnice: Clovék je zrozen k vzdjemné pomoci. L. A. Seneca

INDIVIDUALNI PLAN

Il. Vieobecna cast

Podpis

Ea {pouze pro zdravotnické pracovniky) DetH, fegule Skolitele
. Ochrana osobnich Gdajd pacienta.
2. Prava a povinnosti pacienta a poskytovatele Z5.
3 Slgvdovépl’ spokojenosti pacientl a zaméstnancll a postup pifi FeSeni
stiZnosti.
4, Standardy léCebné a oletfovatelské péce.
5. Manipulace s l&Civy a Lé¢ivymi piipravky. Manipulace s ndvykovymi
latkami.
6. Vedeni zdravotnické dokumentace.
i Prijem, preklad, propusténi a amrti pacienta.
8. Management protiepidemickych opatieni.
9. Zajisténi dalsi péce o pacienta po jeho propusténi.
10, Nacvik KPCR (potvrdi vieobecna sestra ARO).
11. | Anesteziologicka péce. Pfedoperacni pFiprava.
pess lll. Odborna &ast Dath m Datum | Podpis
o (dle daného oboru) teorie praxe skolitele
1,
/3
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IV. Zavérecné hodnoceni Hodnoceni *

Inalost a dodr¥ovani VRD nemocnice, standardnich a pracovnich postupt.

Urover znalosti a dovednosti potfebnych k vykonu prace.

Organizagni schopnosti.

Spolehlivost a vykonnost pii praci.

Schopnost zvladani nepFiznivych situaci v podminkach zatéZe (sebekontrola).

Schopnost prace v tymu,

Uroved chovani a pfistup k pacient(im, spolupracovnikim.

Hodneceni slovni (je-li tfeba doplnit):

Doporuceni pro dalsi rozvoj a vzdélavani:

Od (datum).......cccoueemeecnc poZaduji navyieni platové tfidy..................
Datum; Podpis zaméstnance:
Podpis vedouciho zaméstnance; Podpis Skolitele:

* Hodnotici stupnice:

A vyborné, vynikajici vysledky

B dobré, primérné vysledky

C uspokojivé, prijatelné vysledky

D vysledky nespliuji ani minimalni kritéria
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JMENO A PRIJMENI, TITUL, osabni &islo zam&stnance
DOSAZENE VZDELANI
SPECIALIZACE / OSVEDCEN(
PRACOVISTE
PRACOVNI ZARAZEN(
VEDOUCI ZAMESTNANEC
SKOLITEL
PREDPOKLADANY TERMIN UKONCENI
Pof. & I. Zakladni ¢ast Datum Podpis
(zapracovani probiha v 1. - 2, tydnu) AT ; Skolitele
1. Eticky kadex zaméstnance, Vize a cile nemocnice. E - learning
2. Organizacni fad nemocnice, Kolektivni smlouva, E - learning
3. Evidence pracovni doby, Personalni prace, vykaz mzdovych naroki. E - learning
4. Pravidla telefonovani, ID karty, pfihlaSovani do PC sité.
{potvrdi zaméstnanec IT)
5. Zasady protiepidemickych opatfeni - hygiena rukou.
{potvrdi UH)
6. Vieobecné zasady - BOZP, PO, OOPP, traumatologicky a evakuaéni plan.
{potvrdi technik BOZP a PO)
7. Zasady BOZP, PO na pracoviiti, QOPP,
{potvrdi nadfizeny vedouci zaméstnanec)
8. Traumatologicky a evakuacni plan na pracovisti.
{potvrdi nadfizeny vedouci zaméstnanec)
9, NIS.
(potvrdi nadfizeny vedouci zaméstnanec)
10. Seznameni s viastni naplni &innosti a harmonogramem prace.
(potvrdi nadfizeny vedouci zaméstnanec)
Seznameni s organizaéni strukturou na pracovisti, spolupracovniky a
1. | provozem.
(potvrdi nadfizeny vedouci zaméstnanec)
12. Orientace v nemocnici.
(potvrdi nadfizeny vedouci zaméstnanec)
13, Provozni fad nemocnice a pracovisté.
fpotvrdi nadfizeny vedouci zaméstnanec)
14 Seznameni s pristrojovym vybavenim oddéleni (pracovisté) a s obsluhou
; pristrojd.
(potvrdi nadfizeny vedouci zaméstnanec)
15. E - learning
SAK
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V. Zavéretné hodnoceni Hodnoceni *

Znalost a dodrzovani VRD nemocnice, standardnich a pracovnich postupd.

Uroved znalosti a dovednosti potfebnych k vykonu préce.

Organizacni schopnosti.

Spolehlivost a vykonnost pfi praci.

Schopnost zvladani nepfiznivych situaci v podminkach zatéZe (sebekontrola).

Schopnost prace v tymu,

Uroven chovani a pFistup k pacientdm, spolupracovnikiim.

Hodnoceni slovni (je-li tfeba doplnit):

Doporuceni pro dalsi rozvoj a vzdélavani:

0Od (datumj........ceoe........ poZaduji navyseni platové tridy...........c......
Datum: Podpis zaméstnance:
Podpis vedouciho zaméstnance: Podpis Skelitele:

* Hodnotici stupnice:

A vyborné, vynikajici vysledky

B dobré, primérné vysledky

C uspokojivé, prijatelné vysledky

D vysledky nespliiuji ani minimalni kritéria
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JMENO A PRIJMENI, TITUL

DATUM NAROZEN/

BYDLISTE

NAZEV SKOLY - UKONCENY ROENIK

ZAMESTNAVATEL

PRAXE/STAZ OD-DO

PRACOVISTE
Poi. Z. l. Zakladm‘_cast eI POdgl‘(so ;tgal:"_:ko
' (zapracovani probiha v 1. - 2. tydnu) :
1. Eticky kodex zaméstnance.
(potvrdi zaméstnanec OLZ)
2. Pravidla telefonovani, ID karty, pfihlaSovani do PC sité.
(potvrdi zaméstnanec IT)
3. Zésady protiepidemickych opatieni - hygiena rukou.
{potvrdi UH)

4. Vieobecné zasady - BOZP, PO, OOPP, traumatologicky a evakuaéni plan.
{potvrdi technik BOZP a PO)

5. Zasady BOZP, PO na pracovisti, OOPP,
{potvrdi nadiizeny vedouci zaméstnanec}

6. Traumatologicky a evakuaéni plan na pracovisti.
{potvrdi nadrizeny vedouci zaméstnanec)
7. [NIS.

{potvrdi nadrizeny vedouci zaméstnanec)

8. Seznameni s vlastni naplni &innosti a harmonogramem prace.
(potvrdi nadrizeny vedouci zaméstnanec)

Seznameni s organizagni strukturou na pracovisti, spolupracovniky a
9. provozem,
{potvrdi nadfizeny vedouci zaméstnanec)

10 Crientace v nemocnici.

{potvrdi nadfizeny vedouci zaméstnanec)

11. | Provozni Fad nemocnice a pracovisté.
{potvrdi nadfizeny vedouci zaméstnanec)

Seznameni s pristrojovym vybavenim oddéleni (pracoviit®) a s obsluhou
12| pFistrojd.
{potvrdi nadfizeny vedoucf zaméstnanec)

13 Cchrana osobnich (dajl, mléenlivost.
’ {potvrdi nadfizeny vedoucf zaméstnanec)

Datum: Podpis vedouciho zaméstnance: Podpis:

* prodkolent se provadi na zaklad& napiné Einnosti

1M
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Piloha e~ F

Smérnice
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Personalni prace

Jméno Funkce Podpis
- e N vedouci oddéleni lidskych
Zpracoval Bc. Emilia Jufitkova zdrojl
v, O ekonomicko-personalni
Ovéril ing. Zdenék Jiricek namestek
Schvalil Ing. Tomas Stejskal feditel
Vydat Ing. Marie Fuskova interni auditor

Odpovédny Qtvar:

vedouci oddéleni lidskych zdroju

Vydéno dne:

27.8.2014

U&innost od:

1.9.2014

Dnem G&innosti se rust dokument:

S 13/2008 - Personatni prace

S 16/2008 - Zastup vedoucich zaméstnancuy v dobé
nepFitomnosti na pracovisti

P 3/94 - Vydélecna Cinnost shodna s pfedmétem
Cinnosti zamé&stnavatele - privatni (ékarské praxe

Pi'ehled vydanych zmé&n - aktualizaci

Cislo

Vydano dne: | U€innost od:

Imény v kapitolach:

1712

Vydano: 27. 8. 2014 .
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Rozdélovnik
Nazev (tvaru /funkce d?;it{%b::&
Naméstci reditele ano
Vedouci sekretariatu feditele ano
ManaZer marketingu a tiskova miuvci ano
Interni auditor ano
Manazer kvality ano
Vedouci oddéleni informacnich technologii ano
Vedouci ekonomickéhe oddéleni ano
Vedouci oddéleni lidskych zdrojt ano
Vedouci oddéleni zdravotnich pojistioven ano
Vedouci skiad ano
Vedouci oddéleni spravy majetku ano
Vedouci oddéleni elektroidrzby, vytahar ano
Vedouci oddélent servisu zdravotnickych prostFedkd ano
Vedouci uklidu ano
Vedouci dopravy ano
Vedouci stravevaciho provozu ano
Vedouci §icky a maniputace s pradlem ano
Referent verejnych zakazek a investic ano
Koordinator stavby a investicni referent ano
Technik BOZP a PO ano
P'rimf'\r"i oddéleni, vedouci (ékar COS, vedouci lékar LPS a prakticky (ékaf, vedouct —
lékar ONP
Lékaii ano
Vrchni sestry oddéleni ano
Nelékarsti zdravotnicti pracovnici ano
Vyjimky:

ne
Poznamka:
Smérnice se tyka viech zaméstnancl nemocnice.
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Poimy:

Popis pracevni funkce - pro zafazeni zaméstnance do platové tfidy je rozhodujici druh prace, ktery
je sjednany v pracovni smlouvd. Pro sjednavani druhu prace vychazi nemocnice z nafizeni viady &.
469/2002 Sh., kierym se stanovi katalog praci, ve znéni pozd&jSich predpisi. Nemocnice zafadi
zaméstnance do té platové tfidy, ve které je v katalogu praci zafazena nejnarolné&jsf prace, jejiZ
vykon se na zaméstnanct poZaduje. O zafazeni zaméstnance do platové tfidy rozhoduje nemocnice
pii pfijeti do pracovniho poméru a dale pfi zméné druhu prace. Platova tfida je zaméstnanci
stanovena v platovém vymeéru, ktery je pfiloZen k pracovni smiouvé. Druh prace uvedeny v pracovni
smiouvé je pak konkretizavan v "Popisu pracevni funkce" na zakladé pfikladl pracovnich innosti
podle citevaného katalogu praci.

Vedouci zaméstnanci - pre (i¢ely této smérnice se jedna o vedouci zaméstnance pfimo podfizené
Fediteli a naméstkim Feditele.

Zdravotnictf pracovnici nelékafi - pro Gcely tohoto pFedpisu se jedna o vieobecné sestry, porodni
asistentky, fyzioterapeuty a dale zaméstnance uvedené v §§ 7 az 10, 15, 19, 24 aZ 27, 29, 30, 33, 36
az 39, 41 az 43 zakona ¢. 96/2004 Sb. (zdkon o podminkach ziskavani a uznavani zplsobilosti
k vykonu nelékafskych zdravotnickych pevolani a k vykonu Cinnosti souvisejicich s poskytovanim
zdravotni péCe a 0 zméné nékterych souvisejicich zakonu, ve znénf pozd&jdich predpish).

Zkratky:

BOZP bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci

Cssz Ceska sprava socialniho zabezpeceni

EPN ekonomicko-personalni naméstek nemocnice
MD materska dovolena

nemochice Nemocnice ve Frydku-Mistku, p.o.

oLz odd&teni lidskych zdroju

OO0PP osobni ochranné pracovni prostfedky

PO poZarni ochrana

PFF popis pracovni funkce

RD rodicovska dovolena

zp zdravotni pojistiovna
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1. PERSONALNI PRACE

Tato smérnice stanovuje zplsob vedeni personéalnich agend, postup pii vzniku a skonceni pracovniho
pomeéru, odpovédnosti prislusnych zaméstnanch, rozvrZeni pracovni doby, zastupy vedoucich
zaméstnancd, hodnoceni zaméstnancd a podminky pro soubéh praxe zaméstnancl.

2. ODPOVEDNOSTI A PRAVOMOCI

Reditel nemocnice
»  Schvalovat personalni plan s optimalnim poctem pracovnich mist.

Prislusny naméstek Feditele

+  Doporucovat zmény pracovnich mist, pracovnich Gvazk(, platového zaFazeni nebo pfevedeni na
jiné pracovisté u zaméstnanch pfistuiného Utvaru.
Doporucovat prodiouZeni pracovniho poméru u zaméstnancd, s nimiZ je sjednan pracovni pomér
na dobu urditou.
Doporucovat prijeti nového zaméstnhance.
Doporucovat doplnéni personalniho planu s ohledem na potreby zajisténi chodu svého Utvaru.
Doporucovat skonceni pracevniho poméru die § 52 zakoniku prace.

Ekonomicko-persenalni naméstek

+  Pfezkoumavat a doporucovat fediteli ke schvaleni personalni plan s optimalnim poctem
pracovnich mist. ‘
Predkiadat porad® vedent ke schvalenf plan zaméstnanosti, plan osobnich ndkiadi.

Schvatovat zmény pracovnich mist, pracovnich dvazk(, platového zaFazeni nebo pfevedeni na
jiné pracoviité zaméstnanct,

Vedouci oddé&leni lidskych zdrojl

«  Vyhodnocovat poZadavky prisiusnych vedoucich zaméstnancd na personalni obsazeni
jednotlivych dtvard nemocnice.

- Lajistovat zpracovani planu zaméstnanosti na pristusny kalendarni rok.

«  Kontrolovat opravnénost pfijeti novych zaméstnanci.

+  V pfipadé vypovédi dle § 52 zakoniku prace a okamzZitého zruSeni pracovniho poméru dle § 55
zakoniku prace pfipravovat podkiady pre projednani v odborové organizaci. Poc projednéni
sepisovat vypovéd, event. okamZité zruSeni pracovniho poméru a zajiltovat jeji predani
pfisluinému zam&stnanci.

+  ShromaZd'ovat poZadavky vedoucich organizacnich Utvarl na zmény v persondlnim planu v
souvislosti s optimalnim po€tem pracovnich mist.

- Zajistovat a organizovat vybérova a pfijimaci Fizeni.

- Vytvafet a aktualizovat systemizaci pracovnich mist zaméstnanci nemocnice ve spolupraci
s pAisludnym naméstkem. Systemizace pracovnich mist stanovuje zakonné poZzadavky na
kvalifikaci pracovni funkce, prip. i kvalifikaCni poZadavky nemocnice.

Hlavni mzdova ucetni

«  Zpracovavat O¢etni uzivérku platd. B

- Zajistovat predani dokladl a hlaseni ZP a CSSZ.
Zpracovavat komplexni ekonomické rozbery ve mzdové oblasti.
Provadét kontrolu funkéniho a platového zafazeni.
Zpracovavat statistické vykaznictvi ve mzdovém GZetnictvi.

Referent OLZ
Evidovat Zadosti o zaméstnani.
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Provadét nabor zaméstnanc(.

Provadét kontrolu funkéniho a platového zafazeni, vyhotovovat pracovni smlouvy a jejich
zmény a platové vyméry zaméstnancu.

Oznamovat ukonfeni pracovnich pomérd sjednanych na dobu urlitou a ukonfeni placené
materské dovolené, Zajistovat dichodovou agendu.

Provadét kontrolu vykazd mzdovych nérokl a jejich zpracovani, vypofet platu, ndhrad platy,
nemocenského a dalSich plnéni poskytovanych zaméstnancim, vypolet a provddéni srazek
z platu, zajiStovat agendu dané z pfiimu ze zavisté Cinnosti zameéstnanc(, pojistného na socialni
a zdravotni pojisténi.

Provadét keontrolu vypocteného platu.

Vedoudi zaméstnanec

]

Navrhovat zmény pracovniho mista, pracovniho tvaziu, platového zafazeni nebo pFevedeni na
jiné pracovidté u podfizenych zaméstnanct.

Navrhovat skonfeni nebo prodiouZeni pracovniho poméru sjednanéhe na dobu urditou u
podfizenych zaméstnanci.

Navrhovat pfijeti nového zaméstnance a vysi jeho platu.

Navrhovat skonéeni pracovniho poméru zaméstnanct z divodu nadbytecnosti.

PERSONALN{ PLANOVANI

Na zakladé schvalené koncepce ginnosti nemocnice na pfislusny kalendafni rok vyhodnocuje
vedouci OLZ pozadavky pfisiusnych vedoucich zaméstnancl na persenéalni obsazeni jednotlivych
Gtvarl nemocnice co do poftu a kvality. Tyto informace jsou podkladem pro sestaveni
personatniho planu na piislusny kalendarni rok.

Vedouci OLZ predkladd navrh poftu zaméstnancl ke schvaleni EPN. Dle schvéaleného planu
zaméstnanosti podie Gtvarll a kategorif a zamér( vedeni nemocnice v oblasti ristu primérnych
platd, pepfipadé v souladu s Kotektivni smiouvou, provadi hiavni mzdovd Gcetni propocet
osobnich nakladl v souladu s platnymi pFedpisy.

Zpracovany névrh planu osobnich nakladl a ostatnich osobnich nakladl pfedklada EPN
k posouzeni poradé vedeni.

Personélni pfan s optimilnim potem pracovnich mist

Dle platné organizacni struktury nemocnice vypracovava vedouci OLZ pro kazdy organizacnf
celek ,Persondlni plan s optimainim poftem pracovnich mist“. Personéilni plén obsahuje
rozdéleni Gtvarl na dil&i organizaéni jednotky, pro néZ je uveden podet a struktura pracovnich
mist podie kategorii zaméstnancl. Personalni plan schvaluje EPN.

Schvaleny personalni plan obdrZi pFistusni vedouci zaméstnanci, referent OLZ a je podkladem
pro nabor a pfijimani zaméstnanct.

Persondlni administrativa

.

4.

Vznik, zmény a skonZeni pracovnfho poméru se Fidi ustanovenimi Zakoniku prace a pFislusnych
pravnich predpis v platném znéni, pfip. zavazky pfFijatymi v platné Kolektivni smlouva.

PRACOVNI POMER

4.1. Vznik pracovniho poméru

Novi zaméstnanci jsou do pracovniho poméru pfijimani jen v ramci platného personalniho planu
s optimalnim poctem pracovnich mist pro jednotliva pracovité.

Novy pracovni pomér je zpravidla uzaviran na dobu uritou nejdéle na jeden rok.
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Referent OLZ:

PFijima a eviduje Zadosti 0 zaméstnani a zve uchazele K pfisluSnym vedoucim zaméstnancdm
k vybérovému Fizeni.
Zajisti a ovéri vstupni doklady u vybraného uchazefe, pFekontroluje jejich Uplnost.
Po vybéru uchazefe vedoucim zaméstnancem zajisti kontakt s uchazefem a informuje ho o
povinnosti podrobit se vstupni lékafské prohlidce u zavodniho lékaFe nemocnice, o absolvovani
Skoleni BOZP a PO.
Po vyfizeni vstupnich formalit pfekontroluje iplnost vstupnich dokladi:
- |ékarsky posudek pH vstupni lékafské prohlidce,
- zaznam o vstupnim Skeleni BOZP a PO,
osobni dotaznik,
certifikéty &i dokumenty prokazujici naplnéni kvalifika€nich poZadavk,
dokiady o vzdélani a dosaZené praxi,
u zdravetnickych pracovnikll vypis z rejstFiku tresti,
- zapoCtovy list z pFedchoziho zaméstnani.
Na zékladé predloZenych a ovéfenych dokladd pridéli pfijatému zaméstnanci osobni &islo a
zaloZi osobni spis.
Vytiskne ve dvou stejnopisech pracovni smlouvu, kterou po podpisu Feditele nemocnice preda
v jednom vyhotoveni zaméstnanci a druhé vyhotoveni podepsané zaméstnancem zaloZi do
osobniho spisu.
Pfeda zaméstnanci formular k realizaci adaptacniho procesu.
Vystavi pfijatému zaméstnanci kartu na OQOPP firmy RENATEX CZ a.s. a Zadanku na kartu
systému identifikace osob. Zaméstnanec stvrdi svym podpisem podminky uZivani karet systému
identifikace oseb.
Vystavi pfijatému zaméstnanci ,,Dohodu o sraZkach ze mzdy za zaméstnanecké stravovani® a
»Dohodu o srazkach ze mzdy za pouZivani telefonni stanice” a informuje zaméstnance o
zplisobu stravovéni a vyuZivani telefonnich stanic pro soukromé hovory.
Vypini se zamé&stnancem tiskopis Zadost o pfevedeni vyplaty na bankovni (&et. Upozomni
Zaméstnance na to, Ze je povinen ihned nahlasit zmény tykajici se jeho osoby (zména ZP,
Zména trvalého bydlisté, zména stavu apod.}.
Zkentroluje navrhované zafazeni do platové tFidy podie PPF, provede propotet odborné praxe a
doplni platovy stupert. OvéFl opravnénost ostatnich slozek platu. Svym podpisem na platovém
navrhu garantuje spravnost funkénihe a platového zarazeni.
PredloZi zaméstnanct k podpisu ,,ProhlaSent poplatnika dané z prijmu fyzickych csob ze zavislé

vws

Zinnosti*, ovéfi doklady k uplatnéni nezdanitelnych Castek a zaloZi mzdovy list.

Yedouci zaméstnanec:

Navrhne platové zafazeni, datum prijeti, délku pracovniho poméru, pracovni Gvazek, &slo
nakladového stiediska, popfipad@ rozdéleni pracovnihc Uvazku, a vypracuje ,Popis pracovni
funkce* (PPF) s uvedenim kompetenci zaméstnance. Vyuzije pfitom tiskopisy:

- Priloha &. 1 - PPF pro NLZP a pro nezdravotnického zamésthance

- Pfiloha €. 2 - PPF pro lékafe s odbornou zplsobilosti

- Priloha €. 3 - PPF pro lékare se specializavanou zpUsobilosti
Zpracovany PPF podepiSe zaméstnanec a jeho pfimy nadfizeny vedouci zaméstnanec.
PPF vypracuje ve dvou vyhotovenich, z nichZ jedno obdrzi zaméstnanec a druhé preda
referentu OLZ k zaloZeni do osobniho spisu prijimaného zaméstnance.
Pfi zméné druhu prace ¢ zméné naplné prace zaméstnance (roziifeni, prerozdéleni atd.)
vyhotovi novy PPF.
Pokud bude zaméstnanec vykondvat jinou praci, a to ve vy3§i nebo niZi platové tFidé dle
katalogu praci neZ dosud, vyhotovi kromé PPF také Navrh na pracovni {platové) zafazeni, ktery
zadle ke schvaleni prisluSnému naméstkovi, pfipadné Fediteli. Po schvaleni pfeda novy ndvrh
platového zafazeni referentu OLZ, ktery zaméstnanci vyhotovi zménu sjednanych pracovnich
podminek.
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4.2. Zména v pribéhu pracovniho pom&ru

V pribéhu pracovniho poméru mlze dochazet k nasledujicim zménam (popsanym nize):

zmény pracovni funkce, pracovniho (vazku, platového zaFazeni,

prevedeni na jiné pracovisté,

prevedeni do mimo evidenéniho poctu z diivodu nastupu na MD, popf. RD nebo z jiného dlvodu,
ukonceni nebo prodlouzeni pracovniho poméru na dobu uréitou,

ukonéeni nebo prodlouZeni MD a RD, navrat do evidencniho poctu.

Zména pracovni funkce, pracovniho Uvazku, platového zarazeni nebo pFevedeni na jiné
pracovisté

Vedouci zaméstnanec projedna zménu s pfisluSnym naméstkem.

Vedouci zaméstnanec vypini ,Navrh na pracovni (platové) zafazeni“ {pfiloha &. 4), pfitemz
vyplni v platovém navrhu informace tykajici se oscbnich a pracovnich Gdaji zaméstnance
(iméno, prijmeni, vzdélani, dosavadni pracoviité, nynéjsi pracovisté, osobni Cislo, zaméstnani
vykendvané v nemocnici, tydenni pracovni doba) a platového zafazeni (platové tfida, pfiplatky)
v souladu s piislusnymi pravnimi pfedpisy. Vedouci zaméstnanec v predtisténé kolonce
platového navrhu pisemné zdlvodni pfedmétnou zménu, popiipadé popiSe dlived vydani
platového navrhu, opatii datem a podepise.

Vedouci zaméstnanec pfeda Ffadné vypinény ,Navrh na pracovni (platové} zafazeni“ referentu
OLZ k dop!néni dalSich Gdajq.

Naméstek Feditele prida sviij souhlas se zménou a toto stvrdi svym podpisem.

Referent OLZ provede kontrolu funkéniho a platovéhe zarazeni, kentrolu vySe pracovniho
tivazku a pracoviSté, da na ,Navrh na pracovni {platové) zafazeni” parafu.

Referent OLZ vyhotovi Dohodu o zméné pracovni smlouvy a platovy vymér predkiada EPN ke
schvdleni a podpisu, pak jej pFeda Fediteli nemocnice ke koneZnému schvaleni a podpisu.

Ukon&eni nebo prodlouZen{ pracovniho poméru na dobu uréitou

Kongi-li pracovni pomé&r sjednany na dobu urCitou, zalle referent OLZ v dob@ 2 kalendarni
mésice pfed ukondenim sjednané doby piisluinému vedoucimu zaméstnanci seznam jemu
podfizenych zaméstnancd s uvedenim data ukonent pracovntho poméry,

Vedouci zaméstnanec vypracuje ,Navrh na pracovni (platové) zafazeni” (pfiloha £. 4), na
kterém uvede, na jak dlouhc bude pracovni pomér prodlouZen a po doporuceni prislusnym
naméstkem (naméstek da na dokument parafu} pfeda referentovi OLZ.

Vedouci zaméstnanec pisemné sdéli referentovi OLZ, kterym zaméstnancim pracovni pomér
nebude prodlouzen.

Referent OLZ napiSe Dohodu o zméné pracovni smlouvy zaméstnancim, kterym bude
prodlouZen pracovni pomér.

Referent OLZ predd pisemné upozornéni na ukonfeni pracovniho poméru zaméstnancim,
kterym pracovni pomér nebude prodlouzen.

Ukonteni nebo prodlouZeni MD a RD

Referent OLZ zasila zamé&stnankynim na MD sdéleni, Ze jim konéi placena MD {obvykle v délce
28 tydn(), v némz je informuje o moZnosti Cerpéni Fadné dovolené pred RD a o RD aZ do tfi let
véku ditéte.

V pripadé, Ze Zeny, popf. muZi, budou €erpat RD, vrati referentovi OLZ sdéleni, na kterém
uvedou, do kdy budou ¢erpat RD.

Pokud dité dosahne 3 let véku, nebo pokud pFed dosazenim téte vékové hranice chtéji
nastoupit zpét do zaméstndni, jsou zaméstnanci informovani o povinnosti dostavit se
k vedoucimu zaméstnanci k projednani pracovniho zarazeni.

Pfed navratem do zam&stnani jsou zaméstnanci povinni dostavit se k referentovi OLZ k vytizeni
vstupnich formalit po MD, RD (lékafska prohlidka, bezpeCnostni Skoleni). V pfipadé, Ze po RD
bude pracovni pomér ukongen, dostavi se na OLZ k vyfizeni vystupnich formalit.
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4.3, Skonéeni pracovniho poméru

Pracovni pemér mizZe byt se zaméstnancem rozvazan:

dohodou,

vypovedi,

okamzitym zruSenim,
zrusenim ve zkuSebni dobé,
zrusenim zameéstnavatele.

Pracovni pomér konéi:

uplynutim doby sjednané na dobu uréitou.

Pracovni pomér zanika:

smrti zaméstnhance.

Postup skonéeni pracovnfho poméru

Referent OLZ vystavi ,Vystupni list“ {pFiloha &. 6), na kterém je uvedeno datum ukenéeni
pracovniho pomeéru.

Zaméstnanec je povinen vyrovnat své zavazky vi¢i zaméstnavateli.

Pfisiusni zaméstnanci na ,,Vystupnim listé“ potvrdi, Ze zavazek byl vyrovnan.

NadFizeny zamé&stnanec potvrdi, Ze byly vyrovnany zavazky na pracovisti.

V pFipadé, Ze byta uzaviena ,Dohoda o zvy$eni kvalifikace®, referent OLZ pro vzdélavani vycisti
dluznou ¢astku a s dotyénym zamé&stnancem projednd zpGsob Uhrady zavaziu.

Referent OLZ wyhotovi ve dvou stejnopisech zapoltovy list, pfiemZ jeden vytisk pfeda
zameéstnanci a druhy zaloZi do osobniho spisu.

Referent OLZ uzavie oscbni spis a zaloZi jej do spisovny nemochice.

Referent OLZ pfedd zaméstnanci jeden vytisk Evidenéniho lstu dlichodového pojiiténi,
Potvrzeni o prijmech pro danfové (Cely a dle poZadavku zaméstnance Potvrzeni o primérném
prijmu.

Skoncenf pracovnihe poméru vypovédi z diivodu nadbyteénosti - § 52 pism. c) zakonfku prace

Vedouci zaméstnanec projedna s prisluSnym nadfizenym naméstkem nadbytecnost podfizeného
zameéstnance z divodu uvedeného v § 52 pism. ¢} zakoniku prace.

Pislusny naméstek feditele informuje o zamySlené zméné poradu vedeni.

Porada vedeni projedna navrhovanou zménu. Rozhodnuti o organizaéni zméné je soucasti zapisu
z porady vedeni. Zmény se navrhuji tak, aby vstoupily v U€innost ke dni, ve kterém zaméstnanci
koné&i vypovédni lhiita.

Vedouci zaméstnanec ve spolupréaci svedouci OLZ seznami prisluSného zaméstnance
s organizalni zménou.

Vedouci OLZ pfipravi podkiady pro projednani vypovédi v odborové organizaci. Po projednani
sepiSe vypovéd' a zajisti jeji pfedani prislusnému zaméstnanci, a to osobné proti podpisu,
prostfednictvim vedouciho zaméstnance nebe doporuéenou postou.

Skonceni pracovniho poméru vypovédi z diivodu porufovani pracovni kazn& - § 52 pism. g)
zékoniku prace

Porusi-li podfizeny zaméstnanec pracovni kazen, provede s nim vedouci zam&stnanec pohover o
predmétném poruseni pracovni kazné, ze kterého pofidi pisemny zapis (pFiloha €. 7).

V zapise uvede, Ze upozornil zaméstnance na skutecnosti, které jsou poruSenim pracovni kazné,
na zdkladé kterych, v pripadé jejich opakovani, miZe dojit ke skonéeni pracovniho poméru
vypoveédi,

Zapis podepife zaméstnanec a prislusny vedouci zaméstnanec, popf. dalsi svédek, pokud
zaméstnanec odmitne zapis podepsat.

Vedouci zaméstnanec pfeda jedno vyhotoveni zdpisu zamé&stnanci, druhé vyhotoveni zaile
vedouci OLZ.
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 Vedouci OLZ v pfipadé, Ze byl zaméstnanec v poslednich Sesti mésicich v souvislosti s poruSenim
povinnosti vyplyvajici z pravnich pfFedpistl vztahujicich se kvykondvané préci pisemné
upozernén na moznost vypovédi, pfipravi podklady pro projednani vypovédi.

*  Po projednani vypovédi v poradé vedeni a v odborové organizaci sepiie vedouci OLZ vypovéd' a
zajisti jeji predani pFislusnému zaméstnanci, a to osobné proti podpisu, prostfednictvim
vedoucihc zaméstnance nebo doporucenou postou.

5. PORUSENI PRACOVNI KAZNE

Dopusti-li se zaméstranec jednani, které ize povaZovat za porueni povinnosti, nadfizeny
vedouci zaméstnanec s nim zaleZitost projedna, pouci ho o nespravnosti takovéhe jednani a v
zavislosti na posouzeni intenzity tohoto poruSeni pfijme nebo navrhne opatfeni.

*  Vedouci zaméstnanec dbd na to, aby poruSeni povinnosti bylo projedndno a pisemné
zaznamenano tak, aby bylo konkrétné, nezaménitelné a urcCité popsano poruSeni pracovni
kazné, aby mohly byt vyvozeny piipadné disledky z poruSeni povinnosti, spodivajici v rozvazani
pracovniho poméru vypovédi, popfipadé okamzitym zruSenim pracovniho poméru,

»  Vpfipadé odmitnuti podpisu zaméstnancem na zaznamu o provedeném pohovoru, pfizve
vedouci zaméstnanec tfeti oscbu jako svédka odmitnuti podpisu.

Zaznam o provedeném pohovoru je zakladan do osobniho spisu zaméstnance.

Stupné intenzity poruseni pracovni kazné

Zakonik prace rozliSuje celkem tii stupné intenzity porudenf a s nimi se spojuje moZnost postihu
ze strany zaméstnavatele:

1. STUPEN - Soustavné mén& zdvaZné porusovani povinnosti zaméstnancem

Jde-li v konkrétnim pripadé o poruseni povinnosti méné zavainym zplsobem (napf. pozdni
pfichod do zaméstnani, neomluvené zamelkéani smény apod.}, mlZe s pfihlédnutim ke viem
okolnostem pfipadu jake odpovidajici disledek:

- postacovat pouhé pouceni zaméstnance o nespravnosti jeho jednani,

- byt zaméstnanci pfedéno pisemné upozornéni na moZnost vypovédi v piipadé soustavného
méné zavazného porusovani povinnosti,

- byt pfijato jiné copatfeni (napf. krdceni prava na dovolenou pfi neomluveném zameSkani
smény).

+  Soustavné méné zavazné poruSovani povinnosti se chape tak, Ze musi jit nejméné o tFi méné
zavazna poruseni a je rovnéZ zfejmé, Ze zaméstnanec nehodld ani do budoucna povinnosti
dodrZovat,

K vypovédi z pracovniho poméru miZe zaméstnavatel pFistoupit jen tehdy, pokud zaméstnance
v dobé poslednich 6 mésicil v souvislosti s poruSenim této povinnosti pisemné upozornil na
moZnost vypoveédi.

2. STUPEN - Zava¥né porugeni povinnosti zam&stnancem

Jde-li v konkrétnim pfipadé o poruSeni povinnosti zavainym zplUsobem (napf. poZivani
alkoholickych napoju na pracoviiti, heomluvenad nepfitomnost zaméstnance v praci, neplnénf
pracovnich povinnosti apod.), miZe s pfihlédnutim ke viem okolnostem pfFipadu byt jako
odpovidajici disledek rozvazani pracovniho poméru vypovédi podle § 52 pism. g) zakoniku prace
a zaméstnavatel ma pravo prevést zamésthance na jinou praci dle ustanoveni § 41 odst. 2
pism. a) zakoniku prace.
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3. STUPEN - Poruseni povinnosti zvlait’ hrubym zplisobem

Jde-li v konkrétnim pfipadé o poruSeni povinnosti zvladt' hrubym zplschem {napf. pozivani
alkoholickych napoji, zneuZivani jinych omamnych prostfedki na pracovistich nemocnice a
v pracovni dob@ i mimo tato pracoviit®, stejné jako kradeZz véci ve vlastnictvi nebo v uzivani
zaméstnavatele, fyzické napadeni, déletrvajici neomluvena nepfitomnost zaméstnance v praci
apod.), mlze s pfihiédnutim ke viem okolnostem pfFipadu byt jako odpovidajici disledek
rozvazéni pracovniho poméru okamzitym zruSenim podle § 55 odst. 1, pism. b) zakonfku prace.
Je tfeba mit na paméti, Ze jde o velice citlivy a vyjimecny zplsob rozvazani pracovniho
poméru. Zaméstnavatel musi zvaZovat konkrétni situaci a pFistusna htediska.

6. VYDELECNA CINNOST SHODNA S PREDMETEM CINNOST! ZAMESTNAVATELE

Zaméstnanci mohou vykonavat vedle svého zaméstnani vydéleCnou Cinnost, kterd je shodna
s predmétem &innosti zaméstnavatele jen s jeho pfedchozim pisemnym souhtasem.

Kazdy zaméstnanec je povinen informovat zaméstnavatele o dobé, rozsahu, druhu a misté
vykonu své odborné praxe a poZadat o souhlas s vykonem této vedlejsi Cinnesti pouzitim
formulafe Zadost o predchozi pisemny souhlas k vykonu vyd&leéné &innosti (pFitoha €. 5).
Omezeni se nevztahuje na vykon védecké, pedagogické, pubtlicistické, literarni a umélecké
cinnosti.

7. ZASTUP VEDOUCICH ZAMESTNANCU V DOBE NEPRITOMNOSTI NA PRACOVISTI

Nepfitomnost vedouciho zaméstnance na pracovisti

Vedouci zaméstnanec pFimo podfizeny Fediteli nemocnice hlasi vZzdy svou nepfitomnost na
pracoviiti na sekretariat Feditele, ostatni vedouci zaméstnanci hidsi svou nepfitomnost
pristusnému naméstkovi, .

Nepfitomnost zamé&stnance je hlaSena ve viech pfipadech, tj. RD, PN, NV, PC, navitéva lékafe.
HiaSeni probiha formou pisemnou, a te na zakladé formulaFl k tomu urCenych - viz smérnice
Evidence pracevni doby a smérnice Nahrady cestovnich vydajd.

V pFipadé dlouhodob&j§i nepfitomnosti vedouciho zaméstnance na pracovisti, stanovi tento
zaméstnanec vzdy svého zastupce, kterého sdéli souCasné s hlasenim nepfitomnosti v praci.

Povéfeni zastupct vedoucich zaméstnanci na jednotlivych Gsecfch

Pfed planovanou nepfitomnosti na pracovisti predéva vedouci zaméstnanec informace a
materialy nutné k vyfizeni nebo informovanosti povéienému zastupci tak, aby byl zajiltén
bezproblémovy chod daného pracovisté pii zastupu.

Zastupce vedouciho zaméstnance zastava jeho funkci po dobu nepfitomnosti na pracovisti tak,
¥e vykonava &innosti nezbytné pro chod daného pracovisté po celou dobu zastupu a dle pokynu
vedouciho zaméstnance jej zastupuje na poradach a jednanich vedeni nemocnice.

Po navratu vedouciho zaméstnance na pracovisté jej zastupce informuje o udalostech
probéhlych v dobé nepfitomnosti na pracovisti.

8. HODNOCENI ZAMESTNANCU

®

Hodnoceni pracovniho vykonu je procedura k méfeni pracovniho vykonu zaméstnance. Vykon
zaméstnance je mira, v jaké se zam&stnanec vyrovnava s pracovnimi poZadavky, zda cinnosti
provadi spolehlivé, zodpovédné, precizné, zda ma schopnost organizovat si praci, aplikovat
védomosti do praxe a v neposledni Fadé jak se chova v zatéZovych situacich,

Pracovné hodnotit zaméstnance jsou opravnéni piislusni vedouci zaméstnanci.
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Pfimy vedouci zaméstnanec je povinen pracovni vykon podiizeného zaméstnance hodnotit:
pfi ndvrhu na prodlouZeni pracovniho poméru na dobu urlitou nebo sjedndni na dobu
neuréitou,
- do ptl roku od nastupu do pracovniho poméru,
- pravideln& v rofnim intervalu, tak, aby bylo hodnotitelem ukenfeno k 30.11. pFisiuiného
kalendarniho roku.
Hodnoceni zaméstnance provadf hodnotitel na formuldfi ,,Zaznam hodnoceni zaméstnance® -
priloha C. 8.
Hodnotitel seznami hodnoceného s vysledky hodnoceni zaznamenaného v ,,Zdznamu hodnoceni
zaméstnance®. Pohovor je veden s cilem hledat pFiciny nedostatk( a spoleéna FeSeni k naprava,
rozpoznat potencial zameéstnance, stanovit plany dal$iho odbomého &i manaZerského rozvoje.
»Zaznam hodnoceni zaméstnance” je vytvofen ve 2 vyhotovenich, z nichZ jedno je predano
hodnocenému zaméstnanci a druhé je predano do osobniho spisu zaméstnance,

+  Informace z hodnoceni pracovnich vykoni lze vyuZit pro:
- zvySeni pracovnich vykonil, zvy$eni efektivnosti,
- nalezeni problém{, odhalovani rezerv,
- spravedlivé odméfiovani podle zasiuh,
- motivaci zaméstnance k dosazeni co nejlepsich vysledkd prace,
- (koly a kompetence pro daldi obdobi,
- zlepdeni vztahl mezi zaméstnanci, podpofeni image nemocnice a etické drovné spotuprace ,
- dlouhodobé planovani perspektivnich mist,
- preloZeni na jiné pracovni misto, event. pro ukonéeni pracovniho poméru.

9. OSOBNi SPIS

Osobni spis je referentem OLZ zaloZen zaméstnanci jiZ pfi vzniku pracovniho poméru. Qsobni
spis je zakladan také pracovnikim, ktefi v nemocnici provadéji konziliarni &innost &i zajiStuji
ustavni pohotovostni sluzbu, byt by byla tato Cinnost provadéna na zakladé jiného ne¥
pracovnépravniho vztahu,
Referent OLZ provede kontrolu kvalifikaCnich poZadavki kiadenych na pracovni funkei
zaméstnance - vychazi pfitom ze systemizace pracovnich mist oddéleni, na které je
zamé&stnanec pfijiman. Pokud zjisti, Ze zaméstnanec tyte poZadavky nenaptiiuje, je povinen na
to upozornit nadfizeného vedoucitho zaméstnance a pracovni pomér neuzavfit & zménu pracovni
naplné nepovolit. Tato kontrola probiha jak pit vzniku pracovnihe poméry, tak pfi kaZdé zméné
pracovniho poméru.
-V osobnim spise jsou vedeny tyto zaznamy:
- pracovni smlouva,
platovy vymér, navrh na piatové zafazeni,
popis pracovni funkce (v pfipadé, Ze dojde k legislativni zméné a v té se neméni obsah
cinnosti - népli u dané kategorie zaméstnancd, neni nutna dprava tohoto popisu),
- osobni dotaznik,
- certifikaty €i dokumenty prokazujici naplnéni kvalifikaénich poZadavk(,
- doklady o vzdélani a dosazené praxi,
- zapocCtovy list z pFedchoziho zaméstnani,
- lékasky posudek pfi vstupni lékai'ské prohlidce,
- lékarské posudky pfi periodickych |ékarskych prohlidkach,
- zamam o vstupnim $koleni BOZP a PO,
- u zdravotnickych pracovnik( vypis z rejstriku trestd,
- zdznam adaptacniho procesu zaméstnance,
- jmenovaci dekrety,
- kompetence zaméstnancil,
- zdmamy vedené pfi poruseni pracovni kazné,
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- zéznamy hodnoceni zaméstnancd,

- zépottovy list vyhotoveny pfi skonCeni pracovniho poméru,
- vypovéd' &i dohoda o ukonceni pracovniho poméru,
Viechny vySe uvedené dokumenty maji zaméstnanci povinnost odevzdavat na OLZ k zaloZeni do
osobniho spisu, a to ve forme originaiu.
Pokud si chce vedouci zaméstnanec pro prehlednost vést vlastni evidenci nékterych zaznamd
uloZenych v osobnich spisech zaméstnancd, uchovavé si kopie téchto dokumentd.

10.  PRILOHY
Viechny uvedené prilohy jsou nedilnou soutasti tohoto dokumentu.

Piloha &.
Priloha €.
Prilcha €.
Pfiloha €.
Pfiloha €.
PFiloha €.
Priloha €.
Pfiloha £.
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Popis pracovni funkce zaméstnance

Popis pracovni funkce - lékar s odbornou zpfisobitosti

Popis pracovii funkce - (ékaF se specializovanou zptisobitosti
Navrh na pracovni - platové zaFazeni

Z4dost o predchozi pisemny souhlas k vykonu vydéleZné Einnosti
Vystupni List

Zaznam o provedeném pchovoru

Hodnoceni zaméstnanci
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Popis pracovni funkce

Utvar: Nazev funkce:

PFimo podFizen:

T ~r

Primo nadrizen:

Odpovédnosti konkrétni
il- ¢innosti zaméstnance, které bude v rdmci sve prdce vykondvat

Odpovédnosti obecné

. Zdokonalovani vystupli své prace,
Respektovani kooperativnich vazeb a zasad tymové prace, loajalnosti k firmé a zvySovani firemni
kultury.
Zabezpecovani komplexnosti své Cinnosti a provazanosti navazujicich &innosti.
Znalost a respektovani vztahujicich se predpisl vnéjsich i vnitinich norem.
Zvysovani produktivity své prace.

Plnéni dohodnutych terminu.

Plnéni ostatnich pokynii nadfizeného zaméstnance, mimofadnych kot ukladanych v souladu se
Zakonikem prace.

Minimalizace dopad(i na Zivotni prostredi (tfidéni odpadu $etfeni energii atd.).

DodrZzovani zasad bezpecné prace.

Prohlaseni zaméstnance: Prohlasuji, Ze jsem byl/a sezndmen/a s organizacnim Fédem a pfislusnymi
obecné zdvaznymi predpisy potiebnymi pro vykon mé prdce a vzal/a jsem na védomi, Ze tento popis
pracovni funkce navazuje na mou pracovni smlouvu s Nemocnici ve Frydku-Mistku, p.o.,

Ve Frydku-Mistku dne ! .....ccceeceeeerae

UEINNOSt O «eourreerenenenererens

ZPracoval @ e Podpis : = s-eeeeeeeeeeeeeeeeeeee
...... Dne:

[ - | R Podpis : = semeemremmees
...... Dne:

Rozdélovnik: 1x zaméstnanec
1x oddéleni lidskych zdrojll
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1. Zasady profesionalniho chovani
«  Zaméstnanec vykondva svou praci s nejvyssi mirou slusnosti, perczuméni a ochoty.

» Zaméstnanec se chova festnd, jedna zdvorfile a korektné s ostatnimi zaméstnanci nemocnice i se
zameéstnanci jinych zafizeni bez ohledu na pehlavi, etnicky nebo sociatni piivod, barvu pleti, sexualni
orientaci, narodnost, majetkové poméry, zdravotni stav, atd.

» Zaméstnanec vytvari vzajemnou dlivéru, tctu a spolupréci, které jsou zakiadem dobrych mezilidskych
vztahl na pracovisti a rezvojem kultury pFi vykonu prace.

» Zaméstanec, pokud mé k vykonu své funkce pFedepsan pracovni odév, je povinen jej pouzivat.

2. Zasady kvality a efektivity

» Zaméstnanec vykondva svou praci na vysoké odborné drovni a vynakldda veskeré Gsili k maximalné
efektivnimu a ekonomickému vykonu pracovni £innosti.

Zaméstnanec si pf praci si uvédomuje, Ze klient je vzdy na prvnim misté.

« Zaméstnanec chrani opravnéné zAjmy nemocnice, svych spolupracovnik(i, obchodnich partner( a
zérovefi chrani Zivotni prostiedi.

« Zaméstnanec plni Fadné a véas zévazky, pokud nejsou v rozporu se zakony nebo obecné uznavanymi
moeralnimi principy.

3. Oznadmeni nepfipustné ¢innosti

Zaméstnanec v pripadé, Ze zjisti ztratu, Gjmu, podvodné &i korupéni jednani, nepredlené oznami tuto
skutecnost svému pfisluinému nadfizenému, popfipadé pfisluSnému organu &innému v trestnim Fizeni.

Zaméstnanec, je-li pozadan, aby jednal v rozporu s pravnf (pravou, nebeo zplisobem, ktery pFedstavuje
moznost zneuZiti, odmitne takové jednani a oznami tuto skutecnost svému nadrizenému.

v ow

Zaméstnanec, zjisti-li, Ze hrozi nebezpedi Skody, se pokusi takovou Skodu odvratit a pokud to neni
v jeho silach, upozorni na tuto skutefnost své nadfizené nebo jiné osoby, které jsou schopny takové
$kod@ zabrénit nebo ji alespoit zmimit.

4. Stiet zajmi

« Zaméstnanec nezneuZiva svého postaveni pro své osobni z&imy nebc zajmy tfetich osob, nezneuZiva
vé&ci a zafizeni pro svoji soukromou potfebu a nezneuZivat divérnych informact ziskanych pfi praci.
Veikeré informace, které nejsou zvefejiiovany, se povazuji za divérné.

+ Zaméstnanec se nelcastni Zadné &innosti, kterd se neslucuje stfadnym vykonem jeho pracovnich
povinnosti nebo tento vykon omezuje, aby tak nezavdal podnét k nedivére.

» Zaméstnanec miZe vykonavat vedlejSi vydélecnou &innest ve shodném nebo pfibuzném oboru
souvisejicim s pfedmétem &innosti nemocnice pouze na zakiadé pisemného souhlasu zaméstnavatete.

5. Dary a jiné nabidky

+ Zaméstnanec nevyZaduje ani nepfijima dary, Gsluhy, laskavosti ani Zadna jind zvyhodnéni, ktera by
mohla ovlivnit nebo zdanlivé ovlivnit rozhodovani ve véci, naruit profesionalni pfistup k véci, nebo
kterd by bylo moZno povaZovat za odménu za prici, ktera je jeho povinnosti. Pokud se dar neda
edmitnout, je zaméstnanec povinen predat jej zaméstnavateli.

6. Zasada odpovédnosti za dobré jméno nemocnice

+ Zaméstnanec nemocnice je loajalni ve vztahu k zakladnimu poslani zaméstnavatele a v maximalni
mife se snaZi zabranit jakékoli €innosti & jednani, jez by poSkozovaly jeji dobré jméno.

»  Zaméstnanec naklada se véemi informacemi, které ziskd ve svém postaveni s veSkerou diskrétnosti,
zachovéava mléenlivost o sluZebnich zaleZitostech, pokud neni téte povinnosti zprostén.

»  Neuvadi védomé v omyl ani vefejnost ani ostatni zaméstnance nemocnice.

*  Vsoukromém Zivoté se zam&stnanec vyhyba takovym Cinnostem, chovani a jednani, které by mohlo
v ocich vefejnosti sniZit divéru k nemocnici.
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7. Zasady dle odbornosti - lékaF
§1 Obecné zasady

(1) Stavovskou povinnosti lékafe je péfe o zdravi jednotlivce i celé spolefnosti v souladu se zdsadami
lidskosti, v duchu dGcty ke kazdému lidskému Zivotu od jeho poCatku aZ do jeho konce a se viemi
ohledy na ddstojnost lidského jedince.

(2} Ukolem tékaFe je chranit zdravi a Zivot, mirnit utrpeni, a to bez ohledu na narodnost, rasu, barvu
pleti, nabozenské vyznani, politickou pFislunost, socidlni postaveni, sexudini orientaci, vk,
rozumovou trovert a povést pacienta £i osobni pocity Iékare,

{3) Lékaf ma znat zdkony a zévazné predpisy platné pro vykon povoldni a tyto dodrZovat. § v&domim
osobniho rizika se nemusi citit byt jimi vazan, pokud svym obsahem nebo ve svych ddsledcich narusuji
lékarskou etiku Ci ohrozuji zakladni lidska prava.

(4) Lékar je povinen byt za viech okolnosti ve svych profesionalnich rozhodnutich nezévisly a odpovédny.

{5) Lékar uznava prave kaZdého clovéka na svobadnou volbu {ékare.

§2 Lékar a vykon povolani

(1) Lékaf v ramci své odborné zplsobilosti a kompetence svobodné voli a provadi ty preventivni,
diagnostické a iéfebné Gkony, které odpovidaji soufasnému stavu iékafské védy a které pro
nemocného povazuje za nejvyhodnéjsi, Pfitom je povinen respektovat v co nejvétsi mozné mire vili
nemocného (nebo jeho zdkonného zastupce).

2) Kazdy lékaf je povinen v pripadech ohroZeni Zivota a hezprostfedniho vazného ohroZeni zdravi
necdkladné poskytnout lékafskou pomoc.

(3) LeékaF musi pinit své povinnosti v situacich vefejného ohroZeni a pfi katastrofach pFirodni nebo jiné
povahy.

(4) LeékaF ma pravo cdmitnout pé&i o nemocného z odbornych divodi nebo je-li pracovné pretiZzen nebe
je-li presvédfen, Ze se nevytvorfil potFebny vztah divéry mezi nim a pacientem. Je vSak povinen
doporucit a v pfipadé souhlasu zajistit vhodny postup v pokraZovani &by,

(5) Lékar nemlZe byt donucen k takovému [ékafskému vykonu nebo spoluticasti na ném, ktery odporuje
jeho svédomi.

(6) Lékaf nesmi predepisovat (éky, na néz vznika zavislost, nebo které vykazuji 0&inky dopingového typu
k jinym neZ lé€ebnym U€ellm.

(7) LékaF u nevyléciteiné nemocnych a umirajicich 0€inn@ tisf bolest, Setfi lidskou distojnost a mirni
utrpeni. Ya&i neodvratitelné a bezprostfedné ofekavané smrti viak nemé byt cilem tékaFova jednani
prodluZovat Zivot za kaZdou cenu. Eutanazie a asistované suicidium nejsou pfipustné,

(8) U transplantaci se lékar Fidi prisluSnymi predpisy. Odbéru tkani a organd nesmi byt zneuZito ke
komer&nim GéelGm.

(9) LékaF je v zajmu pacienta povinen dlsledné zachovéavat |ékaiské tajemstvi, s vyjimkou pFipadi, kdy
je této povinnosti souhlasem pacienta zbaven nebo kdyZ je to stanoveno zékonem.

(10) Lékar, ktery vykonava své povolani, je povinen cdborné se vzdélavat.

{11) Lékar je povinen pfi vykonu povolani vést a uchovavat fadnou dokumentaci pisemnou nebo jinou
formou. Ve viech piipadech je nutna priméfena ochrana znemoziiujici zménu, zniteni nebo zneuZiti.

{12) Lékar nesmi své povolani vykonavat formou potulné praxe.

{13) LékaF nesmi sam nebo po dohodé s jinymi ordinovat nelGcelné léCebné, diagnostické a jiné Ukony ze
zistnych motivl. V ramci své pravomoci nesmi poskytovat odborné neodpovidajici vyjadreni, z nichZ
by plynuly ob&anim neopravnéné vyhody.

{14) Pokud lékar doporucuje ve své é€ebné praxi léky, lécebné prostfedky a zdravotni pomicky, nesmi se
fidit komercnimi hledisky, ale vyhradné svym svédomim a prospéchem pacienta.

(15) Lékaf se podle svého uvaZeni (Castni na prezentaci a diskusi medicinskych témat na vefejnosti, v
tisku, v televizi, rozhlasu, musi se viak vzdat individualné cilenych |ékafskych rad a doporuceni ve
svuj soukromy prospéch.
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EIREECETY Motto nemocnice: Clovék je zrozen k vzdjemné pomoci. L. A. Seneca

LékaF se musi zdrZet viech nedlstojnych aktivit, které pfimo nebo nepfimo znamenaji propagaci
nebo reklamu jeho osoby a |ékarské praxe a ve svych disledcich jsou agitaéni &innosti, cilenou na
roziifeni klientely. Nesmi rovnéz tyto aktivity iniciovat prostifednictvim druhych osob.

Novy zplsob téCeni je moZné pouZit u nemocného aZ po dostatecnych biologickych zkouskach, za
podminek dodrZeni Helsinské konvence a Norimberského kodexu, pod pFisnym dohledem a pouze
tehdy, pokud pacienta neposkozuje.

Lékar si ma byt védom své obcanské (lohy i vlivu na okoli,

Lékai’ a nemocny

Lékaf plni viCi kazdému nemocnému své profesiondlni povinnosti. Vidy v€as a disledné zajisti
naleZita éZebné opatfeni, ktera zdravotni stav nemocného vyZaduje.

Lékal se k nemocnému chova korektné, s pochopenim a trpélivosti a nesniZi se k hrubému nebo
nemravnému jednani. Bere chled na prava nemocného.

Lékar se ma vzdat paternalitnich pozic v postojich vici nemocnému a respektovat ho jake
rovnocenného partnera se viemi obCanskymi pravy i povinnostmi, vCetné zodpovédnosti za své
zdravi.

Lékar je povinen pro nemocného srozumitelnym zplscbem odpovédné informovat jeho nebo jeho
zakonného zastupce o charakteru onemocnéni, zamyslenych diagnestickych a lé€ebnych postupech
vCetné rizik, o uvaZované prognoze a o dalsich ddleZitych okolnostech, které b&hem é€eni mohou
nastat.

Lékar nesmi zneuZit ve vztahu k nemocnému jeho ddvéru a zavislost jakymkotiv zpiisobem.

Vztahy mezi lékafi

Zakladem vztahll mezi lékafi je vzadjemné Cestné, stusné a spolefensky korektni chovani spolu s
kritickou narocnosti, respektovanim kompetence a pfiznanim prava na odli3ny nazor.

LékalF v zadjmu své stavovské cti i s ohledem na povést lékafské profese nesmi podcefiovat a
znevaZovat profesionalni dovednosti, znalosti i poskytované sluiby jinych (ékail, natoZ pouZivat
poniZujicich vyrazli o jejich osobach, komentovat nevhodnym zplsobem &innost ostatnich [ékaF( v
pfitomnosti nemocnych a nelékafi,

Lékar kolegialnd spolupracuje s témi lékari, ktefi souCasné nebo nasiedné vySetfuji &i 1&€ stejného
pacienta. Pfedava-li z divodnych pFigin nemocného jinému (ékafi, musi mu odevzdat zjisténé natezy
a informovat ho o dosavadnim pribé&hu (é¢by.

Lékar je povinen poZadat dalsiho nebo daldi lékafe o konzilium vidy, kdyZ si to vyZadaji okolnosti a
nemocny souhlasi. Je pravem lékafe navrhnout osobu konzultanta. Zavéry konzitidrnino vySetfend
maji byt dokumentovany zasadné pisemnou formou a je povinnosti o nich informovat nemocného, se
zviaStnim dirazem tehdy, pokud se ndzory lékarii lidi, a je pravem lékaFe vzdat se dalStho lé&eni,
pokud se nemocny pfikloni k jinému ndzoru konzultanta.

Lékar musi svou praxi vykondvat ziasadné osobné&. Zastupovan miZe byt jen dofasn&, a to lékaFem
vedenym v seznamu Ceské lékai'ské komory a spliiujicim potfebné odborné predpoklady.

Lékal a nelékaF

Lékar spolupracuje se zdravotnimi pracovniky vySkolenymi v riznych specializovanych &nnostech.
Povéfi-li je diagnostickymi nebo lé€ebnymi (koly a dal¥imi procedurami, musi se pfesvédcit, zda jsou
odborné, zkusenostmi i zodpovédnosti zplsobili tyto Ukony vykonavat.

Lékari neni dovoleno vySetfovat nebo 1é&it s osobou, kterd neni lékaFem a nepatfi k zdravotnimu
personalu. Tyto osoby nesmé&ji byt pritomny ani jako divaci pFi lékafskych vykonech. Vyjimkou z
uvedenych zésad jsou osoby, které se u lékafe vzdélavaji, nebo pracuji v lékafskych oborech a dalich
osob, s jejichZ pritomnaosti pacient souhlasi, pokud neni lékaisky zd{vodnénych namitek.

2droj: Ceska lékarska komora - Stavovsky predpis €. 10 (novelizovan rozhodnutim predstavenstva CLK dne 22. 6.
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Motto nemocnice: Clovék je zrozen k vzdjemné pomoci. L. A. Seneca

1. Zéasady profesionalniho chovani
+ Zaméstnanec vykondva svou praci s nejvyssi mirou stuSnosti, porozuméni a ochoty.

* Zaméstnanec se chova Cestnd, jednd zdvofile a korektn@ s ostatnimi zaméstnanci nemocnice i se
zam&stnanci jinych zafizeni bez ohledu na pohlavi, etnicky nebo socidlni plvod, barvu pleti, sexualni
crientaci, narodnast, majetkové poméry, zdravotni stav, atd.

*  Zaméstnanec vytvari vzajemnou divéru, Uctu a spolupraci, které jscu zakladem dobrych mezilidskych
vztaht na pracovisti a rozvejem kultury pfi vykonu préace.

« Zameéstanec, pokud ma k vykonu své funkce pfedepsan pracovni odév, je povinen jej pouZivat.

2. Zasady kvality a efektivity

+ Zaméstnanec vykonava svou praci na vysoké odborné Grovni a vynaklada veskeré Gsili k maximélné
efektivnimu a ekonomickému vykenu pracovai &innosti.

«  Zaméstnanec si pfi praci si uvédomuje, Ze klient je vidy na prvnim misté,

+ Zaméstnanec chrani opravnéné zajmy nemocnice, svych spolupracovnikll, obchodnich partnerd a
zaroven chrani Zivotni prostiedi.

« Zaméstnanec plni Fadné a v&as zavazky, pokud nejsou v rozporu se zékony nebo obecné uznavanymi
moralnimi principy.

3. Oznameni nepripustné Cinnosti

» Zaméstnanec v pfipadé, Ze zjisti ztratu, djmu, podvodné &i korupEni jednani, neprodlené oznédmi tuto
skute€nost svému pfistuinému nadiizenému, popiipadé pfislusnému organu Cinnému v trestnim Fizeni.

» Zaméstnanec, je-li poZadan, aby jednal v rozporu s pravni lipravou, nebe zplisobem, ktery predstavuje
mozZnost ZneuZiti, odmitne takové jednani a oznami tuto skutefnost svému nadfizenému.

« Zameéstnanec, zjisti-li, Ze hrozi nebezpedi Skody, se pokusi takevou 3kodu odvratit a pokud to neni
v jeho siléch, upozorni na tuto skutednost své nadfizené nebo jiné osoby, které jsou schopny takové
Skodé zabranit nebo ji alespoft zmirnit.

4, Stret zaimu

+ Zaméstnanec nezneuZiva svého postaveni pro své osobni zajmy nebo zijmy tfetich osob, nezneuZiva
véci a zalizeni pro svoiji soukromou potfebu a nezneuzivat divérnych informaci ziskanych pfi praci.
Veskeré informace, které nejsou zvefejiiovany, se povazuii za divérné,

Zaméstnanec se neddastni Zadné dinnosti, kterd se nesluuje s Fadnym vykonem jeho pracovnich
povinnosti nebo tento vykon omezuje, aby tak nezavdal podnét k nedivére.

Zaméstnanec muiZe vykonavat vedlej$i vydélefnou &innost ve shodném nebo pribuzném oboru
souvisejicim s predmétem &innosti nemocnice pouze na zakladé pisemného souhlasu zaméstnavatele,

5. Dary a jiné nabidky

» Zaméstnanec nevyZaduje ani nepfijima dary, Gsluhy, laskavosti ani #Adna jind zvyhodnéni, kterd by
mohia ovlivnit nebo zdanlivé ovlivnit rozhodovani ve véci, narusit profesionalni pfistup k véci, nebo
kterd by bylo mozno povaZovat za odménu za praci, kterd je jeho povinnosti. Pokud se dar neda
odmitnout, je zaméstnanec povinen predat jej zamé&stnavateli.

6. 7Zasada odpovédnosti za dobré jméno nemocnice

* Zaméstnanec nemocnice je loajalni ve vztahu k zakladnimu poslani zaméstnavatele a v maximalni
mife se snaZi zabranit jakékoli &innosti &i jednani, jeZ by pofkozovaly jeji dobré jméno.

* Zaméstnanec nakladda se viemi informacemi, které ziskd ve svém postaveni s veSkerou diskrétnosti,
zachovava micenlivost o sluZebnich zaleZitostech, pokud neni této povinnosti zprostén.

*  Neuvadi védomé v omyl ani vefejnost ani ostatni zaméstnance nemocnice.

*  Vsoukromém Zivoté se zaméstnanec vyhyba takovym &innostem, chovéani a jednéni, které by mohlo
v ofich vefejnosti sniZit div&ru k nemocnici.
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7. Zasady dle odbornosti - NLZP {déle jen ,zdravotnicky pracovnik}

Etické zasady

Zdravotnicky pracovnik pFi své praci zachovava dctu k Zivotu, respektuje lidska priava a distojnost
kaZdého jednotlivce bez ohledu na v&k, pohiavi, rasu, narodnost, viry, politické presvédCeni a
socialni postaveni.

Zdravotnicky pracovnik dbé na dodrzovani Umiuvy o lidskych prévech a biomedicing, na dodrZovani
prav pacientil, tak jak jsou vyjadiena v Charté prav pacienti a v Charté prav hospitatizovanych déti.

Zdravotnicky pracovnik je povinen pfistupovat ke své praci s veSkerou odbornou schopnosti, kterou
ma, s védomim profesionalni odpovédnosti za podporu zdravi, prevenci nemoci, za obnovu zdravi a
zmirfiovani utrpeni, za prispéni ke klidnému umirani a distojné smrti.

Zdravotnicky pracovnik poskytuje zdravetni péfi jednotlivclm, rodindm, skupindm a spolupracuje
s odborniky jinych oborti. PTi poskytovani zdravetni péfe vidy nadfazuje zajmy téch, kterym poskytuje
pédi, nad zajmy své.

Zdravotnicky pracovnik je povinen chranit informace o téch, kterym poskytuje své siuzby, bez ohledu

na zplsob, jakym - jsou tyto informace ziskdvany, shromaZdovany a uchovavany. Povinnou
zdravotnickou dokumentaci vede petlivé a pravdivé, chrani ji pfed zneuzitim a znehodnocenim.

Zdravotnicky pracovnik aktivné prohlubuje znalosti o prévnich pfedpisech platnych pro jeho profesi a
dodrzuje je.

Zdravotnicky pracovnik nesmi podfizovat poskytovani zdravotni péce komer&nim zajmim subjektd,
piisobicich v oblasti zdravotnictvi.

Zdravotnicky pracovnfk a spoluobZané

Zdravotnicky pracovnik pFi poskytovani zdravotni pée respektuje Zivotni hodnoty ob¢an(, jejich
Fivotni zvyky, duchovni potfeby a néboZenské pfesvédleni a snaZi se vytvafet podminky zohlediujici
individudlni potFeby jednotlivcl.

Zdravotnicky pracovnik v rozsahu své odbornosti a pravomoci poskytuje obZanim informace, které jim
poméahaji pfevzit spotuzodpovédnost za jejich zdravetnf stav a pFipadnou (éCbu.

Zdravotnicky pracovnik povaZuje informace o pacientech za divémé a je si védom povinnosti
zachovavat mlcentivost o skutenostech, o nichz se dozv&d&l v souvislosti s vikenem svého povolani.
Zdravotnicky pracovnik pfi poskytovéni zdravotnf péte dbd v maximalni moiné mife o zajisténi
intimity.

Zdravotnicky pracovnik nesmi zneuZit ve vztahu k nemocnému jehe divéru a zavistost jakymkoliv
zpusobem (PRO).

Zdravotnicky pracovnik se snaZi pFi poskytovani zdravotni pée docilit vztahu zaloZeného na diivére,
ktery cti prava pacienta, reaguje na aktualni rozpoloZeni pacienta, sou€asné jsou respektovana prava
a povinnosti zdravotnického pracovnika jako poskytovatele zdravotni péce.

Zdravotnicky pracovnik a praxe

2/3

Zdravotnicky pracovnik poskytuje zdravotni péti v rozsahu své odbornosti a pravomoci, s potiebnou
mirou autoregulace a empatie.

Zdravotnicky pracovnik aktivné usiluje o vlastni odborny, osobni a intelektudlni rist po celou dobu
svého profesiondlniho Zivota a své nové znalosti a dovednosti se snaZi vyuZit v praxi.

Zdravotnicky pracovnik usiluje o co nejvysSi kvalitu a Groven poskytované zdravotni péce.

Zdravotnicky pracovnik poskytne nezbytné nutnou zdravotni pédi i nad ramec svych pravomeoci, pokud
ji nemiiZe poskytnout zplsobily zdravotnicky pracovnik a pokud nebezpedi, které plyne z prodleni, ie
VEt§ neZ moZné nebezpefi plynouci z nedostateénych znalosti a dovednosti zdravotnického
pracovnika.

Zdravotnicky pracovnik jedné a vystupuje tak, aby jeho chovani pfispélo k udrzeni prestiZe a zvySovani
spolefenského uznani zdravotnickych povoiani.
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Zdravotnicky pracovnik pii pfebirani (kolu i pii povéfovani Ukolem zodpovédné zvazuje kvalifikaci
svou 1 ostatnich zdravotnickych pracovniku.

Zdravotnicky pracovnik a spolecnost

Zdravotnicky pracovnik plsobi na zdravotni uvédoméni jednotlivcl pFi poskytovani zdravotni péce.

Podle svych odbomych schopnosti se podili na podporovani a Sifeni zasad zdravého Zivota, zasad
ochrany Zivotniho prostFedi, objasfiovani problémil spojenych s péci o poékozené zdravi lidi.

Zdravotnicky pracovnik spolupracuje pri téch aktivitach, které sméfuji ke zlepseni zdravetniho a
socialniho prostfedi v Zivoté lidi.

Zdravotnicky pracovnik a spolupracovnici

Zdravotnicky pracovnik spolupracuje v ramei mezioborového tymu s ostatnimi odborniky tak, aby byly
splnény viechny cile planu komplexni zdravotni péce o pacienta.

Zdravotnicky pracovnik respektuje znalosti a zkuSenosti svych kolegh 1 spolupracovniki jinych
odbornosti.

Zdravotniti pracovnici se navzijem podporuji ve svych odbornych rolich a aktivné rozvijeji Gctu
k sobé i druhym.

Zdravotnicky pracovnik vystupuje, podie aktualni situace, jako ochrénce pacienta, zejména pokud je
péle o ného ohroZzena nevhodnym chevanim nebo jednanim jiného zdravotnika &i osoby.

Zdravotnicky pracovnik a profese

Zdravotnicky pracovnik je odpovédny za kvalitu jim poskytované zdravotni péle 2 za co nejvyssi
odbornou Groveh svého vzdélavani.

Zdravotnicky pracovnik dba na udrZovani a zvySovani prestize své profese.

Zdravotnicky pracovnik se neustile snafi o rozvoj své profese, o rozvej svého profesntho zaméfeni a
zvyseni své odborné (rovné,

Zdroj: V&stnik Ministerstva zdravotnictvi CR - Eastka 7, rocnik 2004
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Motto nemocnice: Clovék je zrozen k vzdjemné pomoci. L. A. Seneca

1. Zasady profesionalnihe chovani
« Zaméstnanec vykonava svou praci s nejvyssi mirou slusnosti, porozuméni a ochoty.

+ Zaméstnanec se chova Cestné, jednad zdvorile a korektné s ostatnimi zaméstnanci nemocnice i se
zaméstnanci jinych zafizeni bez ohledu na pohlavi, etnicky nebo socialni plivod, barvu pleti, sexualni
orientaci, narodnost, majetkové poméry, zdravotni stav, atd.

Zaméstnanec vytvari vzajemnou dlvéru, Gctu a spolupraci, které jsou zakladem dobrych mezilidskych
vztah( na pracovisti a rozvejem kultury pFi vykonu prace.

= Zaméstanec, pokud ma k vykonu své funkce pfedepséan pracovni odév, je povinen jei pouZivat.

2. Zasady kvality a efektivity

+  Zaméstnanec vykendva svou praci na vysoké odborné Grovni a vynakldda veikeré (sili k maximalné
efektivnimu a ekonomickému vykonu pracovni Cinnosti.

» Zaméstnanec si pfi praci si uvédomuje, Ze klient je vZdy na prvnim misté,

e Zaméstnanec chrani opravnéné zajmy nemocnice, svych spolupracovnikl, obchodnich partneri a
zarovefi chrani Zivotni prostfedi.

r ws

» Zaméstnanec plni radné a véas zavazky, pokud nejsou v rozporu se zakony nebo obecné uznavanymi
moralnimi principy.

3. Oznameni nepfipustné innosti

« Zaméstnanec v pfipadé, Ze zjisti ztratu, Gjmu, podvodné i korupéni jednani, neprodlené oznami tuto
skute¢nost svému pfislusnémy nadfizenému, popfipadé prislusnému organu ¢innému v trestnim Fizeni.

* Zaméstnanec, je-li pozadan, aby jednal v rozporu s pravni Gpravou, nebec zpliscbem, ktery pfadstavuje
moZnost zneuZiti, odmitne takové jednani a oznami tuto skuteCnost svému nadfizenému.

+ Zaméstnanec, zjisti-li, Ze hrozi nebezpeci Skody, se pokusi takovou Skodu odvrédtit a pokud to neni
v jeho silach, upezorni na tute skutenost své nadfizené nebo jiné osoby, které jsou schopny takové
Skodé zabranit nebe ji alespofi zmirnit.

4. Stiet zajmd

» Zaméstnanec nezneuziva svého postaveni pro své osobni zajmy nebo zajmy tfetich asob, nezneuZiva
véci a zafizeni pro svoji soukromou potiebu a nezneuZivat divérnych informaci ziskanych pH praci.
Veskeré informace, které nejsou zverejiiovany, se povaZzuji za divérné.

» Zaméstnanec se nelcastni Zadné Cinnosti, kterd se neslucuje s Fadnym vykonem jeho pracovnich

o ww

povinnosti nebo tento vykon omezuje, aby tak nezavdal podnét k nedivéte.

» Zaméstnanec miZe vykonavat vedlejii vydéle€nou ¢innost ve shodném nebo pFibuzném cboru
souvisejicim s pfedmétem cinnosti nemocnice pouze na zékladé pisemného souhlasu zaméstnavatele.

5. Dary a jiné nabidky

» Zaméstnanec nevyZaduje ani nepfijima dary, Usluhy, laskavosti ani Zadna jina zvyhodnéni, ktera by
mahla ovlivnit nebo zdanlivé ovlivnit rozhodovani ve véci, narusit profesionalni pFistup k véci, nebo
kterd by bylo moZno povaZovat za odménu za prici, kterd je jeho povinnosti. Pokud se dar neda
odmitnout, je zaméstnanec povinen predat jej zaméstnavateli.

6. Zasada odpovédnosti za dobré jméno nemochice

» Zaméstnanec nemocnice je loajilni ve vztahu k zakladnimu poslani zaméstnavatele a v maximatni
miFe se snaZi zabranit jakékoli innosti &i jednani, jeZ by poskozovaly jeji dobré jméno.

= Zaméstnanec naklada se viemi informacemi, které ziskd ve svém postaveni s veskerou diskrétnosti,
zachovava mlcenlivost o sluZzebnich zaleZitostech, pokud neni této povinnosti zpro$tén,

* Neuvadi védomé v omyl ani vefejnost ani ostatni zam&stnance nemocnice.

¢ Vsoukromém Zivoté se zaméstnanec vyhyba takevym cCinnostem, chovani a jednani, které by mohlo
v ocich vefejnosti sniZit divéru k nemochici.
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