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UvoD

Ziskéni nové prace je urcité dilezity Zivotni krok. Néstup do nového
zaméstnani je pro nékoho vyzvou, ale pro né€koho to muze byt velmi
stresujici a naro¢nou udalosti v Zivoté. Novy zameéstnanec pfichazi do ciziho
prostfedi, kde musi vzit za své pracovni finnosti ¢i neznamé pracovni
postupy, seznamit se a nasledné zaclenit do kolektivu cizich lidi. Pozadavek
na nového zaméstnance je, aby se co nejrychleji pfizpasobil novému
prostfedi, adaptoval se a k tomuto potfebuje, aby mu ze strany
zaméstnavatele byla vénovana dostatecna pozornost.

Proces adaptace novych zaméstnancii je klicovym procesem v ramci
fizeni lidskych zdroji. Usp#$nd adaptace vede ke spokojenosti
zaméstnavatele i zaméstnancli. DileZitym pfinosem je také to, Ze u
adaptovaného pracovnika se zvySuje pravdépodobnost jeho setrvani v
novém zaméstnani, coz zabréni vzniku moznych komplikaci, spojenych s
jeho odchodem ve zku3ebni dobé. V dne3ni dobé jiZ neni pochyb o tom, Ze
jsou to pravé zaméstnanci, kdo rozhoduje o budoucnosti kazdé organizace.
Jejich vedeni a fizeni ma vliv na to, jak bude dany podnik v soucasném,
rychle se rozvijejicim svété Gspésny, a zda v ném viibec pfeZije. To je jeden z
hlavnich davodil, pro¢ je v kazdé organizaci dilezité efektivné pracovat s
lidskymi zdroji a vénovat jim dostateénou pozornost. Pravé riizné situace a
naleZitosti, se kterymi se zaméstnanec potyka v obdobi zapracovéni, mohou
byt ze strany organizace a predevsim personalniho oddéleni usnadnény.

Kazda spoletnost ma sviij vlastni specificky zplhsob fizeni
adaptacniho procesu, jinak bude tento proces probihat v malé a jinak ve
velké firm&. Vidy je dilezité, aby tento proces probihal tak, aby dosahl
zadoucich efektl na strané nového zaméstnance i zaméstnavatele. Pro tuto

diplomovou préci byla vybrana velka organizace, a to Nemocnice ve Frydku-
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Mistku, p.o., a jejf proces adaptace zaméstnancil.

Téma a cil prace

Téma adaptacniho procesu bylo zvoleno, jelikoZ je v nemocnicich
aktudlni, neustile je zde snaha tento proces dal vyvijet a vysledek
vyzkumného Setfeni miiZe byt pro dalsi vyvoj v této organizaci pfnosem.
Pfedmétem analyzy je zjisténi, jaky je stav a pribéh adaptaniho procesu
v nemocnici v soucasné dobé. Priizkum je zaméfen na ziskdni informaci o
nazorech zaméstnanch nemocnice na zpiisob a obsah adapta¢niho procesu.

Cilem je popsat a analyzovat soudasny stav a prubéh adaptaéniho
procesu v nemocnici a na zakladé zjisténi navrhnout pfipadnou optimalizaci
adaptatniho procesu.

Prace mé teoreticko-empiricky charakter. V teoretické casti jsou
shrnuty koncepty a poznatky autortt v odborné literatufe, které se vztahuji k
adaptacnimu procesu. Je predstaven klicovy pojem adaptace, oblasti a faze
adaptatniho procesu, jeho nastroje a cile. Empirickd &ast je postavena na
zakladé dotaznikového Setfeni a rozhovorti se zaméstnanci nemocnice
absolvujicimi v neddvné dobé adaptaini proces a s vybranymi vedoucimi
zam&stnanci nemocnice podilejici se nejastdji na adaptaénim procesu a je
zaméfena na hodnoceni soudasného nastavenf adaptatniho procesu

zaméstnanci a vedoucimi zaméstanci.
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1 UKOTVENI ADAPTACNIHO PROCESU V
KONTEXTU PERSONALNI PRACE

V této kapitole bude vysvétleno, jak je adaptacni proces propojen s
personalni praci v organizaci a jeho ditileZitost ve spojeni s personalni praci a
fizenim lidskych zdrojii. Bedrnovd a Novy povazuji ¢lovéka za tvofivou,
pruznou a napaditou bytost, ktera je soucasné také individualizovana. Proto
je dle jejich nazoru kaZdému clovéku ve firmé nuiné vénovat pédi a

pozornost (Bedrnova, Novy, 2002).

1.1 Personalni prace a fizeni lidskych zdroji

Tato Cast kapitoly bude zaméfena na Ffizeni lidskych zdroji a
personalni praci se zaméfenim na adaptaci zaméstnance. Opfeme se
pfeciev§1’m o nazory autort Koubka (2005), Armstronga (2007) a Kocianové
(2010),  ktefi definuji lidi, jako cenny zdroj organizace pro
konkurenceschopnost a vykonnost organizace.

V praxi mbZze organizace fungovat jen v piipadé, pokud se ji podafi
spravné seskupit, propojit, rozpohybovat a vyuzivat v8echny zdroje, které
jsou v kazdé organizaci. Tyto vnitfnf zdroje Koubek (2005, s. 17) rozdéluje na
lidské zdroje (to jsou zaméstnanci), materidlni zdroje (vybaveni a zafizeni),
finantni zdroje (penézni prostfedky - kapitdl organizace) a informaéni
zdroje. Propojeni a vyuzivani téchto ¢tyf zdrojit je nejdileZitéj$im tkolem
fizeni organizace a vytvafeni strategie organizace.

Vzhledem k tomu, Ze jsou to prave lidé, kteti vechny zdroje davaji do
pohybu, je fizeni lidskych zdrojti jadrem a nejdtilezitéjsi oblasti celého Fizeni
organizace (Koubek, 2005, s. 14).

Armstrong definoval fizeni lidskych zdrojt ,,...jako strategicky a logicky

promysleny postup k Fizeni toho nejcennéjsiho, co organizace maji — lidi, kieFi
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v organizaci pracuji a ktefi individudlné i kolektivné pfispivaji k obsaZeni cilii
organizace.” (Armstrong, 2007, s. 27).

Kocianova (2010, s. 15-16) chape fizeni lidskych zdrojit jako zdroj
ekonomického rozvoje organizace a také jako néstroj pro udrZeni
konkurenceschopnosti organizace a pruzného reagovani na zmény. Na Fizeni
lidskych zdrojii se musi podilet nejen personalisté, ale také liniovy a
vrcholovy management. Novy zaméstnanec méd za kol pfizpusobit se
pozadavkiim prace, socidlnim vztahtim na pracovidti a organizaéni kultufe
(Kocianova, 2010, s. 15).

Odlisny a zajimavy nazor na fungovani fizeni lidskych zdroji maji
profesor Dave Ulrich a jeho spoluautofi Jon Younger, Wayne Brockbank a
Mike Ulrich (2012). Pfiklangji se k ndzoru, Ze abychom mohli odpovEdét na
otazky, které se tykaji podminek v oblasti fizeni lidskych zdroji, je potieba si
tyto ,aktivity fizeni lidskych zdroji1” definovat a zaméfit se na oblasti nutné
pfi vykonu prace. Ulrich a jeho spoluautofi definuji hodnoty a zdroje hodnot
v oblasti personélni prace a jejich propojeni s oblasti lidskych zdrojti ve své
knize ,Nova éra fizeni lidskych zdrojlt — ze servisu partnerem”. (Ulrich a
kol., 2012, s. 31).

Rizeni lidskych zdroji oznaluje jednotlivé faze & koncepce
fizeni organizace.

Ukoly vyplyvajici z #izeni lidskych zdroji nalézaji konkrétnd vyznam
v personalnich ¢innostech a tyto persondlni ¢innosti pfedstavuji realizaén{
¢ast personalni prace (Koubek, 2005, s. 20).

Persondlni prace, nékdy se také pouZiva synonymum personalistika,
pfedstavuje v oblasti fizeni organizace v3e, co se dotyka dlovéka v

pracovnim procesu (Koubek, 2005, s. 14). Bldha, Mateiciuc, Katidkova (2005)

12




oznacuji personalistiku jako pojem, ktery je souhmnym a obecnym
definovanim pro vSechny ¢innosti, které slouzi k zajisténi chodu, fungovani a
rozvoje organizace v oblasti persondlniho zajisténi (Bldha, Mateiciuc,
Kanidkova, 2005, s. 19). Tyto dinnosti jsou pak oznadovany jako tzv.
personalni {innosti, které jsou propojeny s adaptatnim procesem
zameéstnance.

Jako personalni ¢innosti, které jsou s adaptaénim procesem propojeny,
miZeme identifikovat vSechny personalni cinnosti, které nastupu do
organizace predchazeji, t. planovani, ziskavani, vybér a pFijimani
zaméstnanch a rovnéz ¢innosti, které jsou s adaptaci propojeny, nebo na ni
navazujf a takovymi ¢innostmi jsou rozmistovani, vzdélavani a rozvoj, péce
o zamésinance a pracovni vztahy.

Organizace si vytvafi persondlni plan, ve kterém ma stanoveno jaké
zaméstnance potiebuje, s jakou kvalifikacf, v jakém poctu. Pro naplnéni
planované potfeby zaméstnancti je dalsim krokem ziskani vhodnych
zaméstnanc. Dochazi k vybéru toho spravného z uchazedt, nasleduje
zafazeni na pracovni pozici odpovidajici jeho kvalifikaci, schopnostem a
odbornym zkuSenostem. Jiz pfi vybérovém Hzeni miiZzeme zjistit, jaka jsou
ofekavani uchazede a také uchazedi sdélit sva oekavani, co od né&j budeme
poZadovat, miZeme jej seznamit s firemni kulturou organizace, informovat
jej o pribéhu adaptaénfho procesu. Dtlezité ¢innosti v oblasti personalni
prace jsou rovnéz dinnosti vztahujici se k pribéhu pracovniho poméru —
povySovani, penzionovani, propousténi zaméstnancti, jejich odméfiovani,
daldi vzdélavani, budovani pracovnich vztahti a v neposledni fadé péce o
zaméstnance zajisténi zdravotni péce zaméstnanct. Organizace se musf také
v ramci personalni prace zaméfit na dodrzovani ustanoveni zakoniku préce a

dalsich s pracovnim pomérem spjatych zdkont a nafizeni (Koubek, 2005, s.

13




21-22).

Pokud tedy shrneme vyse uvedené, ¥zeni lidskych zdroji pfedstavuje
komplexn{ manaZersky pfistup k lidskym zdrojim a nelze jej ztotoZiiovat s
personalistikou. Rizeni lidskych zdrojii je pojato Sifeji a aktivnéji nez
personalistika (Bldha, Mateiciuc, Katidkova, 2005, s. 49). Dochdzi ke
zvySovani vykonnosti organizace pomoci personalnich procest a ptisobenim
na jeji zaméstnance. Na tom se vyznamnou mérou podili vedouci

zamestnanci od liniovych, aZ po top management.

1.2 Shrnuti kapitoly o ukotveni adapta¢niho procesu v kontextu
personalni prace

V ramci prvni kapitoly byly popsény persondlni ¢innosti diileZité pro
kazdou organizaci, které musi organizace efektivné planovat, organizovat a
kontrolovat. Realizace persondlnich ¢innosti v ramci persondlni prace je
soucésti prace personalnich ttvarti, ale je rovnéZ nutné zapojeni vedoucich
pracovnikit jednotlivych organizacnich atvarii organizace a vrcholového
managementu organizace. Adaptaéni proces je nedilnou soudasti této

personalni prace.
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2 ADAPTACNI PROCES V ORGANIZACI

Tato kapitola diplomové prace bude zaméfena na vysvétleni pojmit
adaptace, adaptacni proces, proces orientace, oblasti adaptace a subjekty a

objekty adaptaéniho procesu.

2.1 Adaptace

Palan uvadi, Ze kazdy ¢lovék potfebuje po vstupu do jakéhokoliv
nového prostfedi, nemusi to byt pouze prostfedi pracovni, urdity ¢as k tomu,
aby si na nové okoli zvykl, poznal jej a stal se jeho ¢asti (Palan, 2002).

Adaptace je v psychologickém slovniku definovana jako obecna
vlastnost organismii vyrovnavat se s podminkami, ve kterych existuji a
adaptabilita je charakterizovana jako ,... pFizpiisobivost, schopnost jedince
pfizptisobit se prostfedi prirodnimu i spoleCenskému” (Hartl, Hartlova, 2000, s.
16). Stejné tak vnima proces adaptace Palan, dle néjje to ... proces, ve kterém
se jedinec aktivné pfizpiisobuje proménlivému socidinimu prostiedi (okoli, socidglni
situaci)” (Palan, 2002, s. 7).

Palan (2002) rozliSuje adaptaci pasivni a adaptaci aktivni. Jako pasivni
adaptaci oznacuje pfizptsobeni se jedince vnéjSimu prostfedi, adaptaci
aktivni jako snahu ¢lovéka o pfizphsobeni - zménu prostfedi jeho potfebam.
Snahou je dosaZeni koncensu s jeho vlastnimi potfebami. Bedrnova a Novy
(2007) definuji proces adaptace rovnéZ jako proces nebo také schopnost
pfizphsobit se. A stejné jako Palan (2002) popisuji tento stav jako proces
aktivnich a pasivnich pfizptisobeni ¢lovéka na podminky a prostiedi kde se
vyskytuje, ale na rozdil od Paldna proces adaptace nerozdéluji, ale vinimaji jej
jako jednotny proces, jako ,,...jednotu aktivnich a pasivnich forem sepéti Clovéka s

prostiedim” (Bedrnova a Novy, 2007, s. 519).
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Podstatou tohoto je, Ze se ¢lovék pfizptisobuje Zivotnim podminkam,
aktivné se adaptuje na prostfedi a toto prostfedi se pak snazi pfizphsobit
svym potfebam a z4jmam. Tato schopnost je dana, méné & vice, kazdému
znas a diky ni jsme schopni se ménicim podminkdm prostiedi, ve kterém
fungujeme, piizptsobovat a také pfezit. Kocianova (2010, s. 130) na rozdil od
Paléna (2002), Bedrnové a Nového (2007) oznacuje schopnost pfizplisobit se
danému prostfedi pojmem adaptabilita. Schopnost pfizplisobeni mé kaZzdy
¢lovek vyvinutou jinak, to dokazuje i to, jak lidé odlisné zvladaji zmény.

Tato diplomova prace je zaméfena na tzv. ,profesni adaptaci” nebo
také adaptaci na pracovni prostfedi, kterou Styblo definuje jako ,ucelné
usmértiovany proces nového pracovnika na konkrétni pracovni a Zivotni, tedy
profesiondini prostiedi jeho ¢innosti a funkce” (Styblo, 1993, s. 292).

V oblasti fizeni lidskych zdroji je pak pojem pracovni adaptace
spojovan s dlouhodobym procesem pfizptisobovani se danému pracovnimu
prostfedi a predstavuje proces zaclenéni nastupujiciho zaméstnance do
soucasného pracovniho prostfedi (Palan, 2002).

Armstrong (2007, s. 397) ve svém dfle Rizeni lidskych zdroji
nepouZziva pojem adaptace, ale spojeni ,uvddéni novych pracovntki 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 zadal pracovat. Pojem zahrnuje jak proces
pfijiméani pracovnikii, tak také orientaci pracovniki.

Toto pojeti Armstronga (2007) se odliSuje od definice autori Palana
(2002), Femppela a Zandera (2008), ktef jeSt€ do tohoto pojeti zahrnuji také
vie, co se odehrava jeSte pred nastupem, od samotné nabidky prace uchazedi

po jeho nastup, tedy dohoda pracovnich podminek a podepsani pracovni
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smlouvy. Shrnuji proces orientace s procesem adaptace dohromady a jejich
vyklad je, Ze organizace by tyto procesy neméla od sebe oddélovat.

Vétsina autorti (napf. Koubek, 2005; Bedrnovd a Novy, 2007; Stikar,
2003) popisuje spis idealni proces adaptace, nepoukazuje na moZnost, Ze
organizace tfeba proces adaptace nema formalné nastaven a zaméstnanci si
musi ,pomoct sami®, jsou ponechéni vlastni iniciativé. Pro zaji$téni hladkého
pribéhu a uspésného zapojeni do pracovniho procesu je ddleZité, aby novy
zamestnanec naslouchal, vstfebaval vSechny informace, vifmal si procesti
kolem n€j, projevil snahu a zdjem o to byt plnohodnotnym &enem
pracovniho tymu (Stikar, 2003).

Clovék se p¥i zapojeni do pracovniho procesu musi prizptisobit
vétsimu spekiru linnosti a procesii, které jsou stanovené pro danou
organizaci. Adaptace byvé také popisovana jako néco, co je na kaZzdém
Coveku a odviji se vyhradné od jeho kvalit, schopnosti, dovednosti,
pfedpokladii a také jeho pile. A pravé prostfednictvim adapta¢niho procesu
musi{ zaméstnavatel tyto kvality, schopnosti a dovednosti rozvijet podle
potfeby organizace zaméfené na pracovni pozici a organizaéni kulturu

(Stikar, 2003).

2.2 Oblasti adaptace

Adaptacni proces mtiZeme rozdélit dle oblasti, ve kterych probiha.
~INovy zaméstnanec se musi pFizpiisobit pofadavkim price, socidlnim vztahitm na
pracovisti a kultufe zaméstnavatele.” (Dvofakova, 2012, s. 162).

Kocianova (2010) uvadi stejné jako Dvofakova (2012) zakladni oblasti,
ve kterych se ¢lovék mé na novém pracovnim mist& adaptovat, tyto:

1. vlastni pracovni ¢innost (pracovni adaptace)

2. socialni podminky (socialnf adaptace)
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3. firemni kultura organizace

Ve dvou rovinach - socialni a pracovni, probiha proces adaptace dle
autori Bedrnové a Nového (2007), Nového a Surynka (2006) nebo
Tureckiové (2004). Tureckiova (2004) k tomu dodéava, Ze tyto dvé oblasti
nelze od sebe oddélit, protoZe probihaji v praxi soucasné a navzijem se
prolinaji. Naproti tomu autofi jako Armstrong (2007), Dvofakova (2012) nebo
Kocianova (2010) rozdéluji pribéh adaptacniho procesu do t# oblasti -
socialni, pracovni a na organizacni kulturu.

Z vyse uvedeného lze vyrozumét, Ze se zaméstnanec pfi nastupu do
zaméstnani musi pfizplsobit pracovnim procesim a Cinnostem, které
probihaji v ramci organizace, Pro zaméfeni této prace budeme vychazet z
rozdéleni adaptacnitho procesu do tfi oblasti a v nésledujici ¢asti kapitoly

budou uvedené oblasti blize charakterizovany.

2.2.1 Pracovni adaptace

Pracovni adaptaci Tureckiova (2004) definuje jako proces
ptizplisobeni se samotné pracovni ¢innosti a narokim vyplyvajicich z
daného pracovniho mista.

Na rozdil od Tureckiové (2004) Palan (2002) pracovni adaptaci pojima
sifeji a uvadi, Ze u pracovni adaptace jde kromé poznani nového prostiedi a
zvladnuti pracovnich cinnosti, také o zaclenéni do kolektivu a pfijeti
organizacni kultury. Hlavnim pfedpokladem pro zvladnuti nové pracovni
¢innosti, pfijeti nového socidlniho prostfedi a zapojent se do atmosféry mezi
spolupracovniky na pracovisti (u pracovniho prostiedi hovofime o
mezilidskych vztazich a vazbach na pracovisti) a také do kultury, kterou

organizace ma, je o schopnosti ¢lovéka se pfizphisobit (adaptabilit&) (Palan,
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2002).

Toto potvrzuje rovnéz Kocianova (2010), ktera definuje pracovni
adaptaci jako vyrovnani se zaméstnance nejen s praci, ale také s ptisobicimi
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 pomilize s procesem
adaptace a v neposledni fadé tento proces ovlivni jaké to, jak jsou splnéna
ofekavani zaméstnance.

V ramci pracovni adaptace dochdzi k seznameni nového zaméstnance
s provozem organizace. Zpiisob adaptace je stanoven v zévislosti na pozici a
charakteru prace. Pro zdarny priibéh adaptaéniho procesu je nutna odborna
priprava at uz nového zaméstnance, tak organizace. U zaméstnance je to
ziskani znalosti a dovednosti dhlezitych pro spravny vykon price. U
organizace to je pak pfiprava procesu adapta¢niho procesu, jeho prabéhu,
stanovent jakou bude mit podobu — miize to byt skoleni, zacvik, vedeni
spolupracovnikem, specialni pfiprava — vzdy podle slozitosti pfislusné
profese. Pokud bychom toto shrnuli, tak mZeme Fict, Ze cilem pracovni
adaptace zaméstnance je jeho pfizplisobeni se novym podminkam,
vykonavané praci, organizaci prace a také systému organizace (Kocianova,
2010).

Koubek (2007) a Tureckiova (2004) uvéadi tyto nejéastéji vyuzivané
metody pro podobu priibéhu adaptacniho procesu:

o Instruktdz p¥i vyjkonu price — patii k nejjednodussim zptisobtim zaudeni
nového pracovnika, kdy je tento novy pracovnik ptifazen ke
zkuSenému zaméstnanci a ten mu ukaZe jaky je pracovni postup a
novy pracovnik jej pozoruje, napodobuje a opakuje. Tim se tento

pracovni postup naudci.
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o Counselling — vzdjemna interakce mezi novym pracovnikem a
skolitelem, dochazi ke konzultacim, kdy nejde o jednostranny vztah,
ale i novy pracovnik miZe divat své navrhy a tim dochéazi ke
vzdjemné zpétné vazbeé.

e Asistovdni — nejobvyklejsi postup, ve které je novy pracovnik pridélen
jako asistent zkuSendj§imu zaméstnanci, tomu je napomocen pfi
vykonu pracovnich finnosti, tim se je udi, osamostatiiuje se az do
doby, kdy zvlada fedit pracovni ukoly sam.

e Povéfeni iikolem — navazuje na predchozi postup a rozviji ji
Zaméstnanci je pfidélen Skolitelem pracovni tkol, ten plni samostatné,
Skolitel jej sleduje, opravuje a po skondeni tikolu hodnoti.

e Pracovni porady — b&hem téchto porad dochazi k vyméné zkuSenosti,
nazorl, problémt a hleda se feSeni a tim se zvy3uje sounaleZitost
s pracovnim kolektivem. Toto mizZe byt zaroven motivaci k vlastni
iniciativé (Koubek, 2007).

¢ Mentorovini — pracovnik je po del$i dobu veden, povéfenym
zaméstnancem nebo pfmo nadfizenym pracovnikem jsou mu
podéavany instrukce, vysvétiovano vSe co s praci souvisi. Tento proces
je dlouhodoby a koud provadi pravidelnou kontrolu pracovniho
vykonu zaméstnance.

® Rotace price — pracovnik ,rotuje” vriiznych mistech organizace —
oddélenich po uréitou dobu - ,miiZe mit podobu vstupniho kolecka”,
béhem této doby jsou jeho schopnosti hodnoceny, rovnéz je to i pfinos
pro nového zaméstnance, ktery Sifeji pozndva organizaci (Tureckiova,
2004).

Kromé téchto obvyklych postupil k pfedavani informaci se vyuzivaji

v souvislosti s adaptaci jeSté postupy, ke kterym se vyuZivaji informaéni
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technologie (Robbins, Coulter, 2009). Zde Ize zafadit e-learning, pfeddvani

informaci pomoci CD nebo DVD a videokonference.

2.2.2 Socialni adaptace

Jako socidlni adaptaci miizeme nazvat proces, ve kiterém se jedinec
integruje do socidlnich vztahti, zapojuje se do socidlni skupiny a celého
socidlniho prostfedi. O socialni adaptaci v pracovnfm procesu také hovofime
v piipadé, kdy dochazi u ¢lovéka ke zméné pracovnich tkol a celkové
naplné prace. Bedrnova a Novy (2007) hovoii o socidlni adaptaci i v situaci,
kdy dochézi u zaméstnance ke zmé&né v postaveni nap¥. posun na vedouci
pozici. Na pracovisti se rozviji vztahy mezi spolupracovniky, tyto vztahy
jsou dtlezité a neékoho mohou vyrazné ovlivnit. Zaméstnanec nemusi
navazovat pouze pracovni vztahy, mtize se jednat i o vztahy osobni.
Efektivita samotného procesu je zavisla na panujicich vztazich na pracovisti,
proces probiha vétsinou spontanné hlavné na zikladé vzijemné interakci
mezi kolegy.

V socidlni a pracovni oblasti rozliSujeme dvé roviny procesu adaptace
- formalni a neformalni. Formalni adaptace probihd pod vedenim
nadifzeného pracovnika nebo jim povéfeného zaméstnance a neformalni
adaptace probiha vlivem socialniho okolf zaméstnance tedy spolupracovnikii
(Siky¥, 2014). Kocianovéa (2010) k tomu dodéva, Ze se jedna i o informace

formalné nedostupné.

2.2.3 Firemni kultura organizace — adaptace na organizaéni kulturu
Do pracovni a socidlni adaptace se prolind adaptace na firemni <i
organizatni kulturu, ve které dochazi k propojeni a pfizptisobeni se

nastavenym hodnotdm v organizaci, jejich zvyklostem a pravidlitm. Tento
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proces ma velky vyznam, dochdzi vném kintegraci zaméstnanctt do
organizace, zaméstnanec by mél pochopit, jak se chovaji lidé v organizaci,
jaké hodnoty vyznévaji, jaké jsou zvyky a zda ma organizace nastavené
formy vystupovani. Kazda organizace ma jinak nastavenou firemni kulturu,
je pro organizaci vlastni a jedinecnd. Tato stanovena kultura organizace byva
nastavena na chovani uvnitf organizace, z organizace ven - chovani ke
klienttim, dodavateltim a rovnéZ forma pisemnosti, telefonovani, pouZivani
firemnich symbolti a loga (Lukasova a Novy, 2004).

Vyznamem adaptace na organizaini kulturu je ,pfijeti cilii organizace,
souboru hodnot, norem, ndzorit a roli, které vymezuji priority a Zddouci formy
chovini pracovnikii wonit¥ i vné organizace” (Stikar, 2003, s. 91). B&hem tohoto
procesu probihaji aktivity nastavené adaptaénim planem, do kterého
zasahuji vedouci, manaZefi, personalisté a ostatni zaméstnanci organizace
(Stikar, 2003).

A pravé cilem adaptace na organizadni kulturu a také zajmem
organizace je, aby se novy zaméstnanec na nastavenou organizac¢ni kulturu
adaptoval a skulturou se ztotoznil. Pfi tomto mu maji pomahat
spolupracovnici a také personaini oddéleni, které da zaméstnanci informace
ohledné smérnic, pracovniho fadu & kolektivni smiouvy. Novy zaméstnanec
by se mél s organizacni kulturou ztotoZnit, aby byl proces co nejefektivnéjsi.
Pokud ovSem dojde k situaci, Ze danou firemni kulturu nepfijme, nebo ji
nebude respektovat, pak by se mé€l s organizaci rozloucit. V této situaci neni
setrvani ani pro jednu stranu pfijemné a casto vede k pracovnim di

komunikacnim problémtm (Tureckiova, 2004).

2.3 Proces orientace

Po nastupu do organizace probihd proces orientace, ktery byva
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obvykle kratkodobym procesem, ve kterém novy zaméstnanec ziskava
zakladnf informace o organizaci a svych pracovnich povinnostech. Proces
orientace byva propojen s procesem adaptace, ve kterém dochazi k integraci
nového zameéstnance do kolektivu na pracovidti a organizace. Kocianova
(2010) je nazoru, Ze proces orientace a adaptace nelze od sebe oddélit.
Nékterymi autory je orientace popisovana spi§ jako synonymum pojmu
adaptace (napf. Armstrong, 2007; Koubek, 2005; Paldn, 2002).

Hlavnim cilem je poskytnout novému pracovnikovi zakladni
informace o zaméfeni organizace, jejim chodu, spolupracovnicich a praci, tak
aby se sndz pfizphsobil novému prostfedi, lidem a podminkam. Obsah prace
je na kazdém pracovnim misté jiny, a proto by bylo dobré proces orientace
zevieobecnit pro rlizné pracovni pozice a tim jej zjednodusit (Koubek, 2005).

Spalkova uvadi, Ze ,proces adaptace je urcitym pokracovdnim orientace a
rozumi se jim p¥izpiisobeni pracovnika na konkréini pracovni prostiedi. Tento proces
probihd ve dvou zdkladnich rovinich, pracouni a socidlni” (Spalkova, 2004, s. 77) a
ynnn. j€ realizovdn ve dvou liniich, linii formdlnf a neformdini (Spalkova, 2004, s.
76). Kdy formalni stranku ma na starosti persondlni itvar a pfimy vedoudi, je
to proces planovany, a neformalni stranka je realizovana spolupracovniky a
jejich vzajemnym piisobenim spontanné.

Paldn (2002) stejné jako Spalkovd (2004) pouZivd v adaptadnim
procesu pojem orientace. Orientace je podle obou spojena snastupem
pracovnika do zameéstnani a jeho sezndmeni se spolupracovniky, pracovni
dinnosti, stylem prace a organizaci. Koubek (2005) a Kocianova (2010) se
pfiklanéji zejména k ptisobeni neformalni stranky, protoZze se domnivaji, Ze
interakce spolupracovnikii pomahéd novému pracovnikovi pfirozené a
efektivné stat se clenem tymu.

Koubek (2005) ale na rozdil od Palana (2002) a §palkové (2004) dava
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pojem orientace do souvislosti s celkovym popisem adaptace a potfebou
naplanovat proces tak, aby se doba zapracovani co nejvice zkratila. Popisuje
ji jako proces, ktery je diikladné promysleny a pro kazdou pracovni &innost,
kazdé pracovisté a kazdou organizaci ma nastaveny specificky program,
ktery pomiiZe urychlit novym zaméstnancim proces seznamovani se ,,....
s jejich novymi pracovnimi iikoly, pracovnimi podminkami a pracovnim a socidlnim
prostiedim, ale také s potfebnymi znalostmi a dovednostmi tak, aby jejich pracovni
viykon pokud mozno co nejdfive dosdhl poZadované tirovné” (Koubek, 2005, s. 180).
Armstrong uvadi ¢tyfi cile procesu orientace, které jsou dle jeho
nazoru dileZité, jde za prvé o chovani se k novému pracovnikovi tak, aby
mél pocit domova, za druhé pracovnika zapojit co nejdfive do préce a
motivovat jej tak, aby nechtél odejit, za tfeti mu poskytnout zdkladni
informace o jeho praci, pracovnich podminkéch, za ¢tvrté jej informovat o
jeho dal$im mozném kariérmim postupu a vzdélavani (Armstrong, 2007, s.
399).
Proces orientace probiha dle Palana (2002, s. 7-8) a dle Koubka (2005)

na tfech trovnich:

1. celopodnikové

2. tutvarové jednotky, oddéleni

3. konkrétnim pracovnim misté
Tyto tfi irovné od sebe nelze oddélit, jsou spolu provézané.
V této praci bude popsan proces orientace a adaptace jako seznamovani se
s celou organizaci, s konkrétnim oddélenim ¢ Gtvarem a také s pracovnim

mistem.

2.4 Adaptaéni proces

V pfedchozi ¢asti byly definovany pojmy adaptace, orientace a oblasti
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adaptace. V této kapitole bude objasnén adaptaéni proces. Zuvedenych
definic vyplyva, Ze Clovék se pii zapojeni do pracovniho procesu musi
prizpiisobit vétsimu spektru ¢innost a procest, které jsou stanovené pro
danou organizaci.

Adaptacni proces je diillezitym procesem v kazdé organizaci. Jeho
nastaveni a realizace ma velky vliv na vykonnost zaméstnance, na jeho
uspokojeni z prace a rovnéz na stabilité v organizaci (Bedrmova a Novy,
2007).

V odborné literatufe zabyvajici se adaptatnim procesem je realizace
adaptacniho procesu autory definovana ve dvou rovinach, a to v roviné
formélni a neformélni (nap¥. Styblo, 2008; Dvotakové, 2007; Siky¥, 2014,
Koubek, 2005; Kocianova, 2010).

Formalni rovina probiha formou systematického a planovaného
procesu prostiednictvim persondintho oddéleni a nadfizenych zaméstnanct
(Kocianova, 2010; Koubek, 2009). Koubek (2009) k tomu jesté dodava, Ze cely
adaptaéni proces musi byt pfedem naplanovan a mél by mit jasny
harmonogram. Podle Stybla (2008) se jedna o vse co je v konkrétni podobé a
mize se jednat o vstupni Skoleni, informacni broZury nebo etické kodexy.
VSe, co ma organizace pfipravené, naplanované a podstatou je piedat
dtileZité informace. Siky¥ (2014) popisuje formalni rovinu jako systematicky
proces, ktery je plné v kompetenci nadfizeného zaméstnance nebo
povéteného zaméstnance. Naopak Dvofakova (2007) definuje formalni
rovinu jako ¥zeny adaptacni proces v oblasti zaclenéni zaméstnance v ramci
pracovni a socidlni adaptace.

V ramci neformalni roviny je adaptatni proces oznacovan jako
spontdnni proces socidlniho okoli, zejména kolegli nového zaméstnance,

ktefi zaméstnanci pfedavaji neformalni informace (Kocianova, 2010). Pro
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nového zaméstnance je neformalni rovina Casto dhleZitéjgi a efektivnéjsi v
dosahovani cili neZ rovina formalni. Neformalni adaptaci nelze planovat a
ani ¥idit, a proto s sebou nese riziko, Ze zaméstnanec si osvoji od svych

spolupracovnikil §patné pracovni navyky (Foot a Hook, 2002).

2.4.1 Faktory ovliviiujici adaptacni proces

Vzhledem ke skutecnosti, Ze je kazdy clovék jiny, lze Fici, Ze bude u
kazdého jedince probihat adaptatni proces jinak, bude jinak ovliviiovan -
bude individualni. Nékomu nebude délat problémy se do pracovniho
procesu zapojit bez problémt, nékomu bude adaptace trvat déle. Bedrnova a
Novy (2002) uvadéji, Ze faktory ovliviiujici pracovni adaptaéni proces
miiZzeme ¢lenit na vnéjsi a vnitini. Vniténi faktory jsou odborna pfipravenost
nového zaméstnance, jeho osobnostni a moralni orientace, motivace a
stresova odolnost. Vnéj$i faktory vyplyvaji pak zpracovni situace a ty
zahrnuji vybaveni pracovidté, organizaci prace, pracovni podminky a take
socialni podminky na pracovisti (Bedrnova a Novy, 2002).

Stikar (2003) &leni faktory ovlivitujici adapta¢ni proces na objektivni a
subjektivni. K objektivnim faktortim fadi obsah a charakter prace, organizaci
prace, styl vedeni a hodnoceni zaméstnancl, pracovni kolektiv a socidlni
vybaveni pracovisté. Mezi subjektivni faktory fadi odbornou pfipravenost,
osobnostni pfedpoklady, motivaci a zvladnuti pracovni ¢innosti. Spravné
nastaveni adaptacniho procesu velmi ovliviiuje uspéSné adaptovani
zaméstnancil.

Sprévné adaptovany zaméstnanec bude schopen identifikace se svou
praci a rovnéZz se socidlnim prostfedim, a proto lze pfedpokladat, Ze bude
spokojenéjsi a bude odvadét lepsi pracovni vykon. Pravé spravna

identifikace pracovnika je dalsim zfaktor, které ovliviiuji cely prubéh

26




adaptacniho procesu. Kromé faktoru spravné identifikace pracovnika podle
Kocianové (2010) ovliviiuji zdarny prtibéh adapta¢niho procesu nejcastéji
faktory, které se tykaji:

e zaméstnance — zejména jeho schopnosti, zkuSenosti z pfedchozich
zaméstnani, shodujici se pozadavky na kvalifikaci s vykonem prace,
schopnost jeho zaéleﬁéru’ do pracovniho kolektivu,

e ukolu - jednoduchého, pi{padné komplexniho obsahu a snim
souvisejici sila spoluprace

e organizace - jeji velikost, strategie, hodnoty a kultura

Armstrong (2007) rovnéz uvadi, Ze faktory ovliviiujicd adaptaci
mohou byt na obou stranach, tedy na strand zaméstnance a také na strané
zaméstnavatele. Ze strany zaméstnance se miiZze jednat o pfedchozi pracovni
zkuSenosti nebo také o samotnou osobnost <dlovéka. Ze strany
zaméstnavatele jde pak zejména o podcenéni procesu nebo o Spainé
nastaveni a Spatny vybér néstrojii adaptace. Navic k tomu dodava, Ze
adaptace maze byt ovlivnéna také zkracovanim doby adaptace. To miiZze
zpusobit jednak pomalejsi zapracovdni pracovnika, ale hlavné mutZe vést
k nenaplnéni jeho ofekavani. Na zékladé tohoto pak muiZe dojit ke Spatné
identifikaci silnych a slabych stranek zaméstnance a to muZe zpusobit
naruseni pracovniho vztahu a nasledny odchod zaméstnance (Armstrong,
2007). Faktory ovliviiujici priibéh a vysledek adaptaéniho procesu 1ze spojit
s kulturnim a socidlnim prostfedim organizace.

Adaptaéni proces neni pouze o samotném zaméstnanci, ale je i o
zamésinavateli, jeho pfistupu, obé strany mchou adaptaéni proces vyznamné
ovlivnit a také se mflize béhem adaptaéniho procesu projevit, zda se

pfedstavy obou stran zménily ve skutecnost. Pokud dojde ke vzajemnému
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pochopeni ocekavani, tak toto pochopenf miize pomoci rychlejdi a ucinnéjsi
adaptaci zameéstnance (Koubek, 2005). DlleZitost zapojent vsech aktért do
adaptaéniho procesu zdtraznuji ve své praci autorky Foot a Hook (2002) a
podle nich by se mélo jednat o ,...proces pomdhdni novym zaméstnancim
zvlddnout novou prici tak, aby se brzy stali platnymi a produktivnimi” (Foot a

Hook, 2002, s. 210).

2.5 Subjekty a objekty adaptacniho procesu

Jak jiz bylo v pfedchozi ¢asti zminéno, adaptaéni proces neni pouze o
zameéstnanci, ale jeho pribéh je ovlivnén i zapojenim ostatnich aktéri. V této
kapitole budou tito aktéfi definovani. Koubek (2007) a s nim i dalsi autofi
(napt. Dvotékova, 2012; Bedrnova a Novy, 2007; Spalkova, 2004) uvadi, e
do formalni stranky adaptacntho procesu jsou zapojeni novi zameéstnandi,
personélni Gtvar a ptimy nadfizeny. Dvofékova (2012) k tomu doplituje, Ze v
adaptatnim procesu je nutna spoluprace nadfizenych pracovnikli a
personalniho ttvaru.

Bedrmova a Novy (2007) jako aktéry adaptacniho procesu uvadéji dveé
skupiny ucastnikl,, a to subjekty a objekty. Jako objekty fizeni adapta¢niho
procesu autofi Bedrnovd a Novy (2007) uvadéji ctyfi kategorie. Prvni
kategorii jsou novi zaméstnanci, ktefi nastupuji vibec poprvé do
zaméstnani, nebo zameéstnanci ktefi méni zaméstnavatele a v oboru jiz
pracovali, nebo méni zamé&stnavatele a v oboru pfedtim nepracovali. Ridicim
subjektem je pfimy nad¥izeny zaméstnance, ten je i odpovédny za pribéh
procesu adaptace. Zameéstnanci v této kategorii maji rizné pracovni i osobni
zkusenosti, jsou rizného stafi, 1isi se od sebe svou osobnosti a také bude
ruzny jejich dalsi osobni rozvoj.

Do druhé kategorie fadi zaméstnance vracejici se na své pracovisté po
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deldi dobé a zde lze zafadit zejména Zeny po matefské &i rodiCovské
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 z divoda ztracené
pracovni sebediivéry nebo i tfeba z poklesu zdjmu o dalsi profesni riist.
Subjektem u téchto zaméstnancti je pfedev3im nadfizeny pracovnik, ktery by
mél vhodnym pfistupem zaméstnance vtahnout zpét do pracovniho vykonu.

Ve tfeti kategorii jsou zahrnuti zaméstnanci meénici pracovni zafazeni
z divod( pfevedeni zaméstnance zjednoho pracovisté na druhé, pfefazeni
do modernéjsiho provozu, pfefazeni v ramci zmény pracovniho zafazeni a
zafazen{ na jinou pozici ¢i pracovité ze zmény zdravoiniho stavu. Viechny
uvedené duvody pfindsi zmeény pracovni sifuace, na které se musi
zaméstnanec adaptovat. Ridici subjekt si musi uvédomit, e se jedinec se
zménou vyrovnava postupné a podle toho by mél zadéavat tikoly a hodnotit
vykon zaméstnance.

A konecné do ¢étvrté kategorie jsou zafazeny pracovni skupiny, které
se stavaji objektem pfi zavadéni ¢i modernizace provozu. V tomto pfipadé
by méli byt zaméstnanci pracovni skupiny zapojeni do celého procesu
inovace ¢i modernizace od zacatku, protoZe ji snadnéji pfijmou (Bedrnova a
Novy, 2007).

Spalkova (2004) rovné? rozdéluje aktéry adaptadniho procesu na
objekty a subjekty. V prvni skupiné jsou zahrnuti tzv. usmérniujici stavajici
zaméstnanci, ti byvaji oznadovani jako subjekty a ve druhé skupiné jsou
zahrnuti nové nastupujici zaméstnanci a ti jsou oznacovani jako objekty.
Hlavnimi subjekty fizeni adaptacniho procesu jsou vedouci zaméstnanci
nového zaméstnance a také zaméstnanci persondlniho Gtvaru. Objektu, tedy

novému zameéstnanci je pfidélen dal3f subjekt a tim miaze byt koud, mentor,
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garant, $kolitel nebo konzultant (Spalkové, 2004).

2.6 Shrnuti kapitoly adaptaéni proces v organizaci

V druhé kapitole byl definovan adaptaéni proces jako proces
zaclefiovani a zapracovéani nového zaméstnance, rovnéz tak proces adaptace
a orientace, oblasti adaptace, subjekty a objekty adaptacniho procesu.
Adaptaéni proces miZe probihat po strance formdini a neformdlni. Byly
popsany tfi oblasti adaptace - pracovni, socidlni a na organizaén{ kulturu.

V nemocnici ve Frydku-Mistku jsou popsany pouze dvé z téchto
oblasti a to pracovni adaptace a adaptace na organiza¢ni kulturu.

Pracovni adaptace v Nemocnici ve Frydku-Mistku probiha zicvikem a
pfidélenim Skolitele z fady zkuSenéjsich spolupracovniki, ktery jej vede a
poméha v prabéhu adaptacniho procesu. Pfidéleny skolitel vykonava stejné
pracovni éinnosti a novy zaméstnanec jej pozoruje a nasledné jiz tyto ¢innosti
vykonava samostatné, Skolitel na né dohlizi, opravuje a pomahd (Interni
zdroj - ekonomicko-personaini ndmeéstek nemocnice).

Adaptaci na organiza¢ni kulturu se Nemocnice ve Frydku-Mistku
snazi budovat jiz od zaCatku. Novy zaméstnanec si muze jesté pied
nastupem prohlédnout oddéleni, na kterém bude pracovat, v pfipadé z4jmu i
celou nemocnici a jsou mu poskytnuty informace, jak oddéleni funguje, jaka
je vzdjemna provazanost. Pfi podpisu pracovni smlouvy dostane od oddéleni
lidskych zdrojii informaéni materidly o nemocnici. Na setkdni s novymi
zaméstnanci jsou novym zaméstnanciim podany informace o organizaéni
kultufe nemocnice, jsou seznameni s etickym kodexem a normami chovani v
ramci nemocnice a ke klientiim - pacientiim nemocnice. (Interni zdroj -
ekonomicko-persondlni ndméstek nemocnice).

V posledni &asti této kapitoly byli popsani aktéfi adaptaéniho procesu.
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Na adaptatnim procesu nového zaméstnance v organizaci je dileZitd tcast
téméf vsech zameéstnanci. Do procesu jsou zapojeni kromé nového
zaméstnance, pfimy nadfizeny, persondini isek a tsek vzdélavani, Skolitel a
dalsi zapojeni zaméstnanci z fad spolupracovnikl (Bedrnova a Novy, 2007).
V Nemocnici ve Frydku-Mistku jsou subjekty adaptaéniho procesu
oddéleni lidskych zdrojii, vedouci pracovnici na drovni liniovych manaZzert,
gskolitelé a také spolupracovnici nového zaméstnance. Oddéleni lidskych
zdroji v adaptaénim procesu tizce spolupracuje s vedoucimi zaméstnanci

(Interni zdroj - ekonomicko-personalni naméstek nemocnice).
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3 CiLE ADAPTACNIHO PROCESU

V této kapitole budou popsany cile adaptacniho procesu. Co je
diivodem, aby byl v organizacich adaptacni proces realizovan a byla mu
vénovana dostatetna pozornost. Budou popsidny a porovniny nazory
riznych autort a hleddni nejvhodnéjsiho pfistupu pro naplnéni cile
diplomové prace.

Pro srovnani rozdilného vnimani cild adaptaéniho procesu bude
uvedeno nékolik autorli, zejména wvnimani autort Dvofakové (2012),
Bedrnové a Nového (2007) a Palana (2002).

Cile uvedeny Dvofikovou (2012) jsou zaméfeny vétsi mirou na
organizaci a jednd se zejména na sniZeni naklad(i na zaméstnance, sniZeni
negativniho dopadu na produktivitu a posledni cil je uveden jako zvySeni
pracovni spokojenosti.

Bedrnova a Novy (2007, s. 342) na rozdil od Dvofakové (2012) uvadi
jako hlavni cile adaptatniho procesu z hlediska zaméstnance, aby:

- conejlépe a co nejrychleji zvladl pracovni pozadavky na néj kladené

-  ziskal perspektivu svého dalsiho odborného riistu a pracovni kariéry

- se pfiméfené zaclenil do struktury mezilidskych vztahti v pracovni
skupin€ a do socialniho systému podniku

RovnéZ Palan (2002) popisuje tii cile adaptacniho procesu z hlediska
zaméstnance. Prvnim cilem je seznameni spracovni naplni, druhym
interakce a budovani vztahti se spolupracovniky, nadfizenymi a pochopeni
systému prace a jako tfet cil je utvafeni soundleZitosti s organizaci (Palan,
2002, s. 8).

Styblo (2008) jesté uvadi dalsi cil adaptaéniho procesu a to ,...0véfit,
zda a do jaké miry jsou zpﬁsobilosﬁ nového zaméstnance odpovidajici ndrokiim
pracovniho mista, zajistit aby jeho vykonnost, jedndni a chovdni byly v co nejkratsi
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dobé na urovni standardnich poZadavkii a v neposledni ¥adé vytvoFit prost¥edi a
prostor pro jeho seberealizaci a rozvoj” (Styblo, 2008, s. 79).

Naproti tomu Armstrong (2002) zd{iraziiuje vramci adaptaéniho
procesu jine ¢tyfi cile, z hlediska organizace a zaméstnance. Jako prvni cil je
pfekonani pocatetni doby, ve které je pro zaméstnance vsechno cizi a
neobvyklé. Druhym cilem je co nejdfive vytvofit u zaméstnance pozitivni
postoj a vztah k organizaci a stabilizovat jej. Jako tfet cil oznacuje co nejdfive
zapracovat zaméstnance tak, aby byl schopen vykondvat pozadovany
pracovni vykon a koneéné ¢&tvrtym cilem je dosdhnout toho, aby
zaméstnanec zlstal v organizaci.

Vsichni vySe uvedeni autofi kromé& Dvofakové (2012) povazuji za
nejdiileZitéjdi cil adaptatniho procesu z perspektivy zaméstnance a to
zejména zvladnuti naroki pracovniho mista v co nejkratsi dobé, zajisténi
jeho vykonnosti a zapojeni do organizadni kultury organizace. Pro nemocnici
je nejblizsi stanoveni cilit Armstrongem (2007).

Pfi shrnuti cili mhZeme uvést, Ze pro organizaci je dtlezité, aby
zaméstnanec zvladnul co nejrychleji pracovni tkoly. Ze strany organizace se
jedné proces pro zajisténi zvyseni efektivnosti prace. Vzhledem k tomu, Ze
samotny pribéh pracovni a socidlni adaptace nového pracovnika je natolik
dilezity pro jeho stabilizaci v organizaci, jeho vykonnost a spokojenost, je

nutné tento proces cilevédomé koordinovat a fidit.

3.1 Disledky adaptace:

Autofi Stikar (2003) a Armstrong (2007) uvad&ji, e podminkou pro
uspéiné zvladnuti adaptaéniho procesu je spravné nastaveni pritbdhu ve
v3ech oblastech adaptace, které se navzajem prolinaji.

Podle toho jak je adaptacni proces v jednotlivych oblastech nastaven,
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jaky je priabéh celého procesu a jaka je kvalita procesu miize byt disledkem:
® bezproblémové a tplné zaclenéni nového zameésinance do celého
systému
e netplnd, dastecnd adaptace nebo

e nezvladnuti pracovni a socialni adaptace (Stikar, 2003)

.V pripadé pozitivniho wvyvoje je wvysledkem wurlitd mira identifikace
pracovnika s organizaci, pro kterou jsou typické nékteré ovnéjsi projevy
zameéstnanecké loajality (zjevnd podpora cilii organizace, vefejné proklamovany
pozitivni vztah k organizaci, pracovni vérnost a loajalita apod.” (Stikar, 2003, s. 91).

Na proces zaclefiovani a zapracovani nastupujicich zaméstnanch je
potfeba se zaméfit a vénovat jim velkou pozornost. V pfipadé malého &
nedostate¢ného zdjmu o tento proces miiZe mit toto negativni ditsledky at uz
na nového zaméstnance, tak také na organizaci. Stikar tyto negativni
diusledky popisuje jako ,Neptiznivy vyvoj je zapFi¢inén zpravidla nesouladem
cilfi, hodnot, norem a vzorit chovdni jedince a organizace a organizace a obuykle
vyusti do projevii nizké zaméstnanecké loajality, Castych absenci a flukiuace”
(Stikar, 2003, s. 91).

Armstrong (2007) pak jeSté uvadi jako diisledek nezvladnuté adaptace
také zvySeni ndakladd, problémy zaméstnance se zvladanim pracovnich
tikol, nevélenéni se do pracovniho kolektivu, tpadek ochoty k praci,
pracovni kdzné zvazovani odchodu zorganizace, nebo v konecném
dtsledku odchod nebo rozhodnuti organizace o ukondeni pracovniho
poméru se zamésfnancem.

Dusledky adaptaéniho procesu ovliviiuji subjekty i objekty

adaptaéniho procesu, tedy jak samotnou organizaci, tak také zaméstnance.
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3.2 Shrnuti kapitoly

V této kapitole byly popsény cile a diisledky adaptaéniho procesu
riznymi autory. Vsichni uvedeni autofi zaméfuji své cile na zaméstnance a
to zejména na jeho vykonnost, co nejrychlejdi zapracovani a zvladnuti
adaptace na organizacni kulturu organizace. Dlsledky adapta¢ntho procesu
jsou uvadény tfi moznosti a to bud bezproblémové zaclenéni do organizace,
nebo miize jit o netiplnou adaptaci a v tom nejhor$im p¥ipadé o nezvladnuti
adaptace (Stikar, 2003).

Nemocnice ve Frydku-Mistku ma cil zaméfen na zaméstnance a to
zejména na vykonnost, co nejrychlejii zapracovani, adaptaci na organiza¢ni

kulturu a stabilizaci zaméstnance
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4 FAZE ADAPTACNIHO PROCESU

V pfedchozich kapitolach byly definovany pojmy souvisejici s
adaptacnim procesem, subjekty a objekty podilejici se na procesu adaptace a
oblasti adaptacniho procesu. V této kapitole budou popséany jednotlivé faze
adaptaéniho procesu, které musi novy zaméstnanec zvlddnout, aby byl
adaptadni proces kompletni a novy zaméstnanec se stal soudst organizace.

V odborné literatufe lze nalézt odlisné nazvy a polty fazi, ale vyznam
a na sebe navazovani jednotlivych fazi je podobné. Rozdilnost v interpretaci
autori mlze byt zplsobena vzajemnym prolinanim fazi. Nejéastéji se
projevuje odliSnost u pfedndstupni faze, kterou néktef! autofi vtibec
neuvadé&ji a &innosti této faze zahrnuji k procesiim spojenych s pfijimanim a
ziskdvanim novych zaméstnanci.

Napfiklad uz8f pojeti autori Armstronga (2007) a Koubka (2005)
opomiji procesy, které probihaji od nabidky price po den ndstupu do
organizace. Za zaCatek adaptacniho procesu pak povazuje az prvni den
nastupu nového zaméstnance do organizace (Armstrong, 2007).

Naproti tomu jini autofi jako napiiklad Kocianova (2010), Dvofakova
(2007), Foot a Hook (2002) povazuji casovy usek od nabidky prace
uchazectm az po prvni den v zaméstndni, jako plnohodnotnou fazi
adaptaéniho procesu a uvadéji jej jako prednastupni fazi adaptacniho
procesu. Rozdéleni adaptaéniho procesu dle téchto autortr je na 4 faze:
pfednastupni, nastupni, integra¢ni nebo také metamorfézni a fazi plného
zadlenéni. KaZda faze ma sviyj tkol, ktery musi byt spInén, aby byl proces
funkéni.

Na kaZzdou fazi je nutny proces pipravy a planovani za Glasti a
pfispéni personalniho oddéleni, koleg spolupracovniki a nadfizenych, kdy
kazdy ztdéchto aktéri je pro adaptaci dalezity a plni vném svou roli.
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Dokonalé naplidnovani pribéhu jednotlivych fézi mé wvelky vliv na
bezproblémovy a tispésny proces adaptace (Kocianova, 2010).

Pro tuto praci bude zvolen popis étyifazového modelu.

4.1 Pfednastupni faze

V pfedndstupni fazi dochdzi k vybéru nového zaméstnance, naboru a
pipravé jeho budouciho pracovntho poméru, v této fazi dojde poprvé ke
kontaktu organizace a nového zaméstnance (Kocianova, 2010).

Tato fize je samotnym pocatkem adaptace, ale ne vZdy je ji vénovan
dostateény prostor a pfitom patf k daleZité Casti adaptaéniho procesu. Zde
dochizi{ podle Kocianové (2010) ktzv. anticipacni socializaci — jde o
budouctho zaméstnance, ktery do organizace nastupuje sjiz ziskanymi
zkuSenostmi a souborem hodnot. Je ve fazi rozhodovani, jestli na pozici
nastoupi. Pfed kondnim vybérového fizeni si vétinou kandidat zjisti
zakladni informace o organizaci a vytvafi si svou viastni pfedstavu. Béhem
vybdrového Fizeni se pak kandididt seznamuje sorganiza¢ni kulturou
organizace a vniméa chovani zaméstnancti pfi vedeni pohovorii, které mu
miize hodné o organizaci vypovédét, dovidd se informace o vyvoji
organizace, o jeho uplatnéni a stabilité na trhu, ziskava zakladni informace o
pracovnim mist§, na které je vybérové fizeni. VSechny tyto informace
ovlivtiuj jeho rozhodovani o tom, zda na pracovni misto nastoupi (Bedrnové
a Novy, 2007). Informace ziskané pfed vybérovym fizenim a v pribéhu
vybérového fizeni srovnava. Cim bliZe jsou jeho olekévani realitd, tim
snadndji se praci pfizpsobi. Proto ma byt i snahou organizace dat
kandid4ttim co nejpravdivéjsi informace o organizaci, o pracovnim mistu a
jeho pracovni ¢innosti.

Je dileZité tyto informace kandidatovi sdélit pravé za tim acelem, aby
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se na zakladé ziskanych informaci sdm rozhod], zda toto misto pfijme. Timto
zpliisobem davé organizace najevo, Ze ji zalezi na zaméstnancich, Ze ji jde o
to, aby byli zameéstnanci v praci spokojeni a tim pfispéli k navazani
pozitivniho vztahu se zaméstnanci jedté pfed uzavienim pracovni smlouvy.
Bohuzel ne vzdy se toto v praxi déje. Obvyklym postupem je, Ze na zakladé
vybérového Fizeni je vybran vhodny kandidat, ktery se libi organizaci a tento
kandidat dostane nabidku. Organizace predpokladd, Ze ma o tuto praci
zajem, chce tuto praci délat, jelikoz se pfihlasil do vybérového fizeni
(Bedrnova a Novy, 2007).

Nékdy maji organizace tendenci nabizet pracovni misto vykreslené co
nejlépe, ale to jim mtiZe nasledné zplsobit problémy. Doporucuje se
nrealistickd prezentace nabizeného zaméstnini” (Koubek, 2005, s. 141). Koubek
popisuje, jaké diisledky méZe mit vylepSena a realistickd prezentace
organizace, toto je zndzornéno na obrazku 1. Ale miiZe se také stat, Ze sice
nabidku pfijme, ale béhem doby, neZ dojde k podepsani pracovni smlouvy
nebo k samotnému nastupu, absolvuje jesté jina vybérova fizeni a pohovory,
nebo si béhem této doby ndstup rozmysli. Aby tomu organizace pfedesla, je
dobré udrzovat kontakt s vybranym uchazedem. A zde by mélo plnit svou
roli personalni oddéleni, kdy by pracovnici tohoto oddéleni méli byt
suchazefem v kontaktu, komunikovat snim ohledné néastupu, fesit
dokumenty nutné pro nastup a pfipravovat viechno tak, aby bylo vie
pripraveno a uchazed mohl v den D nastoupit (Koubek, 2005)

Prace, kterou uchazedi vénujeme v pfednastupni fazi se nam zarodf po

nastupu. Je dobré tuto fazi nepodcenit a pfipravit se na ni, naplanovat si ji.
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Obrazek 1: Typické disledky zplisobu prezentace prace a pracovniho mista

béhem ziskavani pracovnikti

Realisticky zptisob

Tradi¢ni zptsob

SnaZit se vyvolat realist k4
odekavani uchazefe o z: 1€stnani

Praci a pracovni misto ©* 1azed
miiZze nebo nemusi pov Zovat za
atraktivni, to zavisi na jeho postoji
a potfebach.

Neéktef{ uchazeéi akceptuji
nabizenou praci, néktefi ji odmitaji

ZkuSenosti s vykonavanim prace
na pracovnim misté vcelku
potvrzuji oekavani

Pracovnik v plné mife nebo
vétsinou pocituje uspokojeni
z prace, prace odpovida jeho
predstavam a potfebam

PfevaZzneé spokojenost, vyssi
stabilita pracovnik{i, méné fasté
uvahy o odchodu ze zaméstnani,
vySssi mira motivace, celkové
pozitivnéjsi postoje k praci a
organizaci, vice dvéry

k vedoucim pracovnikim

Vyvolat p¥ili§ vysoka pocateéni ocekavani
uchazefe o zaméstnani

Uchazec povaZuje praci a pracovni misto
za atraktivni

Vysokd mira akceptovani nabizené préce
uchazeci

ZkusSenosti s vykonavanim prace na
pracovnim misté nepotvrzuji ofekavani

Pracovnik neni spokojen s praci a dochdzi
k poznani, Ze prace nevyhovuje jeho
pfedstavadm a potfebdm, je zklaman a cfti
se podveden

ANV WS

Nespokojenost, nizsi stabilita pracovniki,
¢asté uvahy o odchodu ze zaméstnani,
ztrata motivace, celkové negativnéjsi
postoje k praci a organizaci, nedtivéra

k vedoucim pracovniktim

4.2 Nastupni faze

Zdroj: Koubek, 2005, s. 141

Po pfednastupni fazi nasleduje nastupni faze, kterou Kocianova (2010)

ohrani¢uje dobou ode dne nastupu az do dne, kdy novy pracovnik je
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zorientovdn v nové organizaci, vi, kde se co nachazi a zadina se naplno
vénovat zvladnutim své préce na pracovnim mist&. Do této faze je zafazen i
proces uvadéni nového zameéstnance na pracovi$té. Naproti tomu Koubek
(2009) fadf k procesu uvadéni nového zaméstnance na pracovidté k procestim
spojenym s pfijiméni zaméstnancti a dle jeho ndzoru je tento proces
opomijen. Zde dochdzi ke kontaktu nového zaméstnance se
spolupracovniky, ostatnimi zaméstnanci a srovnava své ofekavani s realitou
a prvni ziskavéni informaci. Armstrong (2007) zdOraziiuje, Ze uvadéni
nového zaméstnance na pracovi§té by nemélo byt formou pfedénim
tisténych materil{i, ale personalista nebo nadfizeny pracovnik by mél s
novym zaméstnancem projit veskeré informace tykajici se adaptaéniho
procesu. Povazuje to za lidsky pfistup, ktery navic miiZze pomoct
zaméstnanci ujasnit si nejasnosti. Aby se novi pracovnici necitili nejisté,
musi mit moZnost ziskat co nejvice informaci, které jim pomohou jejich
nejistotu zmirnit. A pravé k tomuto slouzi pocatek adaptaéniho procesu a
tim je proces orientace, tedy ten proces, ktery probihd po nastupu do
organizace a v tomto procesu je nuiné, aby doslo u pracovnika ke sniZeni
stresu a nejistoty z nové prace. Tato féze je na rozdil od té pfedndastupni

zabezpecovana hlavné nadfizenym zaméstnancem (Bedrnové a Novy, 2007).

4.3 Integrac¢ni faze

Integracni fazi miZeme povaZovat za nejdileZitési &ast celého
adaptacniho procesu. Kocianova (2010) zdtraziiuje, Ze tato faze obsahuje
viechny typy adaptace — pracovni, socidlni a také na organizaéni kulturu.
Integracni faze byva rlizna podle pracovnich pozic. Od toho se odviji i délka
pracovni adaptace. Del3i dobu si budou vyZadovat kvalifikované, odborné ¢i

manaZerské pozice, naopak nekvalifikované pozice to bude krat${ doba, bude
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nutné pouze zdkladni pracovni zaskoleni, absolvovani povinnych Skoleni a
zorientovani se na svém pracovisti.

Pro efektivni zvladnuti adaptace je vhodné mit jako nastroj pro Fizent
adaptacniho procesu vypracovan plan adaptaéniho procesu, ktery bude
obsahovat casovy rozvrh jednotlivych kroki procesu podle potfeby
organizace, ale také podle potfeb pracovnika, protoZe nemtizeme opomenout
jeho pfedpoklady pro zvladnuti pracovni pozice. Tuto &ast mhzeme také
nazvat jako formalni stranku adaptace (Kocianova, 2010). Zde také zaleZi na
socialnim kapitdlu pracovnika. V této fazi je velmi dilezité zapojeni
nadfizeného pracovnika, ktery jej uvede na pracovidté, seznami se
spolupracovniky, jeho ndplni prace, jakou ma oddéleni ¢&i celd organizace

vizi, jaké jsou zasady prace (Styblo, 2008).

4.4 Faze pIlného zaclenéni

V pifipadé naplnéni v3ech pifedchozich fazi dojde ke koneénému
procesu a tim je plné zaclenéni do kolektivu a do celé organizace. Novy
pracovnik pfestiva byt novym pracovnikem a stava se plnohodnotnym
zaméstnancem organizace (Urban, 2013). Nékteré organizace povaZuji za
adaptaci zkusebni dobu, kdy délka je stanovena zdkonikem prace, ale tato
doba je pouze fasovy tsek, ve kterém se zameéstnanec i organizace mohou
rozhodnout, zda je novy zaméstnanec vhodny a zlstane. Po skondeni
zkuSebni doby i nadale trva adaptaéni proces, novy zameéstnanec je
zaSkolovan (Koubek, 2005).

Koubek uvadi, Ze celkovd doba adaptatniho procesu se odviji od
pracovni pozice, obvykla doba byva Sest mésic, kritickd doba pro riziko
odchodu zaméstnance je prvni rok. Behem tohoto prvniho roku byva nejvétsi

fluktuace, proto je dilezité, aby organizace b&hem tcohoto prvniho roku
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investovala sviij ¢as, penize a energii do adaptaéniho procesu (Koubek,
2005). S timto se ztotoZiuje i Kocianova, ktera k tomu dopliiuje, Ze na konci
této faze by mél byt novy zaméstnanec identifikovany ve dvou rovinach a to
v prvni roviné s organizaci, tzn. ztotoznéni se s cili, z4jmy a hodnotami
organizace a ve druhé roviné s praci, tzn. vnitfni ztotoZnéni se s

vykonavanou praci (Kocianova, 2010).

4.5 Shrnuti kapitoly faze adaptaéniho procesu

Z &asového hlediska je adaptacni proces rozdélen na Ctyfi jednotlivé
faze. Autofi odborné literatury (napf. Koubek, 2005; Kocianova, 2010, Urban,
2008; Styblo, 2013) se v definovéani a nazvech pouze nepatrné lisi, rozdilnost
je nejvyraznéjsi v souvislosti s pfedndstupni fazi. Vzhledem k tomu, Ze
hlavnim smyslem adapta¢niho procesu je, aby novy zaméstnanec odboural
pocatedni obavy, zapracoval se na pracovnim misté, navazal socidlni
kontakty a pfijal za své cile organizace, je dileZité spravné nastaveni a
prabéh adaptaéniho procesu. Vsechny dinnosti, které probihaji po celou
dobu zminénych obdobi fazi, by se mély ubirat cestou, ktera povede ke
zvyseni stabilizace zaméstnance.

V ramci vybérového fizenf poddava Nemocnice ve Frydku-Mistku
zdjemcam informace o organizaci, o pracovnim misté, na které vybérove
fzeni probihd a rovnéz jsou mu podény informace o podminkach
pracovniho poméru, o nérocich na dovolenou, o benefitech pro zaméstnance
a je mu nabidnuta moZnost prohlédnout si pracovisté. O vysledku
vybérového fizeni je informovan e-mailem. V pfipadé, Ze je na pracovni
misto uchaze¢ vybran, je s nim navazan kontakt a referent oddéleni lidskych
zdrojit s nim dojednavé podminky pro vyfizeni ndstupnich formalit. V den
nastupu Nemocnice ve Frydku-Mistku po dofeSeni vSech nastupnich

formalit na oddéleni lidskych zdrojti, je novému zameéstnanci piedan
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adaptacni list a zaméstnanec je odveden referentem oddéleni lidskych zdrojii
na oddéleni, na kterém bude pracovat, kde je pfedan vedoucimu
zamé&stnanci oddéleni. Ten sezndmi nového zaméstnance s prubéhem a
délkou adaptacniho procesu. Na pracovisti mu je pfidélen Skolitel, ktery jej
provadi adaptaénim procesem a je mu napomocen v nesnézich, poskytuje
zpétnou vazbu nadfizenému zaméstnanci a také zaméstnanci. Po ukondeni
adaptacniho procesu nasleduje jeho vyhodnoceni. (Interni zdroj -

ekonomicko-personélnf nameéstek, referent oddéleni lidskych zdroja).
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5 RIZENI A NASTROJE ADAPTACNIHO PROCESU

V této kapitole bude popsano fizeni adaptatniho procesu ve formalni
roving, Pro efektivni fizeni adaptacniho procesu slouZzi organizacim nastroje.

Tyto nastroje budou popsany v dalsi ¢asti této kapitoly.

5.1 Rizeni adaptaéniho procesu

O fizeni adaptacniho procesu odbornd literatura hovoii v situacich,
kdy je tento proces formalizovan do podoby adaptacniho planu. V pfipadé,
ze je proces adaptace fizen, je pfedpoklad, Ze organizace dosdhne lepsich
vysledk®i v krat§im ¢ase. Hlavnimi cili tohoto fizeného procesu jsou sniZit
néklady na zaméstnance, snizit ztraty na produktivité organizace a zvysit
pracovni spokojenost zaméstnancii (Urban, 2003).

Dvorakova (2012) popisuje adaptacni proces jako ffzenou adaptaci a
dle jejiho pojeti znamena, Ze adaptace a zaclenéni do socidlniho, pracovniho
a kulturniho systému je z pohledu jak organizace, tak i zaméstnance
planovana.

Autofi Bedrnova, Novy a kol. (1998, s. 322) zdraziuji v rdmci Hzend
adaptacniho procesu dva pohledy - pohled zaméstnance, pohled organizace.
Z pohledu zaméstnance je cilem fizeni adaptadniho procesu piedevsim
»-0dbourat stres; co nejlepsi a nejrychlejsi zvlddnuti poZadavki, které jsou na néj
kladeny; pfiméfené se zaClenit do struktury mezilidskych vztahil v pracovni skupiné
a do socidiniho systému podniku; ziskat perspektivu svého daldtho odborného ristu a
pracovni kariéry” (Bedrnovd, Novy, 2002, s. 342). Z pohledu organizace
uvadéji Bedrnova a Novy (2002, s. 342) jako cile fizeni adaptaéniho procesu
zejména identifikaci zaméstnance spracovni ndplni, spolupracovniky a
organizaci, zvladnuti vykonu prace v co nejkratdim fase, snizeni fluktuace,
zvySeni efektivity pracovniho vykonu a stability zaméstnanci a zvySeni

spokojenosti zaméstnanca.
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Naproti tomu Kocianova (2010) definuje cil fzeni adaptacniho
procesu zejména z perspektivy zaméstnance a to zmirnéni stresu z nového
prostfedi a snadnéji v€lenéni do organizani kultury.

Autofi jako napf. Dvofdkova (2007), Bedrnova a Novy (2002) se na
krocich fizeni adapta¢niho procesu az na urceni priorit nekterych krokt
shoduji. Rovnéz se shoduji v nazoru, Ze dfileZitou roli v adaptaénim procesu
hraji zejména vedouci pracovnici nového zaméstnance.

RovnéZ Urban (2013) se pfiklani k nazoru, Ze adaptacni proces je plné
v kompetenci vedouctho pracovnika. Je jeho povinnosti zajistit seznameni
nového zaméstnance s pracovni naplni, jeho odpovédnosti, kompetencemi,
bezpeénostnimi pravidly a ofekdvanimi. RovnéZ je na vedoucim zameésinanci
mu pomoct s pracovnimi ukoly a adaptaci na prostfedi a organizacni
kulturu.

Sffeji vnima tlastniky na Hzeni adaptatniho procesu Kocianové
(2010). Rik4, Ze vedouci pracovnici ze své pozice odpovidaji na vedeni svych
podfizenych zaméstnanci a nesou odpovédnost za realizaci personalnich
¢innosti v rdmci adaptaéniho procesu a pii tom spolupracuji s personalnim
oddélenim. Vedouci pracovnik by mél novému zaméstnanci poskytovat
podporu, fefit s nim vzniklé problémy v priibéhu adaptaéniho procesu,
kontrolovat a vyhodnocovat prb&h adapta¢niho procesu. Personalni utvar
by mél spolu s nadfizenymi zaméstnanci vytvafet adaptaéni plany pro
jednotlivé kategorie zaméstnancti. Definuje i zapojeni pfidéleného gkolitele,
ktery ma novému zaméstnanci vénovat pozornost, radit mu, seznamovat jej s
vykonem éinnosti a pomoct mu se socidlni adaptaci. Na adapta¢nim procesu

se podileji také spolupracovnici (Kocianova, 2010).
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5.1.1 Odpovédnost za prabéh adaptace

Odpovédnost za prabéh adaptace ma nejen samotny zaméstnanec, ale
také dal8i zacastnéné osoby jako pfimy mnadfizeny, koud¢ & mentor
zaméstnance, miize byt oznacen také jako garant nebo $kolitel, personalista a
také jini pracovnici, kteff jsou do tohoto procesu zapojeni. zdroj

Kocianova (2010) uvadi, Ze pfimy nadfizeny je v adaptaci zapojen
vramci organizaéniho utvaru a vnéavaznosti na dané pracovni misto.
S pracovnikem fe8i béhem adaptacniho procesu bézné pracovni problémy.
Jeho odpovédnost je v kontrole a pravidelném hodnoceni pracovnika béhem
adaptacniho procesu.

Ukolem personalisty byvé zpracovat plany adaptaéniho procesu dle
kategorii v organizaci, ndsledné je konzultovat s vedoucimi zameéstnanci a
spolu s nim pak specifikuji konkrétni individualni potfeby dle jednotlivych
pracovnich pozic.

Koug, 3skolitel, garant nebo mentor provadi zaSkoleni nového
zaméstnance, je mu napomocen s radou, pomaha mu se socialni adaptaci.

Ostatni pracovnici — kolegové se rovnéZ podili na neoficialni adaptaci

nového zameéstnance (Kocianova, 2010).

5.1.2 Délka adaptaéniho procesu

Celkova délka adaptace se odviji od pracovni pozice, jeji narocnosti a
od pozadavkl organizace i pracovnika. Na zakladé tohoto nelze sestavit
vSeobecny plan adaptace pro jakoukoliv organizaci, plan je sestaven vidy
danou organizaci na konkrétni pracovni pozici a v dané délce. Dvorakova
(2007) uvadi, Ze délka adaptace se odviji od naro¢nosti prace, osobnostnich
predpokladii zameéstnance, pozadavkd organizace a od nastaveného

adaptaéniho procesu. Je potfeba mit nastaveny harmonogram jednotlivych
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&innost{, které jsou do adaptatniho procesu zahrnuty, a je diulezité mit
pfipravenou formu adaptace. Novy zaméstnanec musi pojmout spoustu
informaci o organizaci, pracovni naplni a o formé adaptaci v kratké dobé.
Tyto informace jsou mu mnohdy pfedaviny pisemné, Gstné a po
dastech. Z tohoto diivodu je nutné rozloZit adaptaéni proces do delsiho
¢asového obdobi. Nejen forma adaptace je odlisna, ale lisi se také délka a
obsah adaptace. Doba adaptace mtize trvat nékolik tydntli ale také nékolik

mésicii (Dvotakova, 2007).
5.2 Nastroje adaptacniho procesu

Pro sprdvné a efektivni fizeni adaptaniho procesu pomahaji
organizacim ndstroje. Mezi nejfastéji vyuZivané patii zejména adaptacni
plan, adaptacni program, individualni adapta¢ni plan, informac¢ni pfirucka
pro zaméstnance, vstupni 3koleni - skupinové programy, nebo také
rozhovory a hodnoceni v priibéhu adapta¢niho procesu {(Bedrnova a Novy,
2007; Kocianova, 2010, Urban, 2013). Tyto nastroje byly vybrany s ohledem
na pouzivani ve vybrané organizaci.

Nastroje 1ze rozlisit tfemi zptisoby: jako prvni zpsob to jsou pisemné
dokumenty, druhy zphsob je podéani Gstnich informaci a sdéleni a tfetim
zpusobem jsou praktické ukazky. S rozvojem informacnich technologii lze
jesté piidat Ctvrty zphsob a tim je e-learning, ke kterému jsou pravé

informacni technologie pouzivany (Armstrong, 2007).

Adaptaéni plan, individudlni adaptaéni plan
Podle dobfe sestaveného planu adaptaéniho procesu miize
zaméstnavatel snadno zjistif, zda je novy pracovnik tim vhodnym na

pracovnim misté.
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Pro efektivni adaptacni proces je dalezité, aby mél zaméstnavatel
sestaveny plan adaptace (Koubek, 2005). K tomuto planu se védZe adaptaéni
program, ktery lze definovat jako souhrn formalizovanych opatfeni, které
podporuji pracovni a socialni adaptaci novych zameéstnancti v organizaci
(Kocianova, 2010). Urban (2013, s. 31) stejné jako Kocianové (2010) povaZuje
adaptani pladn za hlavni ndstroj v adaptacnim procesu. Adaptaénf plan je
sestaven podle pracovniho mista, na které novy zaméstnanec nastupuje. Je
rozdélen do casovych taseki, ve kterych musi zaméstnanec absolvovat rfizna
Skoleni, a pfehled pracovisf a pracovnich &innosti, se kterymi se béhem
adaptacniho procesu musi seznamit.

Zaméstnanec pfi nastupu do organizace dostiva podle pracovni
pozice individualni adaptaéni plan. Tento plan by mél zaméstnanec obdrzet
v den nastupu do organizace a bezprostfedné by mélo dojit k jeho vysvétlen{
nadfizenym zaméstnancem (Urban, 2013). Plan adaptace by mél mit podobu
formulafe a obsahovat ¢innosti pro pracovni i socidlni adaptaci.

Harmonogram planu je nutné rozloZit tak, aby jej zaméstnanec zvladl,
je potfeba 3kolit a pfedavat informace postupné. Soucasti adapta¢niho planu
je pfedstaveni firemni kultury organizace novému zaméstnanci, béhem
tohoto pfedstavovadni je zameéstnanec seznamen s vnitinimi smérnicemi a
normami, které vyjadiujf firemni kulturu. Na pracovisti za¢ind navazovat
vztahy se spolupracovniky, dochazi k interakci v ramci pracovisté, ale také
v celé organizaci (Urban, 2013).

Kocianova (2010) k tomu doplfuje, Ze individuélni pldn adaptace by
mél zohlednit naroky organizace na pracovni pozici, posouzeni pfedpokladi
zaméstnance k vykonu pracovni ¢innosti (kvalifikace, dovednosti, znalosti,
profesni 3koleni, praxe atd.). Po porovnani narokt a pfedpokladii ma byt

podkladem pro pfipravu planu adaptace (Kocianovd, 2010, s. 135). Tento
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plan by mél obsahovat viechny vzdélavaci aktivity v ramci adaptaéniho
procesu od zakladnich informaci aZ kodbornym ¢&astem, také rotaci
zaméstnance - pokud je nutna pro adaptaci, dal3i nutné informace a na zavér
zaznam hodnoceni zaméstnance nadfizenym pracovnikem po ukondeni

procesu adaptace.

Informaéni broZury pro zaméstnance

Jako dal3i néstroj adaptaéniho procesu autofi jako napf. Armstrong
(2007), LukéSova a Novy (2004), Koubek (2005) doporucuji, aby
zaméstnavatel vytvofil brozurku pro nové nastupujici zaméstnance. V této
broZzurce by mély byt uvedeny stru¢nou a vystiznou formou vdechny
informace, které by mél zaméstnanec o organizaci a o praci v organizaci znét.
Koubek (2005) pak k tomuto dopliiuje, Ze je pro zaméstnance vyhodou, kdyz
dostane tiSténou brozurku s informacemi, tu si mtize vzit s sebou domu, a
kdykoliv potfebuje tak si mfiZe informace pfefist a pfipomenout si je.
Pisemné dokumenty povazuje Koubek (2009) za tsporu ¢asu a penéz. Urcite
Ize s timto nazorem souhlasit, protoze pokud vsechny potfebné informace
novy pracovnik dostane hned po nastupu do organizace, nebude ztracet ¢as
jejich hledanim napf. na internetu ¢i intranetu organizace, dotazovénim se
svych kolegli, které svymi dotazy zdrZuje od prace a tim maze dffv zacit

konat svou praci.

Vstupni 8koleni - skupinové programy

Dal3im nastrojem adaptaéniho procesu je uvadéno vstupni Skoleni
zaméstnanci. Podle potfeby jsou prostfednictvim vstupniho 3koleni
pfedavany nastupujicimu zaméstnanci informace, jako napf. bezpecnost a

ochrana zdravi pfi praci a poZarni ochrana, zasady komunikace a vSeobecna
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Skoleni jsou organizovana obvykle jako vstupni Skoleni - skupinové
programy adaptace, tzn., Ze je absolvuji vSichni nastupujici zameéstnanci
spoletné (Armstrong, 2007). Typy téchto Skoleni jsou odvislé od pozice a
utvaru, kde zameéstnanci nastupuji a tedy podle toho, zda jsou informace
shodné pro vSechny. RovnéZ jsou skupinové programy adaptace vyuZivany
kromé pracovni adaptace pro zaclefiovani do kolektivu a pfedavani firemni

kultury (Koubek, 2009).

Informace k pracovnimu vykonu

Kromé pisemnych informacénich brozur jsou dalsim nastrojem
adaptace také informace tykajici se pracovniho vykonu. Tyto informace by
mél novy pracovnik ziskat od svého pfimého nadfizeného pracovnika nebo
povéreného pracovnika (garant, Skolitel) a to bud v pisemné nebo ustni
podobé. Pracovnik by mél ziskat informace o jeho povinnostech,
odpovédnostech (formou popisu pracovni naplné), jaky vykon je od ného
ofekédvan, bezpelnosti prace a o pracovnim prostfedi. Také je seznamen se
svymi kolegy na pracovisti (Urban, 2013). Hlavni zasadou vSak je, aby se
viechny informace, které novy pracovnik dostane, tykaly jeho pracovniho

zafazeni (Kocianova, 2010).

Hodnoceni adaptaéniho procesu - zpétna vazba

K dileZitym ndstrojim fizeni adaptaéniho procesu je nékterymi
autory jako napf. Jdger (2004), Kocianovéa (2010), Urban (2013) zafazeno
hodnoceni adaptaéniho procesu, které probitha v pribéhu adaptaéniho
procesu.

Tato pritbéZna hodnoceni mliZeme oznacit za vzajemné zpétné vazby

a to od pracovnika k organizaci a také od organizace k pracovnikovi (Urban,
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2013). Urban (2013) uvadi, Ze tzv. zpétnovazebni rozhovory by mély mezi
novym zameéstnancem a nadfizenym a také s personalistou probihat
pravidelné. Kocianova (2010) k tomu dopliuje, Ze je dlleZité se zajimat o
pocity a dojmy nového zameéstnance z prace, organizace, kolegtl.

Pokud probihaji pribéZznd hodnoceni, mtize tim byt usnadnéna
koneénd faze vyhodnoceni, protoze zaCastnéné strany znaji pribéh
adaptacniho procesu. Jager (2004) uvadi, Ze hodnoceni nemé byt provedeno
pouze nadfizenym zaméstnancem, ale hodnoceni by mél udélat i sdm
zameéstnanec.

Po hodnoceni nadfizenym provadi hodnoceni personalista, pfipadné
mentor, garant nebo Skolitel pracovnika a je dobré nechat provést hodnoceni
i samotného pracovnika. Ten miiZe hodnotit svou spokojenost s pracovni
naplni, organizaci a kolektivem (Bedrnova a Novy, 2007).

Urban (2013, s. 32) jesté k tomuto dodava, Ze by v ramci rozhovorit
méla byt vénovédna pozornost odpovédim na vsechny pfipadné otazky
nového pracovnika, vyjasnéni si vSech nejasnosti ohledné vykonu
pracovnich ¢innosti nebo zda jsou napliiovéna jeho ofekdvani organizaci.
Timto rozhovorem se mtize mnohé objasnit a miiZe to byt pfinosem pro dalsi

spolupréci.

5.3 Shrnuti kapitoly fizeni a nastroje adaptacniho procesu

Aby byl adaptatni proces co nejefektivnéjsi, jsou pro Fizeni
adaptaéniho procesu vyuZivany nastroje. Uréeni jednotnych nastroji, které
by byly funkéni v kazdé organizaci, neexistuje. Jako nejdtlezitéjsi nastroj je
uvddén adaptatni plan a individudlni adaptaéni plén zaloZeny na
individualnim pfistupu. Dal$imi ¢asto vyuZzivanymi nastroji jsou informaéni
brozury pro zaméstnance, vstupni Skoleni, informace k pracovnimu vykonu

a hodnoceni - zpétna vazba. Viechny nastroje jsou dileZité, zejména pak
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hodnoceni, které je jako zrcadlo, které ndm zobrazuje, jak zaméstnanec
pracuje, v éem je dobry a co je potfeba zdokonalit. Nékteré organizace tento
nastroj opomijf.

Nemocnice ve Frydku-Mistku v praxi uvedené nastroje vyuziva.
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6 VYHODNOCENI ADAPTACNIHO PROCESU

Abychom mohli adapta¢ni proces hodnotit jako tispéiny a efektivni je
potieba, aby byly stanoveny cile, které je nutné dosdhnout, a tyto cile
prubézné hodnotit béhem procesu a na konci adaptatniho procesu je
vyhodnotit (Urban, 2013).

Soudasti adaptatniho planu je hodnoceni nad¥{zenym pracovnikem
nebo kolitelem, které je dtileZitou soucasti adaptaéniho procesu. Siky¥ (2014)
toto hodnoceni déli na formalni a neformdlni. NeformalIni hodnoceni probiha
v prubéhu adaptacniho procesu napf#. pfi plnéni diléich cild. Formalni
hodnoceni se provéadi na konci adapta¢niho procesu, kdy je shrnut pribéh a
vysledky adaptaéniho procesu. Bedrnova a Novy (2002) k tomu dopliiuji, Ze
by formalni hodnoceni nemélo byt formalitou a jeho vysledkem by mélo byt
uplatnéni zaméstnance v organizaci a jeho dal$i rozvoj.

Zavéretné vyhodnoceni neni pouze nutnosti, ale podle vysledku
vyhodnoceni by mél byt nastaven daldi vyvoj zaméstnance v organizaci a
jeho vzdélavani. Odpovédnost za cely prabéh adaptaéniho procesu i jeho
hodnoceni ma nadfizeny zaméstnanec, ten ma za povinnost se zajimat o
prubéh a plnéni pracovnich tkol, o vzajemnou interakci mezi novym
zaméstnancem a spolupracovniky, jeho spokojenost (Jager, 2004).

RovnéZz Urban (2013) uvadi, Ze by na konci adaptacniho procesu mél
byt veden zavéreény hodnotici rozhovor, ve kterém by mélo dojit ke
zhodnoceni prabéhu adaptacniho procesu. Po této zaveéredné zpétné vazbé se
zameéstnanci nastavi cile a ukoly pro jeho dalsi ptisobeni v organizaci (Urban,
2013).

V Nemocnici ve Frydku-Mistku je Skolitelem provadéno pravidelné
hodnoceni v priibéhu adaptatniho procesu (prubézné hodnoceni). Na zavér

provede 3kolitel zave€retné vyhodnoceni se zdznamem a ndvrhem na dalsi
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vyvoj zaméstnance (Interni zdroj — informace referent oddéleni lidskych

zdroji).
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7 ADAPTACNI PROCES LEKARSKYCH A
NELEKARSKYCH ZDRAVOTNICKYCH
PRACOVNIKU

Tato diplomova prace je zaméfena na adaptacni proces zaméstnancti a
to v konkrétni organizaci a tou je Nemocnice ve Frydku-Mistku, p.o.
Zaméstnanch této organizace se tykaji vSechny podminky a postupy pro
uspény a efektivni adaptacni proces, které jsou popsany v textu této prace.
Kromé tohoto se jeSté zdravotnickych pracovnik(t tykaji specificka
doporudeni a pokyny. Snaha zdravotnickych pracovnikti af uz lékaft &
Jnelékait” je poskytovani nejlepsi odborné péde, a proto je adaptacni proces,
jeho zvladnuti a hodnocent jednou z cest k dosazeni této snahy.

Postupem casu dochazi k rozvoji moderni mediciny a to zptsobuje
také 8irsi spektrum profesi pracujicich ve zdravotnictvi. Rovnéz dochézi ke
zvy$ovani narok(t na kvalifikaci zdravotnickych pracovnikli, jejich
odbornych znalosti a dovednost a roziifovani oblasti specializaci a
kompetenci (Janeckovda, Hnilicova, 2009). Tedy miizeme fict, Ze skuteCnou
hodnotu daného zdravomického zafizeni tvofi znalosti, dovednosti a
schopnosti jednotlivych préfesi, které jsou soudasti zdravotnického tymu.

Hlavni ¢ast ziskavaji jiz svym vzdélanim, ale to je potfeba déle rozvijet

a to hned od zaftku po nastupu do nemocnice.

7.1 Charakteristika organizace nemocnice ve Frydku-Mistku,

p.o.

Vtéto kapitole bude popsan pribéh adaptatniho procesu ve
vybraném zdravotnickém zafizeni a to v Nemocnici ve Frydku-Mistkuy, p.o.

Zikladni informace o organizaci

55




Nazev: Nemocnice ve Frydku-Mistku, p.o.

pravni forma: prispévkova organizace
pfedmét ¢innosti: zdravotnictvi
podet zaméstnanct: 1018

Nejdfive bude pfedstavena samoina organizace, jeji vize, hodnoty a
cile, zminim také informace o zaméstnancich a v dal$im textu se budu
vénovat tomu, jakou formou adaptaéni proces novych zaméstnancti probiha.
Prvni ovéfenou informaci o frydeckém 3Spitalu jsou z roku 1542, nemocnici
nechal z¥{dit pan Jan z Pernstejna. V pritbéhu daldich let a stoleti dochazelo
ke zm&ném, (ipravam, toto trvalo aZ do roku 1856, kdy byla postavena prvni
frydeckd nemocnice, ktera slouZila 29 let. Nasledné byla postavena na
soucasném misté novad nemocnice, ktera se dale rozvijela az do dnedni
podoby. V soufasné dobé ma nemocnice 469 liZzek, pracuje zde 1 018
zamdstnancti. Od 27.3.2003 je nemocnice piispévkovou organizaci
Moravskoslezského kraje. V soucasnosti poskytuje lizkovou a ambulantni
pédi pro velkou spadovou oblast frydecko-mistecka a okoli. Vzhledem
k riiznorodosti profesi vnemocnici jsou rovnéZz ktémto profesim nutné
rozdilné kvalifikace a dovednosti (Interni zdroj - Zprava o dinnosti
nemocnice, 2015; https://www.nemfm.cz/o-nemocnici/historie/).

Vizi nemocnice je byt konkurenceschopnou a poskytovat co
nejkvalitngjsi sluzby svym pacientim. K tomuto je potfeba mit zaméstnance
s odpovidajici kvalifikaci, schopnostmi a dovednostmi. Vize nemocnice zni
»Nemocnice ve Frydku-Mistku, p.o. je ekonomicky stabilni nemocnice poskytujic
bezpecnou a vysoce kvalitni péci o pacienty s cilem zvySovéni jejich spokojenosti”
(https://www .nemfm.cz/o-nemocnici/vize-nemocnice/).

Motto nemocnice je ,, Clovék je zrozen ke vzdjemné pomoct. L.A. Seneca”.
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Hlavnim charakteristickym rysem nemocnice jsou hodnoty, které jsou
zaméfeny na oblast pisobeni organizace, sdileni hodnot poZaduje organizace
také od svych zaméstnanch. Mezi hodnoty nemocnice patfi odbornost
personalu, lidskost, tcta, zdvofilé jednani apod. (Interni zdroj — Zakladni

informace o nemocnici, pfiloha ¢. 5).

7.2 Specifika adapta¢niho procesu zaméstnancii ve zdravotnictvi

Zaméfeni spolecnosti mé vliv i na samotny adaptacni proces. Nejen na
jeho obsah, ale i formu a rozsah. Specifika adaptace pro skupiny

zameéstnanctl jsou uvedeny niZe.

Teoreticky pohled na adaptaéni proces lékati

Medicina se rozviji voblasti diagnostickych a lé¢ebnych metod a
specializaci. Pro zvladnutf prace lékafe a zvladnuti rozvoje v mediciné musi
Clovék absolvovat Sestileté pregradualni studium lékatské fakulty a nasledné
specializaéni vzdélavani. Podminky pro ziskavani odborné a specializované
zpusobilosti pro vykon povoldni lékafe upravuje zakon & 95/2004 Sb., o
podminkach ziskavani a uzndvani odborné zptisobilosti a specializované
zplisobilosti k vykonu zdravotnického povolani lékafe, zubniho lékare a
farmaceuta (Zakon ¢&. 95/2004 Sb.). V zdkoné jsou definovany kompetence,
které ma absolvent lékafské fakulty a také lékaf po absolvovani
specializaéniho vzdéldvani. U mladého ]ékafe po absolvovani fakulty je pak
dilezité nastaveni procesu od ndstupu do praxe aZz do doby ziskani
specializované zpiisobilosti.

Bohuzel zatim v rdmci povolani lékafe neni na rozdil od neléka¥skych
zdravotnickych pracovniki presné definovan adaptatni proces Ilékafe.

Ministerstvo zdravotnictvi si tento nedostatek uvédomuije, a proto vytvofilo
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vroce 2015 dokument snazvem ,Zdravi 2020, Ndrodni strategie ochrany a
podpory zdravi a prevence nemoci; Akéni plin ¢. 10: Vzdéldvini zdravotnickych
pracovnikii a) Lékarsti zdravotnicti pracovnici” (Ministerstvo zdravotnictvi,
2015).

Vtomto dokumentu je jako prvni kliova priorita uvedena
» Zefektivnéni viystupii z pregradudiniho vzdéldvini lékata” (s. 1) a v ni tematicka
cast ,adaptacni proces pripravujici lékate a farmaceuta na pfechod z obdobi studia
na lékatské fakulté a farmaceutické fakulté k praktickému vykonu povolini lékaie u
poskytovatele zdravotnich sluzeb” (s. 1). Ma naplanovano ve spolupraci
s lékafskymi fakultami pfipravit adaptalni proces po strance obsahové,
organizaénf i legislativni (dokument MZ CR Zdravi 2020, 2015, s. 3) — tzn.
napf. urceni obsahu a délky adaptacniho procesu, vymezeni subjektii, kde
ma probihat adaptacni proces, rozhodnutf, jak ma byt proces regulovan atd.
(s. 11). Zavedeni standardizovaného adapta¢niho procesu by bylo pfinosem
pro zdravotnicka zafizeni, ale nejen jeho nastaveni pro lékafe absolventy, ale
rovnéz standardizované nastaveni pro ostatni lékafe spraxi ménici
zaméstnavatele nebo vracejici se zpét do prace po dlouhodobé
nepfitomnosti.

Dalsim podkladem, ktery definuje podminku adapta¢niho procesu
jsou akreditacni standardy Spojené akreditaéni komise, kterd uklada
zdravotnickym zafizenim, které maji zajem byt akreditovany ve standardu
13.4 v kapitole XIIL. , V3ichni pracovnici jsou pfi ndstupu zapracovdni dle potieb
nemocnice a sohledem na jejich ndplti a poZadavky legislativy”® (Spojena

akreditacni komise, o. p. s., 2013, s. 154).

Adaptaé¢ni proces 1ékait v praxi

Adaptatni proces byva obvykle nastaven podle individualniho
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posouzeni vedouctho lékafe, primafe oddéleni, tzn, Ze do vytvofeného
adaptaéniho planu jsou zahrnuty odborné <asti, které jsou vlastné
zdkladnimi znalostmi pro vykon lékafe. V obdobi tohoto procesu je povéfen
dohledem nebo pfimym vedenim tohoto mladého lékafe kompetentni. a
hlavné kvalifikovany lékaf. Tento proces je dilezity, protoze Ccerstvy
absolvent 1ékafské fakulty jesté neni schopen samostatné prace, a proto je u
ného adaptaéni proces obsdhlejdi nez u lékafe, ktery jiZ pracoval a pouze
méni zamé&stnavatele (Interni zdroj - informace ndméstka 1é¢ebné péce).

Béhem zapracovani ziskava kazdy novy lékaf (absolvent i lékaf
s praxi) informace o provozu na oddéleni, vedeni dokumentace, prubehu
vySetfeni, organizace konzilifi atd. a rovn&Z primaf oddéleni ziskavé
informace ¢ jeho schopnostech. Ze zacatku pracuje pfevazné pod pfimym
vedenim, jelikoZ jinak nelze zjistit, jak na tom Iékaf je se svymi znalostmi a
schopnostmi. Jsou mu zadavany jednoduché C¢innosti, jako mnapf.
vyhodnoceni - indikaci stavu pacienta pfi zédkladnich onemocnénich. Toto
vie se déje pod pHimym dohledem zkuseného lékate, v ptipadé nespravného
vyhodnoceni tento zkuSeny lékaf provede kontraindikaci (Interni zdroj —
informace naméstka lé¢ebné péde).

V pritbéhu adaptaéniho procesu probiha u lékafe socidlni a pracovni
adaptace. Dle informaci ziskanych od ndméstka pro 1éebnou péci nemocnice
probih4 pracovni adaptace 1ékafe na jeho kmenovém oddéleni, kde dochazi
ke konfrontaci jeho ziskanych odbormych znalosti s obsahem a charakterem
prace, pracovnim reZimem a specifickymi pozadavky pracovisté. Socidlni
adaptace je proces sloZitéjsi, od lékafe se odekava . pfizphsobeni se
organizatni kultufe, kolegiim lékafim a celému zdravotnickému tymu, ve
kterém pracuje (Interni zdroj - informace naméstka pro lécebnou péci).

Béhem stanovené délky adaptaéntho procesu je lékaf seznamen
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s pracovi$tém a nemocnici. Je zau¢ovan pod dohledem skolitele k provadéni
zakladnich vykonti. Obvykle je seznamovani s vykony provadéno nejprve
nazornou ukazkou a nésledné je sdim provede Skoleny Iékaf pod dohledem
Skolitele. Zadind se od nejjednodussich vykoni. Stile je pod dohledem a
vedenim zkuSen&jitho 1ékafe, ktery jej kontroluje a hodnoti jej. Adaptaéni
proces lékafe trva pét aZ Sest mésicli (Interni zdroj Smérnice 2_S_02_2014,

informace ndmeéstka pro lécebnou péci).

Teoreticky pohled na adaptaéni proces nelékaiskych
zdravotnickych pracovniki

Rovnéz pro nelékafské zdravotnické pracovniky jsou podminky pro
ziskédvani a uznavani kvalifikace upraveny zakonem a to zdkonem ¢&. 96/2004
Sb., o podminkach ziskdvani a uznavéani zptisobilosti k vykonu nelékafskych
zdravotnickych povolanf a k vykonu ¢innosti souvisejicich s poskytovanim
zdravotnického povolani.

Na rozdil od lékafti viak Ministerstvo zdravotnictvi zvefejnilo ve
véstniku ¢ 6 vsrpnu 2009 metodicky pokyn, ktery upravuje podminky
adaptaéniho procesu, identifikaci kategorii, jeho délku a obsah pro
nelékafské zdravotnické pracovniky (pfiloha ¢&. 6). Adaptacni proces podle
tohoto metodického pokynu probiha na jednotlivych zdravotnickych
oddélenich.

Pfimy nadfizeny zaméstnanec vyhotovuje nastupujicimu zamé&stnanci
plan zapracovani/fadaptacniho procesu, urdi S3kolitele, predstavi plan
adaptace, jeho pribdh a organizaci zaméstnanci. Plan je pfizplisoben
potfebdm oboru, ve kterém adaptacni proces bude probihat. Plan je ¥izenou
dokumentaci zdravotnického zafizeni a ma specifikovany zékladni tdaje,

které musi obsahovat. Skolitelem zde mfi¥e byt zam&stnanec s odbornou
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nebo specializovanou zpiisobilosti a s Osvéd¢enim k vykonu zdravotnického
povolani bez odborného dohledu (Metodicky pokyn, 2009; Zakon ¢. 96/2004
Sb.).

Adaptadni proces nelékaiskych zdravotnickych pracovniki v praxi

Nelékatsky zdravotnicky pracovnik nastupuje do nemocnice bud jako
absolvent se zakladnimi odbornymi znalostmi, které ziskavad formou
absolvovani zdravotnické Skoly a tou ziskdva odbornou zptisobilost
kvykonu tohoto povolani, nebo jiz jako zdravotnicky pracovnik se
zkuSenostmi z jiného zdravotnického zafizeni nebo vracejici se z matefské ¢i
rodicovské dovolené. U vSech pracovnikil je nutny adaptacni proces (Interni
zdroj — informace naméstkyné pro oSetfovatelskou pédi).

Pro vykon zdravotnického povolani bez odborného dohledu musi
ziskat od Ministerstva zdravotictvi osvédceni k vykonu zdravotnického
povolani bez odborného dohledu. Skolitel je v neustdlém kontaktu se
Skolenym zameéstnanec, pomaha mu zapojit se do pracovniho procesu,
dohlizi na jeho praci. V prvnfm mésici pracuje zaméstnanec pouze na ranni
smény, nasledné je zapojen do sménného provozu. Neustdle je viak pod
dohledem zku3enéjsiho zaméstnance, ktery jej kontroluje a je pFipraven mu
poskytnout informace k praci. Béhem adaptadniho procesu je priibézné
hodnocen (Interni zdroj - informace naméstkyné pro oSetfovatelskou pédi).

Délka adaptacniho procesu je v rozsahu od 2 do 12 mésict a to podle
toho, zda se jedna o nové nastupujictho zaméstnance, nebo o zaméstnance,
ktery pferusil vykon povolani, nebo o zaméstnance, ktery méni pracovisté
v ramci zdravotnického zaffzeni a lisi se pfi tom i charakter prace.

Metodicky pokyn stanovuje délku adaptaéniho procesu v tomto

rozsahu:
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3 az 12 mésici po nastupu — tyka se absolventii

2 aZ 6 mésicti po nastupu - zameéstnanci, ktefi prerusili vykon povolani na
dobu delsi nez 2 roky

2 az 6 mésich - zaméstnanci, ktefi pfechédzeji na jiné pracoviité v ramci
zdravotnického zafizeni a 1isi se i vykon prace.

Hodnoceni adaptaéntho procesu probiha formou hodnoticiho
pohovoru a provéfenim praktickych dovednosti a to 1 x za tyden, ale
nejméné 1 x za meésic. Ukonceni adapta¢niho procesu probéhne formou
zavéreéného pohovoru, ze kterého bude proveden zaznam, ktery je ulozen
do spisu zaméstnance. Po ukonceni adaptace je zaméstnanci vypracovan
novy popis pracovnich ¢innosti (Metodicky pokyn, 2009).

Adaptacni proces osetfovatel a sanitaft nastupujicich do nemocnice
po absolvovani oSetfovatelského nebo sanitafského kurzu. Jako kolitel je u
nich stanovena v3eobecnd sestra pracujici bez odborného dohledu.
Adaptacni proces u této kategorie zaméstnanct trva tfi mésice (Interni zdroj

— informace naméstkyné pro oSetfovatelskou péci).

Ostatni zaméstnanci nemocnice nastupuji na dané pracovni pozice
s kvalifikaci dle pozadavkii. Skolitelem je vjejich p¥padé pHmy nad¥izeny
pracovnik pfipadné jim povéfeny zaméstnanec. V pfipadé administrativni
pozice je novému zameéstnanci zaddvana préace dle pracovni naplné, byva
zau¢ovan na podminky nemocnice pod dohledem a kontrolou nadfizeného
zaméstnance. U zaméstnancti provozniho useku jako je udrzba, elektro tsek,
doprava nebo stravovaci provoz je poZzadavek na potiebné odborné vzdélani
a jejich Zkolitelem je piimy nadfizeny zaméstnance. V pifipadé sménného

provozu, coZ je pracovni pozice elektrikdfe a pracovnika dopravy je
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zaméstnanec nejprve zafazen pouze na ranni smény. V tomto obdobi se
seznamuje S provozem nemocnice, Ssjeho rozdélenfm a umisténim
jednotlivych oddéleni. Po ziskani dilezitych informaci a schopnosti je
zvladnout je zafazen do smén. Adaptacni proces je v délce zkuSebni doby a

to tfi mésice (Interni zdroj — informace provozné-technického naméstka).

721 Shrnuti specifik adaptaéniho procesu zaméstnanci ve
zdravotnictvi

Adaptacni proces zaméstnanchi ve zdravotnictvi ma urcita specifika,
musi se Hdit zakonnymi poZzadavky a také castecné stanovenymi pravidly,
kdy zavedeni standardizovaného adaptacniho procesu pro vsechny
kategorie zdravotnickych pracovnikd by bylo pfinosem pro zdravotnicka

zafizeni. Na druhé strané je diilezité nastaveni a fizeni adaptaéniho procesu

zdravotnickym zafizenim.

7.3 Rizeni adaptaéniho procesu v nemocnici

Adaptacéni proces v nemocnici se ¥idi smérnici 2 S_02_2014 Adaptacni
proces zameéstnancu (pfiloha ¢. 7). Ve smérnici je definovéna organizace
adaptaéniho procesu, obsah planu adaptacniho procesu, jeho casovy plan,
doporucend délka adaptace a hodnoceni adaptacntho procesu.

Novy zaméstnanec je vybran bud na zakladé pohovorli vramci
vybérového fizeni, to je obvykle u technicko-hospodéfskych pracovniki,
nebo na zakladé pohovorti s pfislusnymi naméstky & priméfi oddéleni ve
spolupraci s vedouci oddéleni lidskych zdrojt - tento postup je zvolen
zpravidla u zdravotnickych pracovnikii. U téchto pohovori jsou ziskdvany
informace od uchazece a rovnéz jsou mu predavany zakladni informace o

nemocnici, platovych a pracovnich podminkach, oddéleni a pracovnim
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misté, na které je pfijimdn. Podminkou pro pfijeti jsou kvalifikacni
piedpoklady, trestni bezithonnost a zdravotni zptisobilost (Interni zdroj -
referent oddéleni lidskych zdrojti).

Pro vyfizeni vSech vstupnich formalit ma nemocnice stanoveny
terminy, na které jsou vZdy novi zaméstnanci pozvani. Tato &ast adaptaéniho
procesu je realizovéna formou skupinového programu adaptace, tzn., Ze je
absolvuji vSichni nastupujici zaméstnanci spoletné. Vtento den se rano
dostavi na oddéleni lidskych zdroji se viemi doklady, jako jsou doklady o
vzdélani, zdpoltové listy z pfedchozich zaméstnani (pokud se jedna o
zaméstnance ménictho zaméstnani), vypis zrejstitku trestl, vyplnény
dotaznik a daje o své zdravoini pojisfovné a disle Gétu, na ktery bude
zasflana mzda. Organizace tohoto dne vstupniho Skoleni spada pod oddéleni
lidskych zdrojii (Interni zdroj - referent oddéleni lidskych zdrojh).

Podle informaci referenta oddéleni lidskych zdrojii probiha zahdjeni
procesu adaptace vnemocnici pfed samotnym nastupem do nemocnice
timto zptsobem (Interni zdroj - rozhovor s Be. ToSenovjanovou, dne
14.2.2017):

1. V piipadé, Ze dojde ke schvaleni pfijeti uchazede do zaméstnant —
po uskutecnéném pohovoru nebo vybérovém fizeni posle vedouci oddéleni
lidskych zdrojii nabidku uchaze¢i, pokud na nabidku reflektuje, vznikne
osobnf slozka budouciho zaméstnance.

2. Pfjjatému zaméstnanci je zaslan email s informacemi k nastupu a
osobni dotaznik pro vyplnéni z diivodii ziskani potfebnych dat k uzavieni
pracovni smlouvy.

3. Po vraceni vyplnéného dotazniku jsou data o zaméstnanci zanesena
do mzdového a persondlntho systému a zadind pfiprava pracovné pravnich

dokumenty. Referent oddéleni lidskych zdrojii zajisti potfebné nahiaSeni
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informacf o novém zaméstnanci na oddéleni informaénich technologii,
zavodnimu lékafi a nadfizenému zaméstnanci nového pracovnika.

4. Novy zaméstnanec je pozvan na vstupni Skolenf a vyfizeni vstupni
1ékafské prohlidky — celé je v kompetenci referenttt oddéleni lidskych zdrojg,
ty maji za tikol jeho organizaci.

Vyfizeni nastupu se tyka téchto ¢asti:
e vstupni lékafska prohlidka
e Skoleni bezpecnosti ochrany zdravi pfi praci a pozarni ochrany
e Skoleni hygieny rukou
¢ Skoleni informaéntho systému
e informace oddéleni informaénich technologii - pravidla telefonovani,
identifika¢ni karta, pfihlaSeni do pocitacové sité, informace k pfistupu

do moodlu pro e-learning (Interni zdroj Smérnice 2_S_02_2014)

Po absolvovani vstupni lékarské prohlidky, ktera potvrdi zdravotni
zpusobilost a po absolvovéani skupinového programu se opét dostavi na
oddéleni lidskych zdroji k podpisu pracovni smlouvy. Obdrzi plan
adaptatniho procesu a je déal pfeddn nadfizenému zaméstnanci, ktery jej
seznami s pracovistém a informuje jej o organizaci prace na pracovisti
(Internf zdroj — informace referent oddéleni lidskych zdrojti).

Adaptacni proces je povinny pro:

e nové zaméstnance pracujictho na zékladé pracovni smlouvy nebo
dohody z fad absolventd,

zaméstnance vracejici se po matef'ské nebo rodi¢ovské dovolené
zaméstnance, ktefi budou pracovat na jiném pracovidti nemocnice a
budou mit jinou pracovni naplh

studenty, staZisty (Interni zdroj Smérnice 2_S_02_2014)
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Vnemocnici zodpovida =za pracovni adaptaci nejen novy
zaméstnanec, ale hlavné pfimy nadfizeny nového zaméstnance, ktery bud
pfimo vykonava pozici Skolitele, nebo jej urtuje a planuje s nim dali rozvoj
nového zaméstnance. Kazdému novému zaméstnanci je tedy vzdy p¥ifazen
skolitel, se kterym je novy zaméstnanec v pfimém kontaktu, pokud neni
skolitelem pifmo nadfizeny pracovnik, pak Skolitel informuje o pritb&hu
adaptatniho  procesu pfimého nadfizeného pracovnika. Vétsinu
z potfebnych dovednosti a znalosti ziskdvd novy zaméstnanec na pracovisti
a to bud od svého Zkolitele, nebo svych kolegti. Skolitel provadi pravidelné
hodnoceni pribéhu adaptaéntho procesu (pritbéiné hodnoceni) a ty
zaznamenava do dokumentace. Na zavér provede zavéretné vyhodnoceni se
zaznamem a ndvrhem na dalsi vyvoj zaméstnance (Interni zdroj — informace
referent oddélent lidskych zdroji).

Skoliteli novych zaméstnanct: jsou:
e u lékaih je to Iékaf se specializovanou zpilisobilosti, ktery pracuje

v nemocnici minimalné 3 roky

¢ u nelékafskych zdravotnickych pracovnikd je to vSeobecna sestra

s odbornou zphsobilosti dle zdkona 96/2004 Sb. a sosvéddéenim

k vykonu zdravotnického povolani bez odborného dohledu, kterd

pracuje v nemocnici minimalné 3 roky

¢ u ostatnich zaméstnancii je to vzdy nadfizeny pracovnik, pfipadné
povéfeny pracovnik, ktery pracuje vnemocnici minimalné 3 roky

(Interni zdroj Smérnice 2_S_02_2014).

7.3.1 Nastroje adaptacéniho procesu
Kazdy formalizovany adaptaéni proces pouZivd ndstroje, jsou jeho

nezbytnou soucéasti a pomahaji dodrZet proces adaptace a jeji cile a vedou k
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zapojeni zaméstnance. Mezi takovéto nastroje patii v nemocnici zejména

tyto:

1. Plan adaptacniho procesu

Po nastupu do nemocnice je kazdému zaméstnanci ihned sestaven a
pfedan plan adaptatniho procesu. Plan adapta¢niho procesu je upraven
podle kategorii zaméstnanch — I€kaf, nelékafsky zdravotnicky pracovnik,
oSetfovatel, sanitaf, zaméstnanec 1seku ekonomicko-personalniho a
provozné-technického naméstka a také pro studenta, stazistu (Interni zdroj —

Formulaf pldnu adapta¢niho procesu, prilohy ¢7.1,7.2, 7.3).

Plan adaptacniho procesu je pro zaméstnance rozdélen na 2 — 4 ¢ast,
jsou to (Interni zdroj Smérnice 2_S_02_2014):

o Uvod, ve kterém jsou uvedeny identifikaéni tidaje o zaméstnanci a
jméno skolitele

o I Zikladni &st, kterd je pro vSechny zaméstnance stejna, obsahuje
zakladni informace o organizaci, jako je kolektivni smlouva,
organizani fad, eticky kodex zaméstnance, vize a cile nemocnice,
zakladni informace o personalni praci a pracovni dobé a vykazovani
zdravotni péce — DRG. Seznameni s témito informacemi a ovéfeni
jejich znalosti probiha formou elektronického plnéni - e-learningu. U
téchto astf je na formulafi adaptadnfho procesu uvedena poznamky
»E-learning” a zaméstnanci dostanou informace pro splnéni od
referenta oddéleni lidskych zdrojii. Pristup k vyukovym testim je pak
mozny pfes odkaz na Intranetu nemocnice e-learning — Vstup do e-
learningu. Kurz je povaZzovan za splnény po otevieni a prostudovani
vyukovych textdl a vyplnéni textovych otdzek. Kazdy ztextd je
povaZzovan za splnény pfi dosazenf minimalné 70 % spravnych
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odpovédi. Dalsimi ¢astmi z bloku I. jsou sezndmeni s informacemi o
akreditaci nemocnice, vlastni napli ¢innosti a harmonogram prace,
seznameni s kolegy na pracoviSti a pracovistém samotnym, provozni
fad pracovisté a traumatologicky a evakuacni plan na pracovist.
Absolvovani této ¢asti by mélo byt v casovém horizontu 1-2 tydnlt
(Interni zdroj — informace vedouci oddéleni lidskych zdrojti).

II. V3eobecna &ast, kterd je pouze pro zdravotnické pracovniky —
Skolitelem je nadfizeny pracovnik nebo jim povéfeny pracovnik. Tato
¢ast obsahuje zdkladni informace z oblasti péfe o pacienty, jako je
ochrana osobnich idajti pacienta, jeho prava a povinnosti, sledovani
spokojenosti pacientli a zaméstnancli, standardy léfebné a
oSetfovatelské péce, 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
prubéZného hodnoceni jeho vysledki.

III. Odborna dast je také pro zdravotnické pracovniky a je sestavena
dle daného oboru, tzn, Ze obsahuje odborné dasti, které musi
zaméstnanec v ramci adaptaéniho procesu zvladnout. Skolitelem je
nadfizeny pracovnik nebo jim povéfeny pracovnik a délka adaptace je
stejné jako u pfedchozi ¢asti zavisla na schopnosti zaméstnance a
prubézném hodnoceni jeho vysledkii.

IV. Zavérecné hodnoceni (u ostatnich zaméstnanci mimo
zdravotnické pracovniky je to ¢ast II), v této ¢asti Skolitel vyhodnocuje
znalosti a schopnosti zaméstnance vsouladu svykonem prace a
pfizptisobeni se nemocnitni firemn{ kultufe. Vramc tohoto
hodnoceni 3kolitel také navrhuje doporudeni pro dalsi rozvoj

zameéstnance. Pfi ukondeni adaptacniho procesu je plan ukoncen
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zavérenym pohovorem, ve kterém $kolitel snadfizenym
pracovnikem zhodnoti priibéh adaptatniho procesu. O zavérecném
pohovoru je proveden zdpis, ktery je zaméstnanci zaloZen do

osobniho spisu.

2. Informace pro nové nastupujici zaméstnance

S nové nastupujicimi zaméstnanci je vidy prvni pondéli v mésici
konéana informativni schiizka za tiCasti vedeni nemocnice (feditel, naAméstek
lécebné péce, ndméstek oSetfovatelské péce, provozne-technicky naméstek,
vedouci oddéleni lidskych zdroji). Zde jsou novym zaméstnancim pfedany
v pisemné podobé zakladni informace o nemocnici (pfiloha €. 5) a orientacni
planek nemocnice pro snadnéjsi orientaci. Na této informativni schiizce jsou
novi zameéstnanci pfivitdni feditelem nemocnice, ktery jim sdéli par slov o
nemocnici, pak kazdy z naméstki rovnéZ pronese par slov za svou oblast a
popfeji novému zameéstnanci hodné dspéchli v praci. Vedouci oddéleni
lidskych zdroji seznami nové nastupujici zaméstnance s organizadni
strukturou nemocnice, se zakladnimi informacemi o kolektivni smlouvé,
zejména benefitll pro zaméstnance, s etickym kodexem a zakladnimi znaky
firemn{ kultury nemocnice.

Po pfedéni informaci ze strany vedeni nemocnice je dan prostor
novym zameéstnanciim na dotazy (Internf zdroj — informace vedouci oddéleni

lidskych zdroji).

3. Popis pracovni funkce
Dokument popis pracovni funkce je specificky pro kazdou kategorii
zaméstnancli v nemocnici. Je na ném uvedeny pfesny nazev pracovni pozice,
oddéleni & tsek vykonu prace, nadfizeny pracovnik, pozadovany stupeti
kvalifikace a popis ¢innosti, které bude zaméstnanec vykonavat, jeho
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odpovédnosti a kompetence. Tento dokument obdrzi novy zaméstnanec po
nastupu na pracovisté, podepisuje jej zameéstnanec a nadfizeny pracovnik.

V pfipad€ zmeény v pracovnich ¢innostech ¢ odpovédnostech je tento
dokument ménén (Interni zdroj ~ vzor Popisu pracovni funkce, pfiloha ¢&.

8.1).

4. Vstupni skoleni - skupinové programy
Zakladni Uvodni Skoleni m& nemocnice na intranetu, kde jsou
zpracovany pro tato Skoleni e-learningové kurzy, které jsou rozdéleny podle
pracovnich pozic (referent oddéleni lidskych zdroji pro vzdélavani).
Vstupni 8koleni, které se tykaji:
e 3koleni bezpecnosti ochrany zdravi pfi praci a poZarni ochrany
e 3koleni hygieny rukou
e Skolenf informacniho systému
probihaji formou tzv. skupinového programu. Jsou stanoveny dny v mésici,

kdy vSichni nastupujici zaméstnanci absolvuji uvedena Skolend.

7.3.2 Délka adaptacniho procesu
Smérnice obsahuje doporucenou délku adaptacniho procesu pro
jednotlivé kategorie (Interni zdroj Smérnice 2_S_02_2014):
a) lékat:
¢ absolvent — 5-6 mésicii
¢ na dohodu, po nédstupu z matefské dovolené, rodi¢ovské dovolené,
neplacené dovolené, zamésinanec, ktery prerusil vykon prace na dobu
delsi nez 2 roky nebo, kftery do nemocnice pfiSel zjiného
nemocni¢nfho zafizeni

a) neléka¥sky zdravotnicky personal, do této kategorie patfi zaméstnanci
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z¥ad vSeobecnych sester, zdravotnickych asistenti, zdravotnich

laboranti, radiologickych asistentil, farmaceutickych asistentil:

¢ absolvent — rozdéleno na vykon prace na standardnich oddélenich,
zde je délka 3-12 mésichi, na ARO (anestezio-resustitatnim oddéleni)
JIP (jednotkach intenzivni péce) je délka 6-12 mésic

e po nastupu z matefské dovolené, rodicovské dovolené, neplacené
dovolené, zaméstnanec, ktery pferusil vykon prace na dobu delsi neZ
2 roky nebo, ktery do nemocnice pfiSel z jiného nemocni¢niho zafizeni
- na standardnim oddéleni v délce 2-6 mésici, na ARO a JIP v délce 6
mésict

oSetfovatel a sanitaf:

¢ nové nastupujici — 3 mésice

» na dohodu, po nastupu z matefské dovolené, rodifovské dovolené,
neplacené dovolené, 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

ostatni zamé&stnanci z technicko-hospodafského tseku:

e nove nastupujici — 3 mésice

e na dohodu, po nastupu z matefské dovolené, rodi¢ovské dovolené,
neplacené dovolené, zaméstnanec, ktery pferusil vykon prace na dobu
delsi nez 2 roky v délce 1-3 meésice

student, externista, stdZista - 1 den -1 mésic dle délky praxe a naplné

¢innosti

Doporucena délka adaptacniho procesu mazZe byt na zaklade fadnych

ditvodit prodlouZena, jedna se zejména o Zadost zaméstnance, niZ3i Groven

socidlni a pracovni adaptace, nepiftomnost v praci napf. na zakladé

dlouhodobé pracovni neschopnosti a také zdévodu zmény pracovisté
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v prubéhu adaptaéniho procesu (Interni zdroj Smérnice 2_S_02_2014).
Adaptaé¢ni proces je ukoncen pohovorem a u lékaii rovnéz praktickou
zkouskou, ktery provede Skolitel, nadfizeny pracovnik zhodnoti prabéh
adaptatniho procesu, provede o ném =zdznam, se kterym seznami
zameéstnance. Adaptacni plan je poté ulozen do osobntho spisu zaméstnance
na oddéleni lidskych zdroji (Interni zdroj — informace vedouci oddéleni

lidskych zdroji).
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8 VYZKUMNE SETRENI]

Cilem diplomové prace bylo popsat a analyzovat soucasny stav a
pribéh adaptatntho procesu vnemocnici a na zdkladé zjisténi navrhnout
piipadnou optimalizaci procesu.

Aby mohl byt stanoveny cil naplnén, bylo urdeno pét dil¢ich
vyzkumnych otdzek (DVO), na které se zaméfil dotaznik pro zaméstnance a
dotazy v rozhovoru s vedoucimi pracovniky.

Vyzkum byl zaméfen na zmapovani pribéhu adaptaéniho procesu,
zda se nemocnici dafi realizovat proces adaptace ve vSech nastavenych
¢astech, tedy pracovni, socidlni a na kulturu organizace. MiiZze nam pomoci
odhalit, zda nemocnice adaptaéni proces nepodcetiuje, a pripadné ve které
Casti. Pro stanoveni diléich vyzkumnych otazek bylo jako vychodisko
vyuzito teoretickych konceptli uvedenych autorti v teoretické Casti této
diplomové prace. Propojeni dil¢ich vyzkumnych otdzek s teorii je
Znazornéno na obrazku &. 2.

Prvni z dil¢ich vyzkumnych otazek slouZzi k pochopeni toho, jakym
zpusobem je v soucasnosti proces adaptace novych zaméstnancii v
nemocnici nastaven z pohledu zaméstnance. Druha diléi vyzkumna otazka
objasni pInéni role subjektu adaptaéniho procesu z pohledu objektu a tfeti
diléi vyzkumné otdzka z pohledu samotného subjektu a fizeni adaptacniho
procesu. Ctvrtd diléi vyzkumnd otdzka slouZi k pochopeni nastaveni
adaptacniho procesu z pohledu vedouciho zaméstnance. Pata dilci
vyzkumna otazka je zameéfena na diileZitou soucast adaptacniho procesu a
tou je socialni adaptace.

- DVO 1: Jaky nazor maji zamésinanci na jednotlivé fize v ramci
procesu adaptace a pribéh adaptaéniho procesu?

- DVO 2: Jaky nazor maji zaméstnanci na roli Zkolitele v
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Obrazek ¢. 2 - Schéma propojeni teoretickych koncepti s DVO

[
»

adaptaénim procesu?

DVO 3: Jaky ndzor maji vedouci zaméstnanci na zapojeni sebe

jako Skolitele do adaptacniho procesu?

DVO 4: Jaky ndzor maji vedouci zaméstnanci na nastaveny

adaptacni proces, zejména na cfle a Fizeni adaptatniho procesu

a jeho vyhodnoceni

DVO 5: Jaky nézor na socialni adaptaci novych zaméstnancii

maji vedouci pracovnici? Socidlni adaptace miiZe vyrazné

ovlivnit stabilizaci zaméstnance v organizaci.
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Zdroj: vlastni, 2017
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Jako hlavni metoda vyzkumného 3etfeni byl pouzit smiSeny vyzkum
s vyuzitim rozhovoril a dotazniki, jako dil¢f vyzkumna metoda byla pouZita
analyza dokumentli v nemocnici, knimz méla auforka pfistup, a které
souviseji sTfizenim a realizaci procesu adaptace. Jednalo se pfedeviim o
zpravu o finnosti, smérnice a organizacni fad. Diléi metodu byla pouZita
zejména z davodu ziskdni dostate¢ného mnozstvi dat o nemocnici a o
formalnfm nastaveni adaptacniho procesu.

Pro vyzkum je dilezitym pozadavkem zachovani anonymity
zaméstnanci. Zaméstnanci mohou mit pocit ohroZeni a to by je mohlo
svazovat pfi uvadeéni objektivnich pfipominek & ndzorh v pfipadé vyjadieni
své nespokoienosti.

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

Vysledna data jsou zobrazena pomoci grafi a vysvétlujictho textu.

8.1 Vysledky vyzkumného Setfeni a jejich interpretace

Vtéto kapitole jsou shrnuty vysledky vyzkumného Setfeni
z rozhovori a dotazniki od zaGdéastnénych zameéstnanct nemocnice. Bude
hodnocen jejich vlastni popis adaptatniho procesu. Samoiné vypovédi jsou
doplnény informacemi, které byly ziskdny analyzou dokument(i. Vyzkumné
Setfeni umoZnilo zjistit, zda jsou vSechny faze a oblasti adaptace v pracovnim

prostfedi (pracovni adaptace, socialni adaptace, adaptace na organizacéni

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

8.2 Charakteristika sbéru dat pomoci rozhovort
Pro metodu kvalitativntho vyzkumného Setfeni byla jako technika

sbéru dat pouzit polostrukturovany rozhovor, jelikoZz dava na rozdil od
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strukturovanych rozhovorii moznost reagovat na vzniklou situaci v prabéhu
rozhovoru, a také umoZnuje eliminovat rizika, kterd mohou nastat u
nestrukturovanych rozhovorti, hlavnim takovym rizikem muizZe byt odklon
od nastaveného tématu (Miovsky, 2006). Miovsky polostrukturovany
rozhovor oznacuje také jako polostrukturované interview. Tato metoda se
vyznacuje tvorbou okruht1 otazek, které jsou pro vedeni rozhovoru zavazné.
Vyhodou vsak je, Ze pofadi otdzek lze zaménovat podle potieby ziskani
informaci. Metoda rovnéZ umozZnuje klast dopltiujici otdzky, ale je diileZité se
drzet tématu (Miovsky, 2006).

Pro vybér respondent byla pouzita metoda zamérného vybéru, ktera
znamena, Ze vybér vyzkumného vzorku je stanoven zamérné podle urcitych
vlastnosti. Jako tiéastniky vyzkumu si vybirame podle toho, kdo je pro ucast
ve vyzkumu vhodny a zdroveti s ti€asti také souhlasi (Miovsky, 2006). Pfi
vybéru respondentii byl kladen diraz na to, aby to byli zaméstnanci
nemocnice, byli ve vedoucdi pozici a méli zkuSenosti s adaptaénfmi procesy.

Rozhovor(i probéhlo celkem pét, odpovédi byly pfepsany do pisemné
podoby. Pro uskuteénéni rozhovorti byli vybrani vedouci pracovnici, ktefi
maji, dle informaci vedouci oddéleni lidskych zdrojii, dostatetné zkuSenosti
s pribéhem adaptacéntho procesu. Z dvodu zachovani anonymity nebudou
uvadény jména respondentd a ani cely ndzev pozice. Jednalo se o jednoho
vedouctho z provozné-technického Gseku, dvou vrchnich sester a dvou
primait, v pfepisu budou oznacovani jako R (respondent) a pofadové cislo,
tzn. R1, R2, R3, R4 a R5. Pfed samotnymi rozhovory byli vybrani vedouci
zamésinanci osloveni e-mailem, ve kterém jim byl napsin davod realizace
rozhovoru. Reakce na email byly pozitivni, Zddny z oslovenych neodmitnul a
rozhovor pfislibil. Rozhovory probéhly ve dnech od 6.3. — 8.3.2017 vzdy

v kancelafi pfislusného vedouctho zaméstnance. Otazky k rozhovoru jsou
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uvedeny v pifloze & 1. Rozhovory byly pisemné zaznamenavany a po
provedeni vSech rozhovoril zdznamy doslovné pfepsany. Ptepis jednotlivych
rozhovortt je pfilchou diplomové price (pfiloha ¢. 2). Po pfevedeni

rozhovoril do pisemné podoby byla provedena jejich analyza.

8.2.1 Interpretace dat ziskanych z rozhovori

Rozhovory srespondenty byly vedeny pro zodpovézeni dilcich
vyzkumnych otazek DVO 3, DVO 4 a DVO 5 (pfiloha ¢. 2.1).

Pro zodpovézeni diléi vyzkumné otazky DVO 3: Jaky ndzor maji vedouci
zaméstnanci na zapojeni sebe jako Skolitele do adaptacniho procesu? byly
v rozhovoru stanoveny otazky ¢. 4, 5,6 a 7.

Na otézku ¢. 4 Byvi ddna novému zaméstnanci moZnost sdélit jeho pocity a
postiehy v souvislosti s moZnymi problémy v feSent pracovnich dikolfi? odpovédéli
tfi respondenti, Ze se nebrani tomu, aby novy zaméstnanec sdéloval své
pocity, mohou kdykoliv za nimi pf¥ijit, dva respondenti se rovnéZz nebrani, ale
poukazuji na casovy problém a ¢astené na problém komunikace.

K otazce & 5 Zaméfovalla jste se na postupné zvySovini pracovniho zatiZeni
nového zaméstnance nebo jste ofekdval plnou pracovni wyjkonnost fiz od pronich
tydnit? 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 Poskytovalla jste novdckovi zpétnou vazbu s ohledem na jeho
vykon a zvldddni zadanyjch tikolii? se ¢tyfi respondenti vyjadrili kladné, povazuji
poskytovani zpétné vazby za nutnost. Jeden z respondentii uvedl, Ze takto ¢ini
pouze Cas od ¢asu, kdy zaméstnance bud pochvali, nebo jej upozorni na
pfipadny nedostatek.

Na otazku & 7 UdrZoval/a jste s novym zaméstnancem dostatecny kontakt a
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vyjadfovalla mu podporu ve zdoldvdni pfipadmjch obtiZi? Jak Casto se vénujete
novému zaméstnanci? Dva respondenti uvedli, Ze jsou s novym zaméstnancem
vzdy v kontaktu a jsou mu nidpomocni, tfi respondenti uvedli, Ze nebyvaji
vzdy skolitelem, a proto se novi zaméstnanci mohou obracet na stanoveného
skolitele, ale jeden respondent uved], Ze se nebrani ani moZnosti, Ze za nim
zaméstnanec piijde pro feeni v pfipadé problémi. Respondenti zde poukazali
i na ¢asovou tsefi a také na rozdilnost smeén, které brani dostateénému
kontaktu.

Na zékladé vySe uvedenych odpovédi respondentli Ize zhodnotit, Ze se
vedouci zaméstnanci snaZi do adaptadniho procesu zapojit a jsou novym

zameéstnancim napomocni, ale nékdy zde hraje roli nedostatek ¢asu.

Pro zodpovézeni diléi vyzkumné otdzky DVO 4: Jaky ndzor maji vedouci
zaméstnanci na nastaveny adaptacni proces ? byly respondentim poloZeny
otazky ¢.2a . 9.

Na otazku &. 2 Jak na vaSem oddéleni probihi zapracovdni — adaptaini proces
novych pracovniki? odpovédéli viichni respondenti, Ze adaptaéni proces na
jejich oddélenich funguji a jsou nastaveny pravidla priibéhu.

Na otazku &. 9 Jste spokojen/a s nastavenim adaptacniho procesu? Mdte néjaké
ndvrhy na zménu? dva respondenti uvedli, %e jsou spokojeni, jeden spokojen
neni, ale souhlasi stim, Ze je to nuiné, a dva respondenti to vnimaji jako
¢asovou zatéz a pfiklanéli by se k hledani zjednoduseni a tim tspofe Casu,
napfiklad Sirsiho vyuZiti e-learningu.

Jako zodpovézeni diléi vyzkumné otazky lze uvést, Ze wvedoud
zaméstnanci hodnoti adaptacni proces jako potiebny, ale uvitali by z diivodu

nedostatku ¢asu tipravu jeho sou¢asného nastaveni.
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K zodpovézeni diléf vyzkumné otazky DVO 5: Jaky ndzor na socidlni adaptaci
nowjch zaméstnanci maji vedouct pracovnici? byla respondentlim poloZena otézka &
10 Do jaké miry je kladen diraz na socidlni adaptaci zaméstnancii ze strany subjektil
adaptainiho procesu? Dva z oslovenych respondentli uvedlo, Ze se snaZ o
socialni adaptaci na svém oddéleni, zapojeni nového kolegy do kolektivu, a
k tomu vyuZzivaji také mimopracovni setkdvani zaméstnancti, ale bohuZel tii
respondenti hodnoti socidlni adaptaci jako slabou stranku organizace. Z toho

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

8.3 Charakteristika sbéru dat pomoci dotaznika

Pro metodu kvantitativniho vyzkumného Setfen{ byl pro sbér dat
pouzit dotaznik. Pro vybér respondenti1 byli osloveni vichni zaméstnanci,
ktefi prosli adaptadnim procesem v poslednich dvou letech. Tento vybér byl
proveden zinternich persondlnich zdrojii nemocnice. Jednalo se o 86
zameéstnancti, z toho 16 jiZ v nemocnici nepracuje.

Bylo tedy rozdano celkem 70 dotaznikdi, vrétilo se ke zpracovéani 60
vyplnénych dotaznikii, navratnost tedy byla 85%. Dotaznik byl anonymni,
obsahoval 25 otdzek, otdzky byly uzaviené i oteviené (pfiloha ¢. 3). Do
vyzkumu byli zafazeni zaméstnanci, ktefi v nemocnici pracujf maximalné 24
meésicil, protoze adaptadnim procesem momentalné prochazeji nebo jej maji
nedédvno ukondeny, a proto se d& pfedpoklddat, Ze si proces pamatuji a
mohou jej objektivné zhodnotit. Tento ¢asovy tsek byl zvolen, protoZe jak jiz
bylo vysvétleno v pfedchozi kapitole, délka adaptaéniho procesu u
neléka¥ského zdravotnického personalu je stanovena metodickym pokynem
na 2-12 mésict. Distribuce dotaznikti na jednotlivdi oddéleni probihala za
pomoci vedeni pfisluéného oddéleni a byly realizovany v obdobi od 6.3. -

10.3.2017. Po ukonleni sbéru dotazniki bylo provedeno shrnuti a analyza
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odpovedi.

Otazky v dotazniku byly zaméfeny na zodpovézeni dil¢ich vyzkumnych
otazek DVO 1: Jaky ndzor maji zaméstnanci na jednotlivé &isti v rdmci procesu
adaptace a pritbéh adaptacniho procesu? a DVO 2: Jaky nézor maji zaméstnanci na
roli Skolitele v adaptacnim procesu? Pro odpovéd na dil¢i vyzkumnou otdzku &.
1 byly poloZeny otazky ¢. 4, 5, 6,7, 8, 9,10, 11, 12, 13, 14, 15, 16,17 a 18, na
dil¢f vyzkumnou otazku €. 2 byly zaméfeny otazky ¢. 19, 20, 21, 22, 23 a 24.

8.3.1 Vysledky dotazniki

Dotazniky byly rozeslany vSem zameéstnancim na zakladé
provedeného vybéru dle jednotlivych kategorii. Jejich odpovédi byly
prevedeny do grafii

Otazka¢.1 Profese

5;8%

‘ u Iékaf

B nelékarsky zdravotnicky
pracovnik

# THP

Z celkového poctu 60 dotazovanych bylo 15 (25%) 1ékatti, 40 (67%)
nelékafskych zdravotnickych pracovnikit a 5 (8%) provozné technickych
zaméstnanca.

Reélné nyni v nemocnici pracuje celkem 1018 zaméstnancti, z toho 192
(18,9%) 1ékaiti, 678 (66,6%) nelékaiti a 148 (14,5%) ostatnich (Interni zdroj,

informace vedouci oddéleni lidskych zdroji). Ve vybranych respondentech
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odpovidalo z realného poctu celkem 7,81% lékafi, 59% nelékait a 3,38%

ostatnich zaméstnanct.

Otézka ¢. 2 Délka celkové praxe (v letech)

4:7% 1;2% !

5;8% ' = polet let :

\ ®0-3 i

| 4G |
u7-10 !

®11-15 i

# 15-20 3

u vicene? 20 let

Graf k otazce €. 2 uvadi prehled poctu zameéstnancit a jejich délku praxe.

Redlné nyni v nemocnici pracuje z celkového poétu zaméstnanch 78
(7,66%) zaméstnanchi s dobou praxe do 3 let, spraxi 4 az 6 let je to 132
(12,96%) zaméstnancd, praxi 7 aZ 10 let dosahuje 147 (14,44%) zaméstnanct,
délku praxe 11 az 15 let ma 198 (19,44%) zaméstnanct, s praxi 15 az 20 let
pracuje v nemocnici 294 (28,88%) zaméstnanct a praxi nad 20 let dosahuje
169 (16,6%) zaméstnancti (Interni zdroj, informace vedouci oddéleni lidskych
zdroju).

Otazka ¢.3 Délka praxe v této nemocnici

W do 6 mésich

M 6- 12 meésich
m 12 - 18 mesicl
M 18- 24 mésicll

b Tl W A AR T L i R b B
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Graf k otézce ¢. 3 prezentuje pocty zaméstnanci a jejich délku praxe
v nemocnici ve Frydku-Mistku, p.o.

Neni zastoupena Zidna skupina zameéstnancti s délkou praxe nad 24
meésict, jak jiz bylo uvedeno vySe, byli osloveni pouze zaméstnanci, ktefi

prosli adapta¢nim procesem v poslednich dvou letech.

Otdzka ¢.4 Informace, které jste obdrzel{a) od oddéleni lidskych zdroji
jesteé pfed nastupem byly....

a;6% [0:0%

B (piné
w dostagujic
W nelping

® nedostadujict

i i

Cilem otazky & 4 bylo zjistit, zda oddéleni lidskych zdrojii podéava
uplné informace zaméstnancim nastupujicim do nemocnice. Z 60
respondenti1 se vétsina a to 40 (67%) domniva, Ze informace, které obdrZeli,
byly Gplné, pro 16 (27%) byly dostatujici a pouze 4 (6%) odpovédélo, ze
informace byly netuplné.

Z toho vyplyva, ze je tfeba se zaméfit a zjistit, v jakych ¢astech byly

informace nedostacujici, a adaptacni proces jimi doplnit.
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Otazka €.5 Byl(a)jste pfi nastupu do prace sezndmen(a) s napin{ prace?
|

0;0% i

Wano

@ éasteéné

¥ ne

Respondentim byla polozena otdzka, zda byli po ndstupu prace
seznameni s naplni prace. Na tuto otazku odpovédélo 55 (92%) dotazanych
ano a 5 (8%) jich odpovédélo, Ze byli sezndmeni ¢astecné.

Césteéné seznameni spracovni naplni uvedli respondenti, ktefi
v nemocnici pracuji déle nez 12 mésicfi, coz mizZe byt zphisobeno zménou

formy pracovnich naplni, ktera prob&hla v nemocnici pfed 12 mésici.

Otazka ¢. 6 Odpovida Vase napln prace Vasemu vzdélani?

6;10% 2% __g;0%

2 ano

# spige ano

A R i KB s S e Sk

¥ spide ne

®ne

b A . B e g K T

Graf k otazce ¢. 6 odpovida na otazku, zda pracovni néplh odpovida
vzdélani respondenta. Celkem 53 (88%) odpovédélo ano, 6 (10%) spiSe ano a

pouze 1 (2%) odpovédél, Ze neodpovida. V tomto pfipadé, se miiZe jednat o
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sanitafe, ktery ma jiné vzdélani, nastoupil na misto a sanitafsky kurz si

teprve déla.

Otézka ¢. 7 Jakymi Skolenimi jste prosel/prosla pii nastupu do zaméstnani?

100% 60 | Skolenf bezpefnosti ochrany zdravi pfi praci a poZarni ochrany
100% 60 | koleni hygieny rukou

100% 60 | Skoleni informacéniho systému

informace oddéleni informacnich technologit - pravidla
telefonovani, identifikacni karta, pfihlaSeni do pocitadové sité,
100% 60 | informace k pfistupu do moodlu pro e-learning

0%|  0ljiné

Jak vypovida graf kotdzce ¢ 7, viichni zaméstnanci byli pfed

nastupem proskoleni zakladnimi vstupnimi $kolenimi.

Otdzka €. 8 Po nastupu do zaméstnani byl(a) jste pozvan(a) na schiizku se
zameéstnanci?

Mano

Ene

Graf k otazce ¢. 8 ukazuje, zda byli respondenti pozvani k oficidinimu
privitani vedenim nemocnice na informativni schiizce. Odpovéd ano uvedlo
celkem 56 (93%) respondentti, pouze 4 (7%) odpovédélo ne.

Nedorudeni pozvinky mohlo byt zplisobeno dvéma moZnostmi.
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Jednak opomenutim referenta oddéleni lidskych zdrojt a jednak nepfedédnim
pozvanky nadfizenym pracovnikem (Interni zdroj — informace vedouci

odd8leni lidskych zdroji).

Otdzka ¢. 9 ObdrZel(a) jste zékladni informace pro nové zaméstnance?

4; 7%

Hanc

i ne

I na tuto otazku odpovédéli respondenti stejné jako v predchozi
otazce - odpovéd ano uvedlo celkem 56 (93%) respondentii, pouze 4 (7%}
odpovédéli ne. Koresponduje to s pfedchozim dotazem pravdépodobné
z toho diivody, Ze zékladni informace pro nové zaméstnance jsou pfedavany

pravé na informativni schiizce.

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

nemocnice?

15; 25%

o ano

B ne

45; 75%
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Ze zjidténi je patrné, Ze ne vSichni respondenti byli informovéni o
organizacni kultufe nemocnice. Celkem 45 (75%) respondentt uvedlo ano,
ale naopak 15 (25%) respondent sezndmeno nebylo.

Diivodem neseznameni s organizacni kulturou je opomenutim vedouciho
pracovnika. Zde bude navrzeno opétovné proskoleni vedoucich pracovnikii

na toto téma.

Otéazka ¢ 11 Obdrzel(a) jste informace o délce Vaseho adaptaéniho procesu?

M anoe

B ne

o T b

Graf ¢. 11 uvadi pfehled odpovédi na otazku: Obdrzel(a) jste
informace o délce VaSeho adaptaéniho procesu. Celkem 53 (88%)
respondentt bylo o délce adaptacniho procesu informovéna, 7 (12%)
respondent odpovédélo, Ze o délce nebylo informovano.

Pro eliminaci opomenuti seznameni s délkou adaptacniho procesu by

4 s r

smérnice ¢ adaptaci méla byt sou¢asti e-learningového vzdélavani.
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Otazka ¢. 12 Byl(a) jste sezndmen(a) s pldnem poZadovanych ¢innosti a jeho
prabéhu?

mano

Hne

S planem poZadovanych dinnosti a jeho priibéhu bylo 45 (75%)
respondentti sezndmeno, 15 (25%) odpovédélo ne.

Opét se pravdépodobné jednad o opomenuti nadfizeného pracovnika,

ti by méli byt opakované na vedeni adapta¢niho procesu proskoleni.

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

e R o A £ e S S 1 e 5 £ 2ot - S T e e o 1 4

-« B0
5. 8% 3;5%

B 1 - maximaini spokojenost
m 2 - spide spokojen{a)

w3 - spite nespokojenta)

m 4 - nespokojen{a}

B 5-nevim

1
i

H
]

Na otazku spokojenosti s pribéhem adaptaéniho procesu odpovédélo
36 (60%) respondentil, Ze je maximalné spokojena, spiSe spokojeno bylo 7
(12%) respondent(, spiSe nespokojeni bylo 9 (15%) a nespokojeni bylo 5 (8%)

respondenttl, TH respondenti uvedli nevim. Analyza
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spokojenosti/nespokojenosti probéhla v dalsich otazkach.

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

62,79% 27 | Skolitel mél se mnou trpélivost
9,30% 4 | Snazil se mi vytvofit vhodné pracovni podminky
4,65% 2 | Mam dostatek ¢asu na zaudeni
6,98% 3| V8ichni mi ochotné pomahajt
9,30% 4 | Mohu se na cokoliv zeptat
6,98% 3 | Jsem spokojena se spolupraci s kolegy na pracovisti
100,00% 431 celkem

Tabulka znazorfiuje odpovédi na otevienou otazku ke spokojenosti
s prabdhem adaptaéniho procesu, kdy 43 respondentti, kief v pfedchozi
otazce odpovédéli, Ze jsou spokojeni s priibéhem adaptatniho procesu,

uvedli divod své spokojenosti. Je zfejmé, Ze zde pfevaZuje socidlni aspek.

Otazka ¢. 15 Pokud jste votdzce 13 uvedla, Ze jste nespokojen(a), uvedte
diivod Vasi nespokojenosti:

29,41% 5 | Skolitel se mi viibec nevénuje

11,76% 2 | Skolitel na mn& nem4 cas

17,65% 3 | Nepiedstavil mné kolegitim na pracovisti

41,18% 7 | Hodné préce, kolegové nemaji Cas
100,00% 17 | celkem

Graf ¢. 15 uvadi davody nespokojenosti respondentt s prabéhem
adapta¢niho procesu. Zde se jedna hlavné o fasovou vytiZenost, kterd je v
této profesi vyrazna. Pfesto vSak budou hledany cesty pro zlepSeni této

situace, patrné diskusi s vedoucimi pracovniky.
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mane

B ne

Otazka & 16 Navrhl(a by jste néjakeé zlepSeni pritbéhu adaptaéniho procesu?

Graf & 16 vyjadiuje odpovéd na otazku, zda by respondenti

navrhovali néjaké zlepseni adaptatniho procesu. Odpovéd ne uvedlo 42

(70%) respondentty, 18 (30%) by potiebovalo vice Casu, ma p¥ilis moc prace,

zd4a se jim, Ze jich je na pracovisti malo, navrhuji adaptaéni proces prodlouzit

a 2 respondenti uvedli, Ze nevi navrh na zlepseni. Po¢ty a navrhy na zlepSeni

znazortiuje tabulka.

Jaké:
66,67% 12 | Vice ¢asu, hodné préce
16,67% 3 | Bylo by dobré, kdyby nas bylo vice na pracovisti
5,56% 1| Del3i adaptatni proces
11,11% 2 | Nevim
100,00% 18 | celkem

Otazka €. 17 Jak dlouho u Vés probihal adaptacni proces?

15,00% 912 mésice
26,67% 16 | 3 mésice
21,67% 13| 6 mésicti
13,33% 8|9 mésicta
23,33% 14|12 mésictt
100,00% 60 | celkem

Tato tabulka znazortiuje, jak dlouho trval adaptaéni

proces u
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respondentti. Z celkového poctu 60 uvedlo 9 (15%) délku 2 mésice, 16
(26,67%) respondentti, Ze trval 3 mésice, u 13 (21,67%) respondenti trval 6
mésicti, délku 9 mésicti uvedlo 8 (13,33%) respondenti1 a 14 (23,33) jich

uvedlo délku trvani adaptaéniho procesu 12 mésici.

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

0; 0%

W anc

B ne

Graf ¢. 18 prezentuje spokojenost respondentt s délkou adaptaéniho
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?

8:10%

% 2no

8 ne

Velmi dhleZitym bodem v adaptaénim procesu je pfidéleni Skolitele
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novému zamé&stnanci. Graf ¢. 19 znézoriiuje odpovédi na otazku pravé, zda
mu byl po néstupu 3kolitel pFidélen. Z celkového poctu respondentii uvedlo
54 (90%), Ze ano, ale je zde 6 (10%) respondentd, ktefi uvedli, Ze jim Skolitel
pfidélen nebyl.

Pravdépodobné se jedna o nelékafsky zdravotnicky persondl, u
kterého je stanoveni kolitele problematické z divodu sménného provozu. I

zde bude hledan zptisob pro feSeni této situace.

Otazka ¢. 20 Jak casto se Vam Skolitel béhem adapta¢niho procesu vénoval?

2:4% ., 2;3%

™ Snaiise mi vénovat, kdykotite
jde

E Vénoval se mi vidy na
spolelné sméné

# Obéas se mné zeptal na
néjaky vykon éinnosti

W Téméf se mi nevénoval

Graf ¢ 20 zndzorfiuje odpovédi na otazku, jak Casto se skolitel
novému zameéstnanci vénoval. Z celkového poctu 60 respondenth 29 (50%)
uvedlo, Ze se jim vénoval vZdy na spoletné sménég, 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.

Jak jiz bylo vySe uvedeno, pravdépodobné se jedna o nelékafsky
zdravotnicky persondl, u kterého je stanoveni Skolitele problematické
z ditvodu sménného provozu. Stejné jako u pfedchozi otdzky se bude hledat

fedeni diskusi s vedoucimi pracovniky.
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Otazka €. 21 Byl 8kolitel ochoten Vam vysvétlit a ukdzat poZadované tikony?

3;5% 2;3%

6; 10%

= ano
B spideano
» spise ne

= ne

Graf & 21 znazortiuje odpovédi na otazku, zda byl $kolitel ochoten
ukazat a vysvétlit pozadované ukony. Z odpovédi respondentt vyplynulo,
Ze u 49 (82%) by Skolitel ochoten ukédzat a vysvétlit poZzadované tikony, 6
(10%) uvedlo spife ano. Moznost spiSe ne uvedli 3 (5%) respondenti a
moznost ne zvolili 2 (3%) respondenti.

Pravdépodobné se jednad o nelékafsky zdravotnicky personal, u
kterého je stanoveni Zkolitele problematické z diivodu sménného provozu.

Opét jako u vyse uvedenych otdzek bude hledan prostor pro zlepeni.

Otazka & 22 Probihalo pritbézné hodnoceni Vaseho adaptaéniho procesu?

Hano

mne

U 50 (83%) respondentdi probihalo priibéiné hodnoceni adaptaéniho
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procesu, 10 (17%) respondent: uvedlo, Ze pritbéZné hodnoceni neprobthalo.
Divody pravdépodobné stejné, jako u otizek vySe a navic se také

jednéd o opomenutf nadfizeného pracovnika z dtivodu ¢asového vytiZeni. To

bude FeSeno na opétovném proskoleni vedoucich pracovnikii diskusi o

hledani spolecného feend.

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

3;5%

& ano

#ne

AT W i

Zavéretné hodnoceni adaptatniho procesu prob&hlo u 57 (95%)
respondentli a 3 (5%) respondentti uvedlo, Ze zavéretné hodnoceni nebylo
provedeno.

Dtvody pravdépodobné stejné, jako u otdzek vyse a navic se také
jedna o opomenuti nadfizeného pracovnika z dtvodu casového vytiZeni.

ReSenim bude opétovné prodkoleni a diskuse k hledani vylepsent.
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Otazka €. 24 Jakym zplisobem byl V43 adaptaéni proces ukonden?

® Pohovor v piitomnosti
nadHzeného pracovnika

& Pohovor v piitomnosti Skolitele

» Pohovor v kombinaci praktické
zkousky

m Nijak

W jiné

Adaptatni proces by mél byt f4dné& ukoncen. Graf ¢. 24 uvéadi zpiisoby
ukondeni adapta¢niho procesu. Z celkového poctu 60 respondenttt uvedlo 20
(33%), Ze ukonéeni probéhlo formou pohovoru v p¥itomnosti nad¥izeného
pracovnika, 22 (37%) respondenttt adaptatni proces ukonéilo pohovorem za
pFitomnosti Skolitele. Zptisob pohovoru v kombinaci s praktickou zkouskou
zvolilo 15 (25%) respondentii. Volbu odpovédi nijak uvedli 3 (5%)
respondenttr.

Divody pravdépodobneé stejné, jako u otdzek vyse a navic se také
jednd o opomenuti nadtizen¢ho pracovnika z diivodu dasového vytiZeni.
Opétovné proskoleni vedoucich pracovnikii a diskuse na toto téma by méla v

feSeni pomoci.
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Otazka & 25 Citil(a) jste po dobu adaptaéniho procesu podporu ze strany
spolupracovniki1?

manoc

& ne

Graf ¢ 25 znazorfiuje, kolik respondentt citilo v dobé adaptaéniho
procesu podporu ze strany spolupracovniki. Z celkového poctu 60
respondentil jich 48 (80%) uvedlo ano, ne pak zvolilo 12 (20%) respondenti.

Pravdépodobné davody jsou cdasovy stres, moZnd i syndrom
psychického vyhotfeni a nékdy i samotny postoj zaméstnanct. Zde to zavidi
na vedoucich pracovnicich, ktefi by méli atmosféru na pracovisti
monitorovat a pfipadné napravovat ¢i pozadat o pomoc oddéleni lidskych

zdrojt.

8.3.2 Interpretace ziskanych dat z dotazniki

Na zékladé odevzdanych dotazniki Ize konstatovat jako odpovéd na
diléi vyzkumnou otazku €. 1, Ze zaméstnanci hodnoti naplanovani a samotny
prabéh adaptatniho procesu jako vyhovujici, neuvadéji zasadni problémy,
ale poukazuji na nékteré nedostatky, které by chtéli vylepsit. Provedena
analyza ukdzala mirné odchylky od nastaveného adapta¢niho procesu dle
informaci vedouci oddéleni lidskych zdrojii a zvolenych vedoucich
pracovniktl. Vyznamnym pochybenim Ize uvést fakt, Ze nejsou v3ichni novi
zaméstnanci dostatetné informovani pfi néstupu, neni jim vSem fadné
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piedana informace o terminu konéni schiizky vedeni s novymi zaméstnanci.
Tyto informace byvaji velmi potfebné pro snadnéjsi orientaci nového
zameéstnance v nemocnici.

Jako odpovéd na dil&i vyzkumnou otdzku €. 2 Ize konstatovat, Ze
samotny proces adaptace ma urcité nedostatky, které prameni zejména ze
strany 8kolitels, kdy nemaji dost prostoru pro to, aby se novym
zaméstnancum dostatetné vénovali. Také je uvedeno, Ze se novému
zaméstnanci nevénovali vibec, dale chybi zpétna vazba, a ne vidy je
nastaveno priibézné hodnoceni zaméstnancti a dokonce nebylo provedeno
ani zavérecné hodnoceni. Pro tuto ¢ast adaptacniho procesu by bylo vhodné

nastavit standardizovany proces.

8.4 Analyza internich dokumenta

Nejvice informaci o nemocnici a souasném stavu adaptacniho
procesu bylo ziskano analyzou vnitfnich dokumentiy, ke kterym byl povolen
vedenim nemocnice pistup. Jednalo se zejména o Smémici 2_S_02_2014
Adaptaéni proces zaméstnancli, Smérnice 2_S_01_2014 Persondlni préce
(pfiloha & 8), Zprava o cinnosti za rok 2015, etické kodexy zaméstnancii
(pfiloha & 9, 10, 11), obsahy a harmonogramy pro organizaci vstupniho
Skoleni a nastaveni Skoleni pomoci e-learningovych kurzi. Kurzy formou e-
learningu jsou rozdéleny do ¢tyf kategorii - v3eobecné, 1€ka¥, neléka¥, HTS.
Splnéni kurzu je nastaveno na tspésnost 70%. Nejsou zde instrukce, jak test
absolvovat, kolik je stanoveno pokusii a neni stanovend maximalni moZna
doba pro absolvovani testu.

Interni dokumenty popisuji, jak by procesy vramci adaptace mély
vypadat a k jakym vysledkiim by mély vést. Analyza umozZnila najit

odpovéd na diléi vyzkumnou otdzku, jak koresponduje nastaveny proces
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adaptace s realitou. Vramci analyzy téchto dokumenti bylo zaméfeni
zejména na to, zda samotny pribéh adaptaéniho procesu, ktery je formalné
nastaven v dokumentech, je shodny se skutetnym pritb&hem a popisem
pribéhu zaméstnanci.

V prostudovanych  internich  dokumentech  vztahujicich se
k zaméstnani v nemocnici a ksamotnému adaptatnimu procesu bylo
nalezeno formalni nastavent procesu adaptace, ale nebyla nalezena Z4dna
zminka o postupu v oblasti socialni adaptace. Prostor pro rozvoj socidlni
adaptace a vzdjemné interakce mezi zaméstnanci je po nastupu do
nemocnice velmi déleZity. Tato oblast je vSak v dokumentaci opomijena, je
zde pouze zminka o prfedstaveni nového zaméstnance kolegliim na
pracovisti.

Pfistup nemocnice k adaptaci na organiza¢ni kulturu je velmi slaby a
vedouci zaméstnanci pfedpokladaji, Ze si novy zaméstnanec sdm vypozoruje,
jak to na pracoviti, ¢ vnemocnici funguje a pFizplisobi se. Samotni
organizaéni kultura neni v internich dokumentech uvedena. Nemocnice
v ramci organizacni kultury realizuje pro své zaméstnance celonemocni¢ni
akce. Kromé téchto celonemocni¢nich akei jsem zaznamenala informace, Ze si
nektera oddéleni organizuji vlastni neformalni akce.

Uvedené interni dokumenty jsou pfflohou diplomové préce.

8.5 Limity provedeného vyzkumného etfeni

K limitim provedeného vyzkumu v této diplomové praci pat¥i
zejména osoba vyzkumnika, nemoZnost generalizace vysledkGi a mal4
variabilita odpovedi.

Osoba vyzkumnika miize ovlivnit odpovédi respondentll pfi

rozhovorech, mtiZe dojit ke zméné v odpovédi z diivodu ptikrasleni na to, co
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chce vyzkumnik slyset. Odpovéd mhZe byt rovnéz ovlivnéna skutecnosti, Ze
je osoba vyzkumnika vedoucim zaméstnancem oddéleni zabyvajicim se
adaptacnim procesem. Na kazdého mize tato skuteénost plisobit jinak. I pFes
zajisténi anonymity miize byt obava z vyjadfeni vlastniho nazoru.

Dals$im limitem je nemoZznost generalizace vysledkd, jelikoz vysledek
vyzkumu nelze pouZit na jiné zaméstnance nemocnice, ktefi nebyli Giéastniky
adaptaéniho procesu a vysledky lze pouzit pouze na konkrétni skupinu v
konkrétnim casovém tseku.

Jako dalsi limit I1ze vnimat malou variabilitu odpovédi, kdy p¥i kratké
odpovédi ano/ne nelze rozeznat zdvaZnost zdporné odpoveédi. Mala
variabilita odpovédi se mohla projevit i u otazky, zda obdrzeli viechny
informace pfed nastupem, kdy v odpovédi mohlo jit pouze o jejich
subjektivni nazor.

Autorka bude s vysledky dale pracovat a dané limity zahrne do tiprav
vyzkumného Setfeni, které by chtéla zahrnout jako standardni nastroj

hodnoceni adaptacniho procesu
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9 SHRNUTI A NAVRHY DOPORUCENTI 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.

9.1 Shrnuti ve vztahu k cilovym otazkim

DVO 1: Jaky nazor maji zaméstnanci na jednotlivé ¢asti v rdmci procesu
adaptace a prabéh adaptaéniho procesu?

Zaméstnanci hodnoti nastaveni adaptacniho procesu a jeho priibéh
vcelku kladné. Den uréeny pro Skoleni je pro nastupujici zaméstnance dost
hekticky, je zde naplanované velké mnoZstvi Skoleni a také ziskdvaji velké
mnoZstvi informaci, se kterymi mohou mit néktefi problémy. Tato
absolvovana Skoleni a e-learningové kurzy hodnotili jako pfinosné. Samotné
zapracovani a pfizplsobenf se novému pracovnimu prostiedi je vniméno
zaméstnanci jako dlouhodoby proces. Jako problém spi§ vnimali, Ze na
samotny proces zapracovani nemaji dostatek asu, Ze jsou zapojeni mezi
ostatni kolegy v kratkém dase po nastupu a je tlak na to, aby vykon
pracovnich ¢innosti v plné mife vykonavali co nejdfive a poukazuji také na
nepfedani informaci o adaptacnim procesu.

DVO 2: Jaky nazor maji zaméstnanci na roli skolitele v adaptaénim
procesu?

Zaméstnanci zde poukazali na absenci priibéZného hodnoceni adaptacniho
procesu a nedostatek ¢asu Skolitele.

DVO 3: Jaky ndzor maji vedouci zaméstnanci na zapojeni sebe jako
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skolitele do adaptacniho procesu?

Vedouci zaméstnanci poukazuji na casovy problém a dCastetné na problém

komunikace.

DVO 4: Jaky ndzor maji vedouci zaméstnanci na nastaveny
adaptac¢ni proces?
Vedouci zameéstnanci hodnoti adaptacni proces jako potiebny, ale uvitali by
z dttivodu nedostatku ¢asu tpravu jeho soucasného nastaveni, napiiklad
roz$ifenim e-learningu. Nedostatkem dasu zdGvodiiuji rovnéz absenci
prabézného hodnoceni.

DVO 5: Jaky nazor na socidlni adaptaci novych zaméstnanct maji
vedouci pracovnici?
Jako velky problém je vnimano obtiZné zapojeni do kolektivu a opomenuti
nastaveni standardu v oblasti socidlni adaptace. Prostudovanim dostupné
dokumentace a rovnéz zrozhovorll s vedoucimi zaméstnanci vyplyvd, Ze
vedouci pracovnici nemaji dostatené mnoZstvi informaci o adapta¢nim
procesu a jeho dulezitosti, byva mnohdy podceriovan a je na zamésinanci jak
se vfleni do kolektivu a zapoji do pracovniho procesu. Oblast socialni

adaptace je opomijena.

9.1 Doporuceni

Na zékladé zhodnoceni vysledkii z provedeného vyzkumu se nabizi
nékolik doporuceni pro optimalizaci adaptacniho procesu:
»  Zakladni informace 0 nemocnici pro nové zaméstnance — doplnit o
informace firemni kultury, jaké jsou znaky, jak by se méli zaméstnanci
chovat ke klienttim a pacientim nemocnice.
»  Vramci zavedeného e-learningu nejsou plné vyuZity moznosti, kieré

tento systém umozZiiuje —~ doporucuje se proto dopracovani a roz$ifeni o
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Skoleni z individualniho planu pro zdravotnické pracovniky a to z &asti II.
V3eobecné Cast. Toto vyuZiti uSetti ¢as Skoliteli, ktery uSetfeny ¢as mfize
novému zameéstnanci vénovat v praktické casti.

» Nastavit standardizovany plin priibéhu adaptaéniho procesu
sjasnym urfenim postupti, priibézného hodnoceni, poskytovani zp&tné
vazby a zavéretného vyhodnoceni adapta¢niho procesu. Tento plan projit
detailné s novym zameéstnancem co nejdfive po nastupu na pracovisté.

» Skoleni vedoucich zamdstnancti na vedeni adaptatniho procesu
vCetné diskuse k hledani zlepseni.

»  Pro eliminaci opomenuti seznameni s délkou adaptaéniho procesu
pridat smérnici o adaptaci do e-learningového vzdélavani.

»  Zavést systém pro zjiSfovani spokojenosti zaméstnanci s procesem
adaptace napfiklad formou dotazniku pro zaméstnance, ktery by se zaméfil
na spokojenost zaméstnanca s celkovym priibéhem adaptacniho procesu a
s pfistupem nadfizeného pracovnika a Skolitele v pribéhu adaptaéniho
procesu — dotaznik predavat zaméstnancim vramci zavéreéného
hodnoceni adapta¢niho procesu. Dotaznik by mél byt upraven v navaznosti
na vyhodnocovani dotaznikového Setfeni v této diplomové praci a
identifikaci nedostatkti tohoto Setfeni - vice mozZnosti (variabilnéjsi)
odpovédi, pfesnéji formulované dotazy.

»  Pro zvySeni socialni adaptace zaméstnanct pfid&lit kazdému novému
zaméstnanci navic je$té jednoho kolegu, ktery bude v roli Priivodce — 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 svatki, narozenin,
firemni akce atd. Vyhodou je, Ze tento Pritvodce nebude ani nadfizeny, ani

8kolitel, je tedy pfedpoklad, Ze bude komunikace oteviena. Pro tuto pozici
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Pravodce by byl v Nemocnici vytvofen prakticky manudl s ndvodem, jak a

¢im ma svému adaptovanému pomahat.
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ZAVER

Tématem diplomové prace byl adaptaéni proces zaméstnancii
Nemocnice ve Frydku-Mistku, p.o.. Cilem prace bylo popsat a analyzovat
-soudasny stav a pribéh adaptaniho procesu vnemocnici. Jak jej hodnoti
zaméstnanci a vedouci zaméstnanci, zda jim soudasné nastaveni vyhovuje.
Préce ma teoreticko-empiricky charakter. Teoreticka &4st byla zaméfena na
pfedstaveni adaptacniho procesu, jeho oblasti, cile, fize, nastroje a metody,
hodnoceni a diisledky. Empiricka ¢ast byla zaméfena na vyzkumné Setfeni a
vysledkem byl ndvrh doporudeni na optimalizaci adaptaéniho procesu.

Pro zjisténi odpovédi na cil prace byl zvolen kvantitavni vyzkum
pomoci dotaznikli se zaméfenim na zaméstnance s ukondenym adaptaénim
procesem vnedavné dobé a zaméstnance v probihajicim adaptaénim
procesu. Doplnén byl kvalitativnim vyzkumem pomoci polostrukturovanych
rozhovorii se zaméfenim na vedouci pracovniky a analyzu internich
dokumentii. Zaméstnanci hodnotili soucasné nastaveni adapta¢niho procesu
jako uspokojivé, jako problém uvadéli mony nedostatek dasu na
zapracovani, Castetné také nedostatek Gasu Skolitele a nepfeddvani
informaci. Vedouci pracovnici hodnotili nastaveny proces jako dostacujici,
ale rovnéz pocituji nedostatek Casu a nespravné nastavenou oblast socialni
adaptace.

Pro optimalizaci adaptacniho procesu se nabizi nékolik doporudeni,
které byly pfedloZeny jako navrhy knastaveni procesu pfi zpracovani
aktualizace smérnice o adaptaénim procesu pro Nemocnici ve Frydku-

Mistku.
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Ptiloha ¢. 1

Otézky k rozhovorim s vedoucimi zaméstnanci

10.

Jak dlouho pracujete v nemocnici? Kolik let ve vedoucd pozici?

Jak na vaSem oddéleni probiha zapracovani — adapta¢ni proces novych
pracovniki?

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

Byva dana novému zaméstnanci moznost sdélit jeho pocity a postiehy
v souvislosti s moznymi problémy v fedeni pracovnich tikol1?
Zaméfoval/a jste se na postupné zvySovani pracovntho zatiZeni nového
zaméstnance nebo jste ofekaval plnou pracovni vykonnost jiz od prvnich
tydna?

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

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

Vjakych intervalech provadite priibéZné hodnoceni adaptacntho
procesu?

Jste spokojen/a s nastavenim adapta¢niho procesu? Mate néjaké navrhy
na zménu?

Do jaké miry je kladen diraz na socialni adaptaci zaméstnancii ze strany

subjekt adaptacéntho procesu?




Pfiloha ¢. 2

Pfepis rozhovori

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

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

Otézka & 2: Jak na vaSem oddé€leni probiha zapracovani — adaptaéni proces
novych pracovnikii?

R1: Adaptacnim procesem prochdzeji vdichni novi zaméstnanci, at uZ jsou to
absolventi, nebo pfichdzejici odjinud, nebo Zeny, které se ndm vraceji po mateiské
nebo rodicovské dovolené. Po ndstupu na oddéleni absolvuji s novym zaméstnancem
pohovor, ve kterém mu piedstavim oddélenti, jeho kolegy a ddm mu informace, jak
bude adaptaini proces probihat a jak dlouho bude troat. Skolitelem jsem obvykle jd,
jsme malé oddéleni, tak si nové zaméstnance obvykle beru na starost. Adaptalni
proces je zaznamendvin do formuldfe, ktery obsahuje soubor poZadavki: na Skoleni a
odbornou praxi. Ten obdrZi p¥i ndstupu a splnéni pak potvrzuje urceny Skolitel, u
nds na oddélent to jsem kromé nékteryjch Skoleni jd.

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

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

Otazka ¢. 4: Byva dana novému zameéstnanci moZnost sdélit jeho pocity a
postfehy v souvislosti s moznymi problémy v feSeni pracovnich Gkoli?

R1: Tak snaZim se byt vst¥icnd a vyslechnu kazdého ze svych podfizenijch, snaZim se
poznat i osobnost nového zaméstnance. Vim, Ze price u nds na oddéleni je ndroénd a
beru jako nutnost se kaZdému novému zaméstnanci vénovat.

Otézka ¢. 5: Zaméfoval/a jste se na postupné zvySovani pracovniho zatiZeni
nového zaméstnance nebo jste ofekaval plnou pracovni vykonnost jiz od
prvnich tydn@?

R1: Je rozdil urcité v tom, kdyZz na oddéleni nastoupi zaméstnanec s praxi a kdyz
nastoupi Cerstvyj absolvent po $kole. Pokud jde o sestru s praxi, pak se miifu zamé¥it a
poZadovat po ni, aby se zapracovala rychleji a jeji pracovni vykon vyZaduji vyssi. U
absolventky je to sloZitéjsi, ne vidy p¥ichdzi kvalitné pfipravena a o to je pak samotné
zapracovdni sloZitéjsi.

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

R1: Je to nutnosti, aby se dostal do reZimu, ktery je na oddéleni nastaven. Nékdy se
jednd o upozornéni na zrychleni tempa, neni prostor pro diskusi a $patné odvedenou
prici. Chyba mitZe znamenat ohroZeni pacienta. A to si nemiiZeme dovolit.
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Otazka ¢ 7: UdrZzoval/a jste s novym zaméstnancem dostateény kontakt a
vyjadfoval/a mu podporu ve zdolavani pfipadnych obtiZi? Jak Casto se
vénujete novému zaméstnanci?

R1: Zaénu moznd tou druhou Cdsti a to, jak Casto se mu vénuji. SnaZim se vidy jej mit
na dohled, kdyZ mdme spoleCnou sménu, tady méam prostor pro zauceni nejvétsi. Kdyz
jsme na jinych sméndch, obvykle povéfim nékterou ze zkuSemyjch kolegyri, aby na néj
dohlidli. A myslim, Ze tim i tak trochu odpovidim na proni édst otdzky, kontakt

udrzuji a jsem mu radou vZdy ndpomocnd.

Dopliwjici otazka: A miize tedy za Vami kdykoliv pfijit sdm, 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 kolegti, ktefi s nim jsou na pracovisti,
urcité mu ridi pomohou. Nékdy mohou byt kolegyné sice nervéznt a nevrlé, je to prosté
o lidech a nejsou moc nadSené, Ze musi poidd néco vysvétlovat, ale vétSinou jsou
ochotné.

Otdzka &. 8: Vjakych intervalech provadite priibéZzné 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 vyjidient se a
pFipadné Fesit néjaky problém.

Otazka ¢. 9: Jste spokojen/a s nastavenim adaptaéniho procesu? Mate néjaké
navrhy na zménu?

R1: Myslim si, Ze tim, Ze je prdce na oddéleni ndrolnd, je stresovd, éasu moc na nové
kolegy nemdme, Ze by moznd stdlo za to odbourat nékteré Cdsti z plinu adaptace, kiteré
jsou ted’ na proskolent nds Skolitelii vistné a zahrnout je do Skoleni formou e-learningu.
Tim by se urcité usetfil das, ktery bychom novym zaméstnancitm mohli vénovat pro
zdcvik konkrétnich vykonii.

Otdzka €. 10: Do jaké miry je kladen dfiraz na socialni adaptaci zamé&stnanct ze
strany subjektit adaptaniho procesu?

R1: Je velkou nevijhodou, Ze nastupuje velky pocet novych lidi, ne kaZdy tlak, ktery je
ve zdravotnictvl unese, nebo se stridaji zaméstnanci z duvodu odchodii do diichodu
nebo na matefskou. Je sice kazdy novy Clovék predstaven véem na oddélent, ale to je
nedostacujici, chtélo by to néjaké spolecné akce, kde by se vice poznali. Toto se poda¥i
realizovat tak 1 maximalné 2 krat do roka. KaZdy md svych starosti aZ nad hlavu a
uz néjak nema zdjem.

Respondent ¢. 2

Otézka ¢&. 1: Jak dlouho pracujete v nemocnici? Kolik let ve vedouci pozici?
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R2: Celkemn mdm odpracovino 29 let, v této nemocnici pracuji celou dobu, na vedouci
pozici jsem nastoupila po odchodu mé nadfizené do diichodu a je to uZ 19 let.

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

R2: Do adaptacniho procesu jsou zatazeni vSichni novi nebo stdvajici zaméstnanci
t¥eba po rodi¢ouské, ktefi nastoupi na oddéleni. Dostanou plin adaptace a podle toho
plni, co je nastaveno. Skolitelem byvim ji nebo povifeny lékat s pat¥icnou
kvalifikaci.

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

R2: S ndpini pracovnich Cinnosti jej seznamuji pFi pohovoru pii p¥ichodu na pracovisté.
Stanovim jim, kde budou zacinat, jaké budou absolvovat ,koletke™ po oddéleni, aby byli
schopni pracovat kdekoliv samostatné.

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

R2: Prostor jim urcité ddvdm, mitZe upozornit na nékteré ¢innosti, které se mu zdaji
zbytecné nebo nedostatelné. Nékdy je to viak sloZité, kaZdy vnimdme problém troSku
jinak a zvldSté u Iékafi, ktefi pFichdzeji z fimjch pracovist, muZe 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 tydni?

R2: Jinak to ani nejde, musi dochdzet k postupné zdatéZi, podle toho jak je novy
pracovnik schopny, co dokdZe a jak rychle pojmout. Opét je zde samozfejmé rozdil,
jestli jde o clovéka s praxi, se zkuSenostmi, byvd to nékdy rychlejsi tempo zvySovini, u
absolventil je potfeba zvolit postupné a nékdy i mirnéjsi tempo.

Otézka & 6: Poskytoval/a jste novackovi zpétnou vazbu sohledem na jeho
vykon a zvladani zadanych tkoli?

R2: Ano, jinak to ani nejde. Must se naucit sprdvné postupy.

Otazka & 7: Udrzoval/a jste s novym zaméstnancem dostateCny kontakt a
vyjadfoval/a mu podporu ve zdolavani pfipadnych obtizi? Jak casto 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 oddélenti, tak to ne vidy lze realizovat.
Ale jak jsem jiZ uvedl v pFedchozi odpovédi, jsem to jd nebo povéfenyy lékat, ktery se
novému kolegovi vénuje. Pokud mi néjaké potiZe, miZe se na mné nebo zkudenéjsiho
kolegu obritit.

Otézka & 8 V jakych intervalech provadite priibézné hodnoceni adaptacniho
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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R2: Celkem mdm odpracovino 29 let, v této nemocnici pracuji celou dobu, na vedouct
pozici jsem nastoupila po odchodu mé nad¥izené do diichodu a je to u? 19 let.

Otézka & 2: Jak na vaSem oddélenf probihd zapracovani — adaptaéni proces
novych pracovniki1?

R2: Do adaptacniho procesu jsou zatazeni vSichni novi nebo stdvajici zaméstnanci
t¥eba po rodi¢ouské, ktefi nastoupi na oddéleni. Dostanou plin adaptace a podle toho
plni, co je nastaveno. Skolitelem byvim j& nebo povéfemy lékaF s patficnou
kvalifikact.

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

R2: S napini pracovnich Cinnosti jej seznamuji pFi pohovoru p¥i p¥ichodu na pracovisté.
Stanovim jim, kde budou zalinat, jaké budou absolvovat ,koledko“ po oddéleni, aby byli
schopni pracovat kdekoliv samostatné.

Otazka ¢ 4: Byva dana novému zaméstnanci moznost sdélit jeho pocity a
postiehy v souvislosti s moZnymi problémy v feSeni pracovnich tikol1?

R2: Prostor jim urcité ddvim, mitZe upozornit na nékteré Cinnosti, které se mu zdaji
zbytecné nebo nedostateCné. Nékdy je to viak sloZité, kaZdy vnimdme problém troSku
jinak a zvldSté u 1ékafd, ktefi pFichdzeji z jinych pracovist, mitZe dojit k rozdilnému
popis.

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

R2: Jinak to ani nejde, musi dochdzet k postupné zitéZi, podle toho jak je novy
pracovnik schopny, co dokdZe a jak rychle pojmout. Opét je zde samozfejmé rozdil,
jestli jde o Clovéka s praxi, se zkuSenostmi, byvd to nékdy rychlejst tempo zvySovini, u
absolventil je potfeba zvolit postupné a nékdy i mirnéjsi tempo.

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

R2: Ano, jinak to ani nejde. Must se naucit sprdvné postupy.

Otazka & 7: Udrzoval/a jste s novym zaméstnancem dostateCny kontakt a
vyjadfoval/a mu podporu ve zdolavani pfipadnych obtizi? Jak casto se
vénujete novému zaméstnanci?

R2: Kontakt udrzuji kazdou moZnou chvili, nebo se o to aspofi snaZim, ale bohuZel tim,
Ze nejsem pouze na jednom pracovisti v ramci oddéleni, tak to ne vidy lze realizovat.
Ale jak jsem jiZ uvedl v predchozi odpovédi, jsem to ja nebo povéfeny lékaf, ktery se
novému kolegovi vénuje. Pokud md néjaké potiZe, milZe se na mné nebo zkudenéjsino
kolegu obritit.

Otézka ¢. 8 V jakych intervalech provadite priibézné hodnoceni adapta¢niho
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 adaptadniho procesu? Mate néjaké
navrhy na zménu?

R2: Ani ne, chapu, Ze to musi byjt a proto se snazim, aby vse probéhlo v pofidku.
Otazka ¢. 10: Do jaké miry je kladen diraz na socialni adaptaci zaméstnancii ze
strany subjektt adaptacniho procesu?

R2: BohuZel na oddéleni nevliddnou tpiné idylické vztahy, ale na druhou stranu
nedochizi k interpersondlnim konflikisim. Kolegové se navzdjem respektuji, ale ve
volnych chuilich 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 vedouct pozici jsem 5 let.

Otazka & 2: Jak na vasem oddéleni probiha zapracovani — adaptacni proces
novych pracovnikii?

R3: Na nasem tseku probihd adaptacni proces vrdmci zkuSebni doby, novy
zaméstnanec pracuje pod dohledem urleného zkuSeného zaméstnance a ten mi
podivd informace o priibéhu. V den ndstupu bijod pfedstaven kolegiim na pracovisti,
je sezndmen s ndplni price, pracovnimi postupy a celkovym nastavenim firemni
kultury v nemocnici.

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

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

Otazka ¢ 4: Byvad dadna novému zameéstnanci moznost sdélit jeho pocity a
postfehy v souvislosti s moznymi problémy v feSeni pracovnich tikolii?

R3: Nebrinime se tomu ani jd a ani Skolitel, snaZime se mu pomoct, kdyz si s nécim
nevi rady, pfece jenom je toho dost, co must pojmout a nékdy se miZe stit, Ze citi
potiebu to Fict, pak hleddme spolecné Fesent.

Otazka ¢. 5: Zameéroval/a jste se na postupné zvysovani pracovniho zatiZzeni
nového zaméstnance nebo jste ocekdval plnou pracovni vykonnost jiz od
prvnich tydni?

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

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

R3: PovaZuji zpétnou vazbu za dileZitou, takZe ano, Skolitel poskytuje zpétnou
vazbu.
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Otdzka & 7: UdrZoval/a jste s novym zaméstnancem dostatefny kontakt a
vyjadfoval/a mu podporu ve zdolavani pfipadnych obtiZi? Jak casto se
vénujete novému zaméstnanci?

R3: Novému zaméstnanci se vénuje urceny zkuseny kolega, s nim je v kontaktu dd se
Fict denné a Fesi s nim pFipadné obtiZe. Ale samoziemé miiZe p¥ijit i za mnou.

Otazka & 8: Vjakych intervalech provadite priibézné hodnoceni adaptacniho
procesu?

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

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

R3: Asi by stilo za to popfemy3let na formé e-learningu a moZnd ji vice vyuZivat.
Ubude tim Cas vénovany teoretickym informacim a ten se bude moct pouZit pro
praktickyj ndcvik.

Otazka ¢&. 10: Do jaké miry je kladen dtraz na socidlni adaptaci zaméstnancti ze
strany subjektti adaptaéniho procesu?

R3: To pokulhivd, sice je novyj kolega pfedstaven na oddéleni, ale uz tam neni Zidny
dalsi socidlni kontakt na ostaini pracovisté. Nase oddéleni se setkdvd mimo prici,
méme néjaké aktivity, ale moZnd by to chtélo vice spole¢ryjch nemocnicnich akci.

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

R4: V nemocnici pracuji viastné hned pe Skole, jsem zde spokojend, je to uz 16 let a
na vedouct pozici jsem 9 let.

Otézka & 2: Jak na vasem oddéleni probihd zapracovani — adaptacni proces
novych pracovnikii?

R4: Hlavni odpovédnost za adaptacni proces md vrchni sestra oddéleni a prochizeji
jim vdichni novi zaméstnanci. Viastni realizaci md pak na starosti stanicni sestra,
kterd se také Cdstecné podili i jako Skolitel, nového zaméstnance pFidéluje jiné zkudené
Skolici sestie. V pronim mésici pracuje novy zaméstnanec pouze na ranni smény,
ndsledné je zapojena do smén. Skolici sestra p¥edd novidkovi rozorh jednotlivijch
tikolti, které musi v priibéhu procesu adaptace zvlddnout. Adaptacni proces nijak
zold$t neukonlujeme, je to hlavné nastaveno na plnéni stanovemych ikolit dle
rozurhu.

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

R4: Niplit pracovnich éinnosti dostdvd od stanini sestry, ta nového zaméstnance seznami
s pracovidtém a predivd mu rozorh.

Otazka & 4: Byva dana novému zaméstnanci mozZnost sdélit jeho pocity a
postfehy v souvislosti s moZnymi problémy v fefeni pracovnich tkolit?
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R4: Vidycky Fikim, Ze kdyZ bude mit problém af nevdhd a pFijde za svou nadfizenou
nebo muZe i za mnou. Nekdy dochdzi ke komunikalnim problémiim a ty je nutné Fesit.
Nejéastéjsim problémem bijvd ndrofnost price a z toho pramenici stresové situace, ty
pak je nutno 7esit.

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

R4: Pruni mésic jde o postupné zvySovini pracovniho zatiZeni, ale pak uZ je to spise
plnd pracovni vykonnost. Z ditvodu nedostatku persondlu si moc nemiiZeme dovolit
povolovat iilevy, je to pak na tikor ostatnich zaméstnancii.

Otazka ¢&. 6: Poskytoval/a jste novackovi zpétnou vazbu sohledem na jeho
vykon a zvladant zadanych tikol?

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

Otazka ¢. 7: UdrZoval/a jste s novym zaméstnancem dostateény kontakt a
vyjadfoval/a mu podporu ve zdoldvani p¥ipadnych obtizi? Jak dasto se
vénujete novému zameéstnanci?

R4: Ji se ptdm novyjch zaméstnanci, jak jsou spokojeni, zda zvlddajt, ale takovy hlavni
kontakini osobou je stanicni sestra a p¥ipadné skolici sestra, kterd s nim byjvi obuvykle
na sméné a je mu nejblize.

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

R4: Informace o pritbéhu adaptalniho procesu novych zaméstnancit poZaduji aspori
jedenkrdt za mésic od uréemyjch Skolicich pracovnikil.

Otézka ¢. 9: Jste spokojen/a s nastavenim adaptatniho 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 Casu a nékdy je to hodné o
komunikaci.

Dopltiujici otazka: Motivujete néjak své zaméstnance?

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

Otazka ¢. 10: Do jaké miry je kladen dliraz na socialni adaptaci zaméstnancti ze
strany subjekt adaptaéntho procesu?

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

R5: V nemocnici pracuji 12 let a nastoupila jsem po vyjbérovém ¥izeni na vedouci
pozict.

Otazka & 2: Jak na vasem oddéleni probihd zapracovani — adaptaéni proces
novych pracovniki?

R5: Kazdy novy zaméstnanec je povinen projit adaptacnim procesem, po vyFizent
ndstupnich formalit je ndm zaméstnanec predina oddélenim lidskych zdrojii, obdrZi
plin adaptace a pfichizi na nové pracovisté. Po ndstupu na oddéleni absolvuji
s novym zaméstnancem pohovor, ve kterém mu p¥edstavim 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
nep¥itomnosti je povéfen zkuSeny léka¥, ktery se novému zaméstnanci vénuje.
Adaptacni proces lékafe trod obvykle minimdlné 5 mésicil.

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

R5: Co se tykd plnéni pracovnich povinnosti, tak s témi jej seznamuji p¥i ivodnim pohovoru
pfi jeho ndstupu na pracovidté.

Otazka ¢&. 4: Byva déna novému zaméstnanci moZnost sdélit jeho pocity a
postiehy v souvislosti s moznymi problémy v feSeni pracovnich tikola?

R5: Lékati jsou lidé, a hlavné ta mladsi generace, ktefi si bohuZel nenechaji nic libit,
takZe maji zdjem vesit cokoli, ale mohou za mnou pFijit, nékdy je vsak musim trochu
usmeérnit. Ale moZnost maji.

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

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

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

R5: Cas od asu p¥i kontrole jeho vykonu price jej bud upozornim na nedostatek,
nebo jej naopak pochuvdlim.

Otazka ¢ 7: Udrzoval/a jste s novym zaméstnancem dostateény kontakt a
vyjadfoval/a mu podporu ve zdolavdni pfipadnych obtizi? Jak Casto se
vénujete novému zaméstnanci?

R5: Novému zaméstnanci se snaZim vénovat od proni chvile, a co moZnd nejvice to jde.
Neékdy to miZe byt problém, z casového ditvodu, ale to se ho ujmou fini zkudeni
kolegové.
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Otézka ¢. 8 Vjakych intervalech provédite priib&Zné hodnoceni adaptaéniho
procesu?

R5: Oficidlné nemim nikde nastaveno pribéiné hodnoceni, nebo néjaky pritbésny
pohovor, ale dd se Fict, Ze jef hodnotim po¥dd, divdm se a kontroluji, jak pracuje.

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

R5: Di se Fict, Ze jsem, chipu, Ze to nejde obejit a je to nutnost, a pokud je proces
sprivny, pak je i dalsi piisobeni zaméstnance snazsi.

Otazka €. 10: Do jaké miry je kladen dtiraz na sociélni adaptaci zamé&stnancti ze
strany subjektii adaptacniho procesu?

R5: Mdme nastaveno obcasné setkdvini jako oddéleni, zajdeme teba na bowling nebo
jenom tak posedét.
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Vyhodnoceni otazek — shrnuti odpovédi respondentit k diléim vyzkumnym

otazkam

Otazka ¢. 2: Jak na vaSem oddéleni probiha zapracovani — adaptaéni proces
novych pracovnik?

R1: Adaptacnim procesem prochdzeji vsichni novi zaméstnanci, af uZ jsou to
absolventi, nebo pfichdzejici odjinud, nebo Zeny, které se ndm vraceji po matefské
nebo rodicovské dovolené. Po ndstupu na oddéleni absolvuji s novym zaméstnancem
pohovor, ve kterém mu pFedstavim oddéleni, jeho kolegy a dim mu informace, jak
bude adaptacni proces probihat a jak dlouho bude trvat. Skolitelem jsem obuykle jd,
jsme malé oddéleni, tak si nové zaméstnance obvykle beru na starost. Adaptacni
proces je zaznamendvin do formulire, ktery obsahuje soubor poZadavki na skolent a
odbornou praxi. Ten obdrZi p¥i ndstupu a splnéni pak potvrzuje uréeny Skolitel, u
nds na oddélent to jsem kromé nékterijch skoleni jg.

R2: Do adaptacniho procesu jsou zafazeni vsichni novi nebo stdvajici zaméstnanci
tfeba po rodicovské, ktefi nastoupi na oddéleni. Dostanou plin adaptace a podle toho
plni, co je nastaveno. Skolitelem byjvim jé nebo povéieny lékai s patFicnou
kvalifikaci.

R3: Na naSem tiseku probihd adaptaini proces vrimci zkuSebni doby, novy
zaméstnanec pracuje pod dohledem uréeného zkuSeného zaméstnance a ten mi
poddvd informace o pritbéhu. V den ndstupu bijvd pFedstaven kolegiim na pracovisti,
je sezndmen s ndplni prdce, pracovnimi postupy a celkovym nastavenim firemni
kultury v nemocnici.

R4: Hlavni odpovédnost za adaptacni proces md vrchni sestra oddéleni a prochdzeji
jim vSichni novi zaméstnanci. Vlastni realizaci md pak na starosti staniéni sestra,
kterd se také Castecné podili i jako Skolitel, nového zaméstnance pFidéluje jiné zkusené
Skolict sestfe. V pronim mésici pracuje novy zaméstnanec pouze na ranni smény,
ndsledng je zapojena do smén. Skolici sestra pFedd novitkovi rozvrh jednotlivich

tikolil, které musi v priibéhu procesu adaptace zolddnout. Adaptacni proces nijak
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zvldst neukonCujeme, je to hlavné nastaveno na plnéni stanovemyjch tkolit dle
rozorhu.

R5: Kazdy novy zaméstnanec je povinen projit adaptatnim procesem, po vy¥izeni
nastupnich formalit je ndm zaméstnanec pFeddna oddélenim lidskych zdrojit, obdrii
plan adaptace a prichdzi na nové pracovisté. Po ndstupu na oddéleni absolvuji
s novym zaméstnancem pohovor, ve kterém mu predstavim oddéleni a také ho
predstavim vSem kolegiim. Samotnému adaptatnimu procesu jsem vidy vénovala
maximalni pozornost a nesu hlavni odpovédnost za to, jestli funguje nebo ne. V.mé
nepfitomnosti je povéfen zkuleny lékaf, kiery se novému zaméstnanci vénuje.

Adaptalni proces Iékare trvd obvykle minimdlné 5 mésicil.

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

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

R2: S naplni pracovnich éinnosti jej seznamuji p#i pohovoru p¥i pFichodu na pracovists.
Stanovim jim, kde budou zacinat, jaké budou absolvovat ,kolecko” po oddélent, aby byli
schopni pracovat kdekoliv samostatné.

R3: § ndplni pracovnich tinnosti nového zamestnance seznamuge uréenyj Skolitel.

R4: Niéplii pracovnich cinnosti dostdvi od staniéni sestry, ta nového zaméstnance seznémi
$ pracovi$tém a pfedivd mu rozuvrh.

R5: Co se tykd plnéni pracovnich povinnosti, tak s témi jej seznamuji p#i tivodnim pohovoru

pFi jeho ndstupu na pracovisté.

Otazka & 4: Byva dana novému zaméstnanci moZnost sdélit jeho pocity a
postfehy v souvislosti s moZnymi problémy v fedeni pracovnich tikol1?

R1: Tak snazim se byt vst¥icni a vyslechnu kaZdého ze swjch podFizemyjch, snaZim se
poznat i osobnost nového zaméstnance. Vim, Ze price u nds na oddéleni je ndroéni a

beru jako nutnost se kazdému novému zaméstnanci vénovat.
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R2: Prostor jim urité ddvdm, mitZe upozornit na nékteré innosti, které se mu zdaji
zbytecné nebo nedostatecné. Nékdy je to viak sloZité, kaZdy vnimdime problém trosku
jinak a zvldsté u lékaii, ktefi pFichizeji z jimjch pracovist, miZe dojit k rozdilnému
popis.

R3: Nebrinime se tomu ani jé a ani Skolitel, snaZime se mu pomoct, kdyz si s nécim
nevi rady, pfece jenom je toho dost, co musi pojmout a nékdy se miZe stit, Ze citi
potiebu to Fict, pak hleddme spolecné Feseni.

R4: VZdycky ¥ikim, Ze kdyZ bude mit problém at, nevihd a p¥ijde za svou nadvizenou
nebo miiZe i za mnou. Nékdy dochdzi ke komunikacnim problémiim a ty je nutné Fesit.
Nejéastéjsim problémem byvd ndrolnost price a z toho pramenici stresové situace, ty
pak je nutno fesit.

R5: Lékati jsou lidé, a hlavné ta mladsi generace, kteti si bohuZel nenechaji nic libit,

takZe maji zdjem 7e3it cokoli, ale mohou za mnou prijit, nékdy je vSak musim trochu

usmérnit. Ale moznost maji.

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

R1: Je rozdil urcité 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 pracovnt vijkon vyZaduji vy$si. U
absolventky je to sloZitéjsi, ne vidy pfichdzt kvalitné p¥ipravena a o to je pak samotné
zapracovini sloZitéjsi.

R2: Jinak 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 Clovéka s praxi, se zkuSenostmi, byjvi to nékdy rychlejsi tempo zvySovini, u

absolventil je potieba zvolit postupné a nékdy i mirnéjsi tempo.
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R3: Spise je to o tom postupném, jak uZ jsem uvedla v p¥edchozi odpovédi, je toho
hodné co musi vstfebat, tak mu radéji divime prostor a divkujeme mu povinnosti
postupné (pronesla s Gsmévem).

R4: Proni mésic jde o postupné zvySovdni pracovniho zatiZeni, ale pak uZ je to spise
plnd pracovni vykonnost. Z ditvodu nedostatku persondlu si moc nemiiZzeme dovolit
povolovat tlevy, je to pak na tikor ostatnich zaméstnanci.

R5: To je rozdilné, pokud nastoupi absolvent, jde spiSe o postupné zvySovdni ndrokil,
ale pokud nastoupi lékaf s praxi, pak je spis ofekdvina pind pracovni vyjkonnost po pdr
tydnech.

Otdzka & 6: Poskytoval/a jste novackovi zpétnou vazbu sohledem na jeho
vykon a zvladéani zadanych tikolti?

R1: Je to nutnosti, aby se dostal do rezimu, ktery je na oddéleni nastaven. Nékdy se
jednd o upozornéni na zrychlent tempa, neni prostor pro diskusi a Spainé odvedenou
prdci. Chyba miiZe znamenat ohroZeni pacienta. A to si nemuiZeme dovolif.

R2: Ano, jinak to ani nejde. Musi se naucit spravné postupy.

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

R4: VZdy se reaguje hned, nelze nechat problém nevyfesenyj. Nesmi uZ stejnou chybu
udélat. Kontrola zadanych vikolii probihd pritbéZné.

R5: Cas od &asu pii kontrole jeho wjkonu préce jej bud’ upozornim na nedostatek,

nebo jej naopak pochvilim.

Otazka & 7: Udrzoval/a jste s novym zaméstnancem dostatetny kontakt a
vyjadfoval/a mu podporu ve zdolavani piipadnych obtizi? Jak casto se
vénujete novému zaméstnanci?

R1: Zacnu 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 zaucent nejuétsi. KdyZ

W

jsme na jinych sméndch, obuvykle povéiim nékterou ze zkusenych kolegyni, aby na néj
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dohlidli. A myslim, Ze tim i tak trochu odpovidim na proni Cdst otdzky, kontakt
udrtuji a jsem mu radou vZdy ndpomocnd.

Dopliiujici otdzka: A miZe tedy za Vami kdykoliv pfijit sém, nebo je to
pouze o tom, Ze kdyZz udéla chybu nebo nezvlada svou préci, 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 nervozni a nevrlé, je to prosté
o lidech a nejsou moc naddené, Ze musi pofdd néco vysvétiovat, ale vétsinou jsou
ochotné.

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

R3: Novému zaméstnanci se vénuje urleny zkuseny kolega, s nim je v kontaktu dd se
fict denné a Fesi s nim pFipadné obtiZe. Ale samozvejmé mitZe p¥ijit i za mnou.

R4: J4 se ptdm novijch zaméstnancii, jak jsou spokojeni, zda zvlddaji, ale takovy hlavni
kontakini osobou je stani¢ni sestra a piipadné Skolici sestra, kterd s nim byvd obvykle
na smeéné a je mu nejbliZe.

R5: Novému zaméstnanci se snazim vénovat od proni chvile, a co moZnd nejvice fo jde.
Neékdy to miiZe byt problém, z Casového ditvodu, ale to se ho ujmou jini zkuSeni

kolegové.

Otazka & 8 Vjakych intervalech provadite pribézné hodnoceni adaptaéniho
procesu?

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

piipadné Fesit néjakyj problém.
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R2: Tak adaptacni proces celkové trvd zhruba pil roku, a vté dobé se snaZim
uskutecnit dva pohovory pro hodnoceni.

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

R4: Informace o priibéhu adaptainiho procesu novych zaméstnancii poZaduji aspor
jedenkrit za mésic od urcemych Skolicich pracovnikii.

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

pohovor, ale dé se Fict, Ze jej hodnotim pordd, divim se a kontroluji, jak pracuje.

Otazka ¢&. 9: Jste spokojen/a s nastavenim adaptatniho procesu? Mate néjaké
navrhy na zménu?

R1: Myslim si, Ze tim, Ze je price na oddéleni ndrolnd, je stresovd, asu moc na nové
kolegy nemdme, Ze by mozZnd stdlo za to odbourat nékteré Gisti z planu adaptace, které
jsou ted’ na proskoleni nds Skolitelil tistné a zahrnout je do Skoleni formou e-learningu.
Tim by se urcité usetfil Cas, ktery bychom novym zaméstnanciim mohli vénovat pro
zdcvik konkrétnich vijkonii.

R2: Ani ne, chdpu, Ze to musi byt a proto se snaZim, aby vie probéhlo v potddku.

R3: Asi by stilo za to popfemyslet na formé e-learningu a mozZnd ji vice vyuZivat.
Ubude tim ¢as vénovany teoretickym informacim a ten se bude moct pouZit pro
prakticky ndcvik.

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

Doplitujici otazka: Motivujete néjak své zaméstnance?

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

R5: Di se Fict, Ze jsem, chdpu, Ze to nejde obejit a je to nutnost, a pokud je proces

sprivny, pak je i dalsi plisobeni zaméstnance snazéi.
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Otazka ¢. 10: Do jaké miry je kladen diiraz na socialni adaptaci zaméstnanct ze
strany subjektt adaptadniho procesu?

R1: Je velkou nevijhodou, Ze nastupuje velky pocet novych lidi, ne kaZdy tlak, ktery je
ve zdravotnictvi unese, nebo se st¥idaji zaméstnanci z diivodu odchodii do diichodu
nebo na matefskou. Je sice kazdy novy €lovék predstaven vSem na oddéleni, ale to je
nedostacujici, chtélo by to néjaké spolecné akce, kde by se vice poznali. Toto se podafi
realizovat tak 1 maximdlné 2 krit do roka. KaZdy md swjch starosti aZ nad hlavu a
uz néjak nemd zdjem.

R2: BohuZel na oddéleni nevlddnou vplné idylické vztahy, ale na druhou stranu
nedochdzi k interpersondlnim konfliktim. Kolegové se navzdjem respektuji, ale ve
volnyjch chvilich se nevyhleddvaji.

R3: To pokulhivd, sice je novy kolega pFedstaven na oddéleni, ale uZ tam neni Zddnyj
dalsi socidini kontakt na ostatni pracovisté. Nade oddéleni se setkdvd mimo prici,
méme néjaké aktivity, ale moZnd by to chtélo vice spolednijch nemocnicnich akci.

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 predstaven viem na oddéleni a je zapojen do déni.

R5: Mdme nastaveno oblasné setkdvdni 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 Juitkovd a jsem studentkou 2. roéniku navazujictho
magisterského studia na Univerzité Palackého v Olomouci, oboru Andragogika.
Prosim Vas o vyplnéni kratkého dotazniku, ktery je zaméfen na zjisténi priibéhu
adaptaéniho procesu. Dotaznik je anonymni a ziskané informace budou pouZity ke
zpracovani mé diplomové prace.

Dékuji za ochotu a Va3 as straveny pfi vypliiovani dotazniku.

Prosim zakrouZkujte zvolenou variantu nebo napiSte odpovéd.

Zakladni informace

1. Profese
lékai - neléka¥sky zdravotnicky pracovnik
THP

2. Délka celkové praxe (v letech)

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

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

Nastup do zaméstnani
4. Informace, které jste obdriel(a) od oddéleni lidskych zdroji jedté pied

nastupem byly....
- uplné - dostacujici - neuplné - nedostacujici

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

6. Odpovida Vase nplii price Vasemu vzdélini?
ano - spiSe ano - spiSene - ne
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7. Jakymi $kolenimi jste proSel/progla p#i ndstupu do zamé&stnani? (je mozné
uvést vice odpovédi)
Skoleni bezpecnosti ochrany zdravi pi praci a pozarni ochrany
Skoleni hygieny rukou
skolent informacniho systému
informace oddéleni informacnich technologii - pravidla telefonovéani,
identifikacni karta, pfihldSeni do pocitatové sité, informace k pfistupu do
moodlu pro e-learning

AR o cocrasmesramsssrsonsmnemsnnnmnnssanspssranssansssannansesssns (Prosim dopliite)

8. Po nastupu do zaméstnani byl(a) jste pozvan(a) na schizku se
zaméstnanci?

- ano -ne

9. Obdrzel(a) jste zakladni informace pro nove zamésinance?

dino = T2

10. Byl(a} jste informovan(a) o organizaéni kultufe nemocnice?
- ano -ne

Adaptacni proces
I'1. Obdrzel(a) jste informace o délce Vadeho adaptaéniho procesu?

= A - ne

12. Byl(a) jste sezndmen(a) s planem poZadovanych ¢innosti a jeho pritbéhu?
- ano - ne

13. Jste spokojen(a) s prubéhem adaptaéniho procesu? (1 - maximalni
spokojenost, 5 - nespokojen/a)
1 - maximalni spokojenost 2 — spide spokojen(a) 3 - spise
nespokojen(a)

4 - nespokojen(a) 5 - nevim

14. Pokud jste v otazce 13 uvedla, Ze jste spokojen(a) — maximaélni spokojen(a),
uvedte divod Vasi spokojenosti:

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

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

.
JAKE: 1ot e e se s s s e s e

17. Jak dlouho u vas probihal adaptaéni proces?

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

PIOCESLL cevieiiiinintiiiiiiiitiatiiiiciaitesttetsaatttraieassaaney

19, Byl vim po ndstupu pfidélen gkolitel?
- ano -ne

20. Jak &asto se Vam skolitel béhem adapta¢niho procesu vénoval?
Vénoval se mi vZdy na spole¢né sméné
Obcas se mné zeptal na né&jaky vykon ¢innosti
Témef se mi nevénoval

Vibec se mi nevénoval

21. Byl skolitel ochoten Vim vysvétlit a ukdzat vami poZadované ikony?
- ano - spiSe ano - spiSene - ne

22, Probihalo priibéZné hodnoceni Vaseho adaptaéniho procesu?
- ano -ne

23. Bylo provedeno zivéreéné hodnoceni Vaseho adaptaéniho procesu?
- ano - ne

24. Jakym zpiisobem byl Vs adaptaéni proces ukonéen?
Pohovor v pfitomnosti nadfizeného pracovnika
Pohovor v ptitomnosti $kolitele
Pohovor v kombinaci praktické zkousky
Nijak
Jiné (prosim uvedte)

....................................................................
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25. Citil{a) jste po dobu adaptadniho procesu podporu ze strany
spolupracovnika?
- ano -ne

Dékuji Vam za vypInéni.
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Emilia Jufickova
Vojkovice 152
739 51 Dobrd

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

El. Krasnohorské 321

738 01 Frydek-Mistek

Zadost o povoleni vyzkumného Setieni v Nemocnici ve Frydku-Mistku, p.o.
Vézeny pane Fediteli,

jsem studentkou magisterského studia na Univerzitd Palackého v Olomouci, Flozofické
fakulté a v rdmci dipiomové prace si Vas dovoluji poZadat ¢ povoleni realizace anonymniho
dotaznikového Setfeni a rozhovorll se zam&stnanci Nemocnice ve Frydku-Mistku. Dotaznikové
Setfenf a rozhovory budeu realizovany v mésici bfeznu 2017. Informace ziskané z tohoto
Setfeni budou pouzity kivorbé diplomové préce, kterd se bude zabyvat hodnocenim
adaptacniho procesu zaméstnanc! a personalnim dtvarem.

Rovnéz bych chtéla poZadat o moZnost poskytnuti internich doklad® od vedcucich
zaméstnancl pro ziskani zdkladnich informaci o nemocnici a2 o souasném nastaveni procesu.

S pozdravem

mjlfa Jufickova

Prohladuji, Ze souhlasim s provedenim dotaznikového Setfeni a rozhovery se zaméstnanci
v Nemocnici ve Frydku-Mistku. RovnéZ povoluji poskytnut! internich dokladd.

. , A
Ve Frydku-Mistku dne Jﬁ ....... 2017 i =

NEM@VNiCE b ku-histky, p.o.

i ]G Of\grske 32
FEYONK-MISTEK

O0C: C7onrans I¢: 00522188

Hng. omas Ste 2 YU GG

Feditel Nemocnice ve Frydku-Mistku, p.o.




Emilia Jurickova
Yojkovice 152
739 51 Dobra

Nemocnice ve Frydku-mistku, p.o.
ing. Tomas Stejskal

El. Krasnohorské 321

738 01 Frydek-Mistek

v e W

VaZeny pane fediteli,

v souvislosti se zpracovanim diplomové prace v ramci magisterského studia na Univerzité
Palackého v Olomouci, Filozofické fakulté na téma ,Adaptaini proces zaméstnanci
nemocnice ve Frydku-Mistku, p.o.” a stim souvisejicim zvefejnénim na webovych
strankéch (internetu), Vas Zadam timto o vyjadfeni souhlasu s timto zveFfeinénim.

S pozdravem
Emilia JuFickova

Prohladuji, Ze souhlasim se zvefejnénim

([

NEMEENICE icu-Mfstky, p.o.
KGFRORbrske 321

- gz 1“ ?.pu K-RAISTEK

ot R fO05 3418 IE: ¢

. [ng. Tomas f‘e:}s{'tat‘“' e

reditel Nemocnice ve Frydku-Mistku, p.o.




Pl .4
Nemocnice ve Frydku-Mistku, p.o.

A
El. Krasnohorské 321 W NEMOCNICE
738 18 Frydek-Mistek VE FRYDKU-MISTKU

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

Zakladni informace o0 nemocnici

Nemocnice je na zakladé zfizovaci listiny ze dne 27.3.2003 pfispévkovou organizaci
Moravskoslezského kraje. Statutarnim organem organizace je feditel, kterého jmenuje a odvolava
Rada Moravskoslezského kraje.

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

Nemocnice ve Frydku-Mistku, pFispévkova organizace zabezpecuje dle pfedmétu Cinnosti hlavné
poskytovani a organizaci Gstavni, ambulantni, zakladni i specializované diagnostické a léCebné
péfe dale pak preventivnich opatreni zdravotni péce v nalezici spadové oblasti, ktera ¢ita 162
tis. obyvatel. Spadovou oblast predstavuje predeviim mésto Frydek-Mistek a souvisejici
mikroregion Podbeskydi a v nékterych odbornostech i z celé CR. Zdravotnické zafizeni ma
celkem 469 [UZek pro hospitalizované pacienty, z toho 92 lizek pro pacienty nasledné a
dlouhodobé nasledné péce. Nase nemocnice poskytuje znalosti, dovednosti a sluzby lékarskych
odbornosti, jejichZ drtiva vétSina jsou akreditovanymi specializovanymi lékarskymi odbornostmi
(akreditovano celkem 26 obor(i, 1 certifikovany kurz), dale ma nemocnice akreditace pro
nelékarské obory Porodni asistence, Radiofarmaka, Verejné [ékarenstvi. Lékarska preventivni
péle je poskytovana jak ambulantni, liZkovou, tak Ustavni pohotovostni sluZbou. DetaSovana
pracovisté mame na ocnim oddéleni v Novém Jiciné a Trinci.

V srpnu 2015 byl slavnostné otevien novy pavilon chirurgickych obor(, do néhoZ se prestéhovala
tfi oddéleni: chirurgicko-traumatologické, ortopedické a urologické. Pacientim je nyni k
dispozici 10 ambulanci a 107 novych liZek. Novy urgentni prijem slouzi jako prijmové misto pro
pacienty s pfimym ohroZenim vitalnich funkci a poskytuje pacientim okamZitou specializovanou
péci bez ztraty cenného Casu. Pét Spickové vybavenych modernich operacnich sali vyrazné
prispélo ke zlepSeni podminek pro operacni tymy viech chirurgickych obord.

Luzkova oddéleni:

ARO QOddéleni TRN

Beskydské ocni centrum ORL oddéleni

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

Interni oddéleni Oddéleni diouhodobé nasledné péce

Neurologické oddéleni
Interni ambulance
Neurologické ambulance
Oc¢ni ambulance

Ambulance: ORL ambulance
Anesteziologicka ambulance grhoi?ﬁldfa ambulance
Détské ambulance TFe{Na i 1bafm ambulance
Gynekologické ambulance 1 lar!‘ ku' ancg :
Hematologicka ambulance rologicka ambulance

Chirurgické ambulance

| S o




Komplement:

HTC

Oddéleni klinické biochemie
Oddéleni nuklearni mediciny
Oddéleni patologie

Operacni saly a centralni sterilizace
Radiodiagnosticke oddéleni
Rehabilitace

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

Nazev oboru Radiologie a zobrazovaci metody
Anesteziologie a resuscitace Rehabilitacni a fyzikalni medicina
Détské lékarstvi Revmatologie
Diabetologie a endokrinologie Pneumologie a ftizeologie
: Telovychovné lekarstvi
Gastroenterologie )
Traumatologie

Gynekologie a porodnictvi

Hematologie a transfuzni (ékaFstvi Urologie

Vnitrni lékarstvi

Chirurgie i X Ina . !
F -, e Vseobecne praktickeé lékarstvi

intenzivni medicina

Klinicka biochemie Certifikovany kurz

Nefrologie Intenzivni medicina

Neurologie

Nuklearni n.1ed1cma Nelékarské obory

Oftalmologie Porodni asistentky

Onkochirurgie Radiofarmaka

Ortopedie Verejné lékarenstvi

Otorinolaryngologie

Patologie

Dlouhodoba vize Nemocnice ve Frydku-Mistku

Postardme se o Vds od narozeni aZ do Vaseho stdfi.

Chceme:

* byt nemocnici 1. volby pacienta

e mit zaméstnance, ktefi budou pacientim poskytovat nejen kvalitni odbornou péci, ale
zvladnou profesionalné i viechny 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 lékafil a personalu, budou vyuzivat i pacienti mimo spadové
Uzemi

» poskytovat pacientim kvalitni a komplexni zdravotni péci

« dlouhodobé se zaméfovat nejen na akutni lé€bu, ale i prevenci nékterych onemocnéni

« poskytovat tam, kde je to mozné i sluZby nehrazené ze zdravotniho pojisténi - komeréni
sluzby

« orientovat se¢ i na zahranicni klientelu




trvale iniciovat a udrZovat dobré vztahy jak s pracovisti vysiiho stupné, tak i s terénnimi
lékafi a ostatnimi zdravotnickymi zafizenimi, protoZe dobrou spolupraci s nimi vnimame
jako jednu z podminek naseho Uspéchu

trvale udrzet vybornou platebni moralku nemocnice viéi jejim dodavatelim

vytvaret pro naSe zaméstnance prostredi, které je bude motivovat k setrvani v organizaci
a loajalité k majiteli nemocnice - Moravskoslezskému kraji

Nase hodnoty:

vysoka odbornost jak medicinského, tak i oSetfovatelského personalu

lidsky pFistup, distojnost, dostatek informaci, respekt a (cta k nasim klienttim, zdvofilé
jednani zaloZzené na principu partnerstvi

nejen vyléceny, ale i pouceny a spokojeny pacient

vazime si tradice a Gspéchl 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 Gspéchy i nelspéchy

chyba vznikla z dobrého Umyslu a pozitivni aktivity se netresta, chyby z lenosti a
lajdactvi se trestaji exemplarné

Zakladni informace pro zaméstnance:

Kontakt: sekretariat reditele 558 415 000

Vydej obédu : od 11.30 - 14.00

Provozni doba oddéleni lidskych zdrojl pro vyFizeni zaleZitosti z oblasti personalistiky, mezd
a vzdélavani:

Pondeli: 6.00-11.30 12.30- 15.30

Utery:  6.00 - 8.30

Streda: 6.00- 11.30 12.30- 15.30

Ctvrtek: 6.00 - 8.30

Patek: 6.00 - 8.30

 NEMOCNICE_ i ,
" i
Nemocnice ve Fridku-Mistku, IC: 00534188 Tel.: +420 558 415 111 - spojovatelka
pfispévkovd organizace DIC: CZ 00534188 Fax: +420 558 415 010
EL Krasnohorské 321, Fridek Orpanizace je zapsina v obchodnim rejstfikuy KS OV, E-mail: sekretariat@nemfin cz

738 01 Friydek-Mist=k oddil Pr, vloZka 938 Wel: www.nemfim.cz
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METODICKY POKYN K REALIZACI A UKONCENI ADAPTACNIHO PROCESU
PRO NELEKARSKE ZDRAVOTNICKE PRACOVNIKY

Zn. &j.- 18537/2009

Referent:

Mgr. Hana Plachd

oddéleni nelékafskych povolini

a uzndvén{ kvalifikaci, odbor vzdélivani a vidy

Ministerstvo zdravotnictyi zvefejiiuje metodicky pokyn, ktery byl vytvofen jako nivod doporugeného po-
stupu pro viechna zdravotnické zafizeni v Ceské republice.

Metodicky pokyn upravuje doporudeny pracovni postup realizace a ikon&en{ adaptaéniho procesu pro
nelékarské zdravotnické pracovniky ve viech typech zdravotnickych zafizeni a zdrovefi zarutuje jednotny
postup a rovné podminky pro viechny absolventy a nové nastupujici zdravotnické pracovniky pfi vstupu do
nového pracovntho prostfedi po ziskdni odborné zpiisobilosti, ddle se tenlo metod:cky pokyn tykd nelékai-
skych zdravotnickych pracovnikdl, kie¥ prerusili viikon povoldnf nebo prechdzeji na jind pracovidté a charak-
ter jejich nové price se vyrazng 1isi

Na zakladé tohoto metodického pokynu si zdravotnické zafizeni vyivofi vlastni standardni postup véetné
potfebné dokumentace, vydaném podle § 305 zakoniku préce, ve vnitinim predpisu popide proces ob&hu
dokumentt a definnje odpovédnost vedoucich zaméstnanci za celou realizaci adaptadniho procesu.

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

Definice:

Adaptaéni proces je proces zatlenéni nové nastupujiciho nelékafského zdravotnického pracovnika, md
usnadnit obdobi zapracovan{ v novém pracovnim prostiedi, orientaci a sezndmenf se s novou praci, vytvofit
vztahy ke spolupracovnikiim véetn§ vziahii k nadfizenym a podiizenym a pochopit sty! a organizaci préce.
V neposledni Fad® zah4jit formovani pocitu zodpovidnosti, samostainosti a sounaleitosti k zaméstnavateli,

v prﬁbéhu by si mél nelekafsky zdravomicky pracovnik ovéht snubor zékladnich znalosu a znskat z:ku-
obdobi tohoto prooesu probiha hodnocent, z néhoZ by mély vyplynout pelspekuvy upiatnem na daném praco-
vidti a moZnosti jeho dalstho rozvoje po odborné i osobnosini strince.

Cilem adaptaéniho procesu je poznat, provifit, zhodnotit, popfipad®. doplnit, prohloubit a roz§ifit schop-
nosti, znalosti a dovednosti neléka¥skych zdravotnickych pracovniki pti uplatl‘iovam jejich teoretickych v&do-
mosti a praktickych dovednostf v praxi a nalezeni nejvhodn&j¥iho uplatn&ni, Rizeni procesi adaptace zajisti
jeho efektivitu.

Uréeni adaptacniho procesn se vztahuje na neléka¥ské zdravotnické pracovniky dle zdkona 96/2004 Sb.
o nelékafskych zdravotnickych poveldnich a jeho obsah zohlediiuje
» 2zpisobilost k vykonu zdravotnického povoldni bez odborného dohledu,

* zpiisobilost k vkonu zdravotnického povoldnf pod odbornym dohledem nebo pfimym vedenim.

S priibhem a kriterii hodnoceni bude kazdy nelékaisky zdravotnicky pracovnik seznimen pii ndstupu
prostfednictvim vedouctho pracovnika piislu§ného iseku nelékaiskych zdravotnickych obori.

Adaptaéni proces absolvaje:

* nelékafsky zdravotnicky pracovnik, ktery nastupuje po ziskdnf odborné Zpiisobilosti dle zdkona 96/2004
Sb.

e nelékafsky zdravotnicky pracovnik, ktery pferugil vikon povolani na dobu del¥ nez 2 roky,

* nelékafsky zdravotnicky pracovnik, ktery pfechdzi na jiné pracovi§té zdravotnického zatizeni a charakter
jeho nové price se vyrazng lisi.
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Vlastni provedeni:

Adaptatni proces probih4 na pfisluinych zdravotnickych pracovistich, kterd poskytuji nelé¢kafskym zdra-
votnickym pracovnikim moinost uplatnit zskladni, odborné popfipadé specializované Cinnosti, pro které
ziskali odbotnou zpisobilost k vykonu své profese.

Vedouci pracovnik daného tiseku ihned po nastupu nelékaiského zdravotnického pracovnika, dale jen
titastnika adapta&niho procesu, sestavi Plin zapracovéni/adaptaénibo procesu na piisluiném formulafi (fi-
zend dokumentace), uré{ $kolfciho pracovnika a seznimi Glastnika adaptaintho procesu s jeho prib&hem
a organizaci. Specifické dovednosti vychézejici z konkrétnich potfeb si zdravotnické zafizeni nadefinuje in-
dividuding.

Skolicim pracovaikem lze uréit takového pracovnika, ktery:

« ziskal odbornou zpiisobilost dle zdkona 96/2004 Sb. o nelékafskych zdravotnickych povolnich a
o ziskal Osvédtenf k vykonu zdravotnického povoldni bez odborného dohledu, eventudlng specializovanou
zpisobilost v daném oboru nebo zvli$mf odbornou zpisobilost.

Délka adaptaéniho procesu:

o adaptaéni proces i¢astnikit adapta&niho procesu/absolventii obvykle v obdobf{ 3 aZ 12 mEsici po né-
stupy,

s adaptadnf proces icastnikii adaptaénibe procesu, ktefi pferuiili vykon povolani na dobu del3i neZ
2 roky nebo pechdzeji na jiné pracovi¥té zdravotnického zafizeni a charakter jejich nové préce se vyrazng
1i¥, probih4 obvykle v obdob{ 2 aZ 6 mésich po ndstupu,

o pfitem¥ délka adapta¥niho procesu je zdvisld na znalostech, dovednostech a schopnostech konkréintho
dfastnika adaptaniho procesu.

Prithéh a hodnocent:

Bude realizovino vedoucim pracovnikem tseku nebo fkelicim pracovnikem, formou hodnoticiho poho-
voru nebo provifenim praktickych dovednosti s G¥astnikem adapta&niho procesu, vietn® kritkého zépisu do
pFislu¥né fizené dokumentace 1x za tyden nejméné viak 1x mésicné.

Vedouci tiseku rozhodne, podle odbornosti ¥astnika adaptalniho procesu, o zadén{ pisemné prace.

O prib¥hu adaptatniho procesu bude prib&Zné informovan vedouct \iseku nelékafskych zdravoinickych
oboril.

Ukonteni adaptaériho procesu:

Adaptagni proces bude ukon&en zévére&nym pohovorem za piitomnosti vedouctho pracavnika pfisluSného
tseku, koliciho pracovnika. V piipads, Ze byla zadéina zivéretnd priice, bude provedena jejf obhajoba.

O tspéSném ukondeni adaptadniho procesu provede vedouci pracovnik daného viseku zdpis do dokumenta-
ce a sezndmi vastnika adaptaéniho procesu se zévEreinym hodnocenim. UloZeni dokumenti se ¥idi vnitfnim
predpisem zdravotnického zafizeni, minimélng je hodnoceni pfeddno zaméstnanci a persendlnimu odd€lend.

Po tisp&ném ukonenf bude ka¥dému korkrétnimu i¢astniku adaptatniho procesu jeho pfimym nadfize-
nym vypracovina nova ndphi prace.

Obsah Sinnosti v procesu adapiace:

Doporudené ¢innosti vedoucich pracovniki dsekil

Realizaci a kvalitu adapta&ntho procesu na jednotliviich dsecich nelékafskych zdravotnickych obori za-
jistujf vedonci pracovnici. Tito pracovnici jsou ziroveli oprévnéni na z4kladZ ndvrhu a hodnocenf Skoliciho
pracovnika navrhovat zmény v Plinu adaptaéniho procesu a to:

o plefazeni iastika adapta&niho procesu na jiné pracovit,
e prodlouZeni nebo zkriceni délky, pokud to bude v z4jmu Géastnika adapta&niho procesu,
o event. provedeno hodnoceni pisemné zivEreéné price.

Viechny tyto navrhované zm&ny se predkladaji ke schvileni vedoucimu dseku nelékaiskych zdravotnic-
kych obori.
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Doporuéené éinnosti Skolicich pracovnikii

V ramci adaptacniho procesu bude kaZdému ti¢astniku adaptadntho procesu pfidglen Zkolici pracovnik.
Skolici pracovnik bude v pfimém kontaktu s fastnikem adapta&nfho procesu, bude pravidelng informovat
vedouctho pracovnika pfislusného dseku o prib&hu adapta&niho procesu a bude providét pravidelng hodno-
ceni a zdpis do dokumentace,

Skolici pracovnik odborné vede 1idastniky adaptaéniho procesu.

Dokumentace adaptaéniho procesu:
Pfi zahijenf bude zavedena u kaZdého ti¢astnika adaptaniho procesu piisluini dokumentace.

Plén zapracovini adaptaniho procesu bude pfizpiisoben oboru, ve kterém adaptadni proces probihd
a bude fizenou dokumentaci daného zdravotnického za¥izeni.

Tato dokumentace bude minimiln€ obsahovat:

* identifikalni didaje zdravomického zafizenf a organizagniho fiseku, kde adapta&ni proces probihd,

* nazev fizencho dokumenty — Plan zapracovani/adaptaZniho procesu, '

* jmeéno 2 pffjmeni, rok narozeni iastnika adapta&niho procesu,

Jjméno a ptfjmenf vedouciho pracovnika, ktery vede adaptatni proces,

jméno a p¥ijmenf koliciho pracovnika,

seznameni s vaitfnimi pfedpisy zdravomického zafizeni, tf. provozni dokumentaci zdravotnického zafize-

ni a konkrétritho organizainilio dseku,

* vycet odbornych znalosti a dovednosti, které musf v pribéhu kazdy tdastnik adaptaénfho procesu zvldd-
nout,

e hodnotiei kritéria itastnfka adaptaéniho procesu,

= zdvéretné hodnoceni adaptaéniho procesu vietng doporudeni pro dal¥f rozvoj a vzd&lévéni.

. o S
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Definice pojmii:

Adaptaéni_proces - proces zaclenéni nastupujiciho pracovnika po dobu zapracovani v novém
pracovnim prostfedi, usnadnéni crientace a seznameni s novou praci a poechopeni stylu a erganizace
price. Zahadjeni procesu formovani pocitu odpovédnosti, samostatnosti a soundleZitosti
k zaméstnavateli.

Skolitel pro iékare - lékar se specializovanou zpisobilosti pracujici v nemocnici alespoii 3 roky.

Skolitel pro nelékaiské zdravotnické pracovniky - vieobecnd sestra, kterd ziskala odbornou
zpusobilost dle zékona €. 96/2004 Sb., a ziskala osvédZeni k vykonu zdravotnického povolani bez
odborného dohledu, pracujici alespori 3 roky na daném oddéleni na viech sménach,

Skolitel pro ostatni pracovniky - vedouci zamé&stnanec Useku ekonomicke-personalniho naméstka
nebo provozné-technického nameéstka, pripadné jim urlenym pracovnikem pracujicim na Useku
alespoi 3 roky.

Zkratky:

BOZP bezpecnost a ochrana zdravi pii praci

LPS |ékafska pohotovostni sluzba

MD mateiska dovolena

ND neplacena dovolena

nemochice Nemocnice ve Frydku-Mistku, pfispévkova organizace
NIS nemocnicni informacni systém

NLZP nelékarsky zdravotnicky pracovnik

oLz oddéleni lidskych zdrojl

os¢ osobni &islo zaméstnance

PO poZarni ochrana

RD rodicovska dovolena

RT rejstik trestd

UH Gstavni hygienik

i zdravotnické zafizeni
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1. ADAPTACNI PROCES ZAMESTNANCU

Vsichni zaméstnanci (véetné smluvnich pracovniki, staZistu, studentu) nemocnice, ktefi vykonavaji
pracovni ¢innosti, jsou v navaznosti na poslani nemocnice, spektrum péce, potfeby pacientl, napli
prace a legislativu, zapracovéani v ramci adaptaéniho procesu.

2. ORGANIZACE ADAPTACNIHO PROCESU A ODPOVEDNOST VEDOUCIHO PRACOVNIKA

2.1.

Organizace adaptaéniho procesu

Adaptacni proces je povinny pro:

zaméstnance na zakladé existujictho pracovné-pravniho vztahu (pracovni smlouva,

dohoda):

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

- zaméstnanec prechazejici na jiné pracoviité nemocnice, kde charakter price je
vyrazné odlisny

osobu na zakladé jiného smluvniho vztahu

staZistu

osobu piipravujici se na vykon zdravotnického povolani (student)

Adaptaéni proces se neprovadi u pracovnikd LPS.

Cilem adaptacniho procesu je:

seznamit se s pracovni naplni,

porozumé&t organizaéni struktufe,

seznamit se s vnitfni Fidici dokumentact (VRD} vztahujici se k praci,
osvojit si postupy, které budou pouzivany,

adaptovat se na pracovni prostiedi,

zaflenit se do pracovniho kolektivu,

pochopit styl a organizaci prace,

doséhnout samostatnosti pii vykonavani profese,

ziskat navyky k soustavnému sebevzdélavani,

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

Na organizaci a realizaci adaptacniho procesu se podili:

4/7

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

Technik BOZP a PO:
- provede vstupni Skoleni BOZP, PO dle tématického planu aktudlni organizacni smérnice
-viz § 872010,

Primaf, vedouci NLZP oddéleni, vedouci pracovnik ekonomicko-personalnihe nebo
provozné-technického Useku, popfipadé vedouci daného Gseku:

- provede se zaméstnancem vstupni pohovor,

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

- sezndmi zaméstnance s prab&hem, organizaci a hodnocenim adaptaéniho procesu,

- proskoli zaméstnance o zdsadach BOZP, PO, OOPP na svém pracovisti,

- uréi Skolitele, spolupracuje se skolitelem,

- rozhoduje o délce adaptaéniho procesu,

- vede zavére&né hodnoceni adaptacniho procesu,

Vydano: 30. 6. 2014 Termin G¢innosti: 1. 7, 2014
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- zreviduje po Uspéiném ukonceni adaptacniho procesu Popis pracovni funkce a stanovi
Kompetence zaméstnance (jen u zameéstnance poskytujiciho zdravotni pé&i), doporudi
zmény platové tfidy a odevzda na OLZ,

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

s Skolitel:
- seznami zaméstnance se zdkiadni ¢dsti adaptacniho procesu,
- spoleéné s vedoucim zaméstnancem stanovi téma odborné &dsti adaptaéniho procesu,
- 3koli zaméstnance dle Individudiniho plénu adaptacniho procesu,
- napomdahé& zameéstnanci pfi jeho adaptaci na pracovni prostfedi,
- vede zaznam o prubéhu adaptaéniho procesu,
- (éastni se zavéreného hodnoceni adaptacniho procesu.

« Ustavni hygienik
- proskoli lékare, NLZP, smluvni pracovniky, staZisty, osoby pfipravujici se na vykon
zdravetnického povolani o zasadach protiepidemickych opatfenich.

= Kodér DRG:
- proikoli nové nastupujici lékare o pravidlech DRG.

¢ VSeobecna sestra se specializaci ARIP:
- proskoli lékare a NLZP v KPR.

2.2, Odpovédnost vedouciho zaméstnance

Vedouci zaméstnanec odpovida za zpracovani a nadefinovani viech potfebnych oblasti v odborné
¢asti uvedené v individualnim planu adaptacnihe procesu zaméstnance uvedeného v casti IH. prilchy
€. 1 a za realizaci planu adaptacniho procesu.

3. OBSAH PLANU ADAPTACNIHO PROCESU ZAMESTNANCE

Adaptaéni proces zaméstnance - pfiloha €. 1:

» Uvod - identifikatni (daje zam&stnance, jméno vedouciho pracovnika a Skotitele

o |, Zakladni Cast - proskoli osoby uvedené ve formulafi Adaptacni proces

e |L. VSeobecna €ast (pouze pro zdravotnické pracovniky) - prodkoti vedouci nadfizeny
zaméstnanec &i jim povéreny Skolitel (viz Definice pojmal)

e |ll. Odborné &ast {dle daného oboeru) - proskoli vedouci nadfizeny zamé&stnanec & jim
povéfeny Skolitel (viz Definice pojmu)

o |V. Zavérecné hodnoceni

Adaptacni proces - staZista, student, osoba na zaklad@ jiného smluvniho vztahu - pfiloha €. 2:
¢ Ovod - identifikaéni (daje zamé&stnance, jméno vedouciho pracovnika a Skolitele
o |, Zakladni &ast

Plan adaptadniho procesu bude pfizplsoben oboru, ve kterém adaptacni proces probiha.
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4. CASOVY PLAN ADAPTACNIHO PROCESU
Adaptaéni proces zafina nastupem zaméstnance na pracovisté. Pribéh je rozdélen do 3 etap:

Etapa - Zdkladni Zdst trva dle pracovniho zafazeni v rozmezi 1 - 2 tydny.

Etapa - Individudini pldn (€ast Il. a lll.) - dobu trvani uréuje vedouci pracovnik individuaing
podie vysledku prace a prib&Zného hodnoceni zaméstnance.

Etapa - Zdvéreiné hodnoceni adaptacniho procesu véetné doporuéeni pro daldi rozvoj a
vzdélavani.

Zaméstnanec pini stanovené konkrétni koly, které jsou predem naplanovany.

4.1.
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Doporuena doba adaptaénfho procesu

Lékar

e absolvent:
- 5 aZ 6 mésicl,

¢ na dohodu, po nastupu z MD, RD, ND, zaméstnanec, ktery pferusil vykon povoléni na dobu
deli nez 2 roky nebo ktery presel z jiného ZZ:
- 1 aZ 3 mésice.

NLZP
s abscivent:
- na standardnim oddéleni 3 - 12 mésica,
- na ARO a JIP 6 - 12 mésicy,
» po nastupu z MD, RD, ND, zaméstnanec, ktery prerusil vykon povolani na debu del§i nez 2
roky nebo ktery presel z jinéhe ZZ:
- na standardnim oddélent 2 - 6 mésic(,
na ARO a JIP 6 mésicq,

OfetFovatel a sanitar

¢ nové nastupujici:
- 3 mésice ,

» po hastupu z MD, RD, ND, zaméstnanec, ktery prerusil vykon povoladni na dobu delsi nez 2
roky a pracovnik na dohodu:
- 1 - 3 mésice.

Zaméstnanec ekonomicko-personalniho a provozné-technického tseku

+ nové nastupujici:
- 3 mésice,

= po nastupu z MD, RD, ND, zaméstnanec, ktery prerusil vyvkon povolani na dobu del3i neZ 2
roky a pracovnik na dohodu:
= 1 - 3 mésice.

Student, externista, staZista:
- 1 den - 1 mésic dle délky praxe a ndplné innosti.

Vydano: 30. 6. 2014 Termin Gcinnosti: 1. 7. 2014
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4.2. Divody k prodlouZeni doporudené doby

na zadost zaméstnance

niZsi Uroven pracovni a socialni adaptace
dlouhodoba nepfitomnost v zaméstnani

zména pracovisté v pribéhu adaptacniho procesu

5. HODNOCENi A UKONCENI ADAPTACNIHO PROCESU

Adapta&ni proces je ukonéen zavéretnym pohovorem. O UspéSném ukondeni adaptacniho procesu
provede vedouci pracovnik zapis a seznami (€astnika se zéavérelnym hodnocenim.

Zavéreéné hodnoceni posuzuje:
» vedouci zaméstnanec,
o kolitel (je-li uréen).
Po ukongeni je adaptacni proces uloZen do osobniho spisu zaméstnance na OLZ.

Hodnoceni se neprovadi u staZist(, osob pfipravujicich se na vykon zdravetnického povotani, osob na
zékladé jiného smluvniho vztahu,

6. PRILOHY
Viechny uvedené prilohy jsou nedilnou soucésti tohoto dokumentu.

Priloha £. 1 Adaptatni proces - zaméstnanec nemocnice
Pfiloha £. Z Adaptaénf proces - sté¥ista, student, osoba na zakladé jiného smluvnihe vztahu
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JMENO A PRIJMENI, TITUL, osobni &islo zaméstnance

DOSAZENE VZDELANI

SPECIALIZACE / OSVEDCENI

PRACOVISTE

PRACOVN{ ZARAZEN(

VEDOUC] ZAMESTNANEC

SKOLITEL
PREDPOKLADANY TERMIN UKONCENI
PoF. &. I. Zakladni &ast Datum g::ggfe
(zapracovani probiha v 1. - Z. tydnu)
1. Eticky kodex zaméstnance, Vize a cile nemocnice. E-learning
{potvrdi zaméstnanec OLZ)
2. Organizacni 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, prihiaSovani do PC sité.
{potvrdi zaméstnanec IT)
5. Zasady protiepidemickych opatfeni - hygiena rukou.
{potvrdi UH)
6. Vieobecné zésady - BOZP, PO, QOPP, traumatologicky a evakuaéni plan.
{potvrdi technik BOZP a PO)
7. Zasady BOZP, PO na pracovisti, OOPP.
(potvrdf nadFizeny vedouci zaméstnanec)
8. Traumatologicky a evakuacni plan na pracovisti.
(potvrdi nadfizeny vedouci zaméstnanec)
9, NIS.
{potvrdi nadfizeny vedouci zaméstnanec)
10. | Seznameni s vlastni ndplni &innosti a harmonogramem prace.
{potvrdi nadfizeny vedouci zaméstnanec)
Seznameni s organiza&nf strukturou na pracoviiti, spolupracovniky a
11. | provozem,
(potvrdi nadfizeny vedouci zaméstnanec)
12. Orientace v nemocnici,
(potvrdi nadfizeny vedoucf zaméstnanec)
13. Provozni fad nemocnice a pracovists.
{potvrdi nadfizenv vedouci zaméstnanec)
0 Sg’znén??ni § pfistrojovym vybavenim oddéleni {pracoviité) a s obsluhou
E pristroj.
{potvrdi nadfizeny vedouci zaméstnanec)
15. |DRG. E-learning
16, |SAK. E-learning
1/3
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INDIVIDUALNI PLAN
Pofr. ¢. - V§eobec.na rcast - Datum teorie 51':235 ;fe
(pouze pro zdravotnickeé pracovniky)
1. Ochrana osobnich (daji pacienta.
2. Prava a povinnosti pacienta a poskytovatele ZS.
3. Sl.'evdovépi spokojenosti pacientd a zaméstnancu a postup pfi feSeni
stiznosti.
4. Standardy |é¢ebné a ofetfovatelské péce.
5. .:I'Lanipu.lace s l&Civy a lécivymi pipravky. Manipulace s navykovymi
atkami,
6. Vedeni zdravotnické dokumentace.
7. Pfjem, preklad, propusténi a imrti pacienta.
8. Management protiepidemickych opatfeni,
9. Zajisténi daldi péce o pacienta po jeho propuiténi,
10. Nacvik KPCR (potvrdi vieobecna sestra ARO).
11. | Anesteziologicka péfe. Pfedoperadni pfiprava.
SSEE lll. Odbornéa ¢ast pdtum Datum Podpis
i (dle daného oboru) teorie praxe Skolitele
1.
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IV. Zavérecné hodnoceni

Hodnoceni *

Inalost a dodrZovani VRD nemocnice, standardnich a pracovnich postupd.

Uroven znalosti a dovednosti potfebnych k vykonu préce.

Organizaéni schopnosti.

Spolehlivost a vykonnost pfi praci.

Schopnost zvladani nepfiznivych situaci v podminkach zatéZe (sebekontrola).

Schopnost prace v tymu.

Urovefi chovani a pfistup k pacientiim, spolupracovnik(im.

Hodnoceni slovni (je-li tfeba doplnit):

Doporuceni pro dalsi rozvej a vzdélavani:

(87 (s 1IN ) | F— poZaduji navySeni 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, osobni &islo zaméstnance

DOSAZENE VZDELANI

SPECIALIZACE / OSVEDEENI

PRACOVISTE

PRACOVNI ZARAZENI

VEDOUCI ZAMESTNANEC

SKOLITEL

PREDPOKLADANY TERMIN UKONCENI

Pof. & I. Zakladni &ast Datum Podpis
{zapracovani probihd v 1. - 2. tydnu) : : skqhtgle
1. Eticky kodex zaméstnance, Vize a cile nemocnice. E - learning
2. Organizacni fad nemocnice, Kolektivni smlouva. E - learning
3. Evidence pracovni doby, Personalni prace, vykaz mzdovych narokd. E - learning
4. Pravidla telefonovani, ID karty, prihlaSovani do PC sité.
{potvrdi zaméstnanec IT)
5. Zasady protiepidemickych opatfeni - hygiena rukou.
(potvrdi UH)
6. Vieobecné zasady - BOZP, PO, OOPP, traumatologicky a evakuacni plan.

{potvrdi technik BOZP a PO)

7. Zéasady BOZP, PO na pracovisti, QOPP.
(potvrdi nadfizeny vedouci zaméstnanec)

8. Traumatologicky a evakuaéni plan na pracovisti.
(potvrdi nadfizeny vedouci zaméstnanec)

9. NIS.
{potvrdi nadfizeny vedouci zaméstnanec)

10. | Seznameni s vlastni néplni ¢innosti a harmonogramem prace.
{potvrdi nadiizeny vedouci zaméstnanec)

Seznameni s organizaéni strukturou na pracovisti, spolupracovniky a
1. provozem.
(potvrdi nadrizeny vedouci zaméstnanec)

12. Orientace v nemocnici.
{potvrdi nadfizeny vedouci zaméstnanec)

13. Provozni fad nemocnice a pracovisté.
{potvrdi nadiizenv vedouci zaméstnanec)

Seznameni s pfistrojovym vybavenim oddéleni (pracovi§té) a s obsluhou

14. prFistroj.
{potvrdi nadfizeny vedouci zaméstnanec)
15. E - learning
SAK
1/2
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V. Zavéreéné hodnoceni Hodnoceni *

Znalost a dodrzovani VRD nemocnice, standardnich a pracovnich postupd.

Urovefi znalosti a dovednosti potfebnych k vykonu prace.

Organizaéni schopnosti.

Spolehlivost a vykonnost pifi praci,

Schopnost zvladani nepfiznivych situaci v podminkach zatéZe (sebekontrola).

Schopnost prace v tymu.

Uroven chovani a pfistup k pacientim, spolupracovnikiim.

Hodnoceni slovni (je-li tfeba doplnit):

Doporuéeni pro daldi rozvoj a vzdélavani;

Od (datum)......ccccreeeenneee poZaduji navy3eni platové tfidy............oeeee
Datum:; Podpis zaméstnance:
Podpis vedouciho zaméstnance: Podpis skolitele:

* Hodnotici stupnice:

A vyborné, vynikajicl vysledky

B dobré, primérné vysledky

C uspokojivé, pfijatelné vysledky

D vysledky nespliiuji ani minimalni kritéria
2/2
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JMENO A PRIJMENI, TITUL

DATUM NAROZENI

BYDLISTE

NAZEV 3KOLY - UKONCENY ROCNIK

ZAMESTNAVATEL

PRAXE/STAZ OD-DO

PRACOVISTE
= I. Zakladni &ast Podpis a razitko
PoF. & — N ) e Skolitele
(zapracovani probiha v 1. - 2. tydnu) 7
1. Eticky kodex zaméstnance.
{potvrdi zaméstnanec OLZ}
7. Pravidla telefonovani, ID karty, prihlasovani do PC sité.
{potvrdi zaméstnanec IT)
3. Zasady protiepidemickych opatfeni - hygiena rukou.
{potvrdi UH)
4. Vieobecné zasady - BOZP, PO, O0OPP, traumatologicky a evakuacni plan.
{potvrdi technik BOZP a PO}
5. Zasady BOZP, PO na pracovisti, OOPP.
{potvrdi nadiizeny vedouci zaméstnanec)
6. Traumatologicky a evakuaZni plan na pracovisti.
{potvrdi nadfizeny vedouci zaméstnanec)
7. NIS.
(potvrdi nadffzeny vedouci zaméstnanec)
8. Seznameni s vlastni naplni ¢innosti a harmonogramem prace.
{potvrdi nadfizeny vedouci zaméstnanec)
Seznameni s organizacni strukturou na pracovisti, spolupracovniky a
9. provozem,
{potvrdi nadfizeny vedouci zaméstnanec)
10 Orientace v nemocnici.
(potvrdi nadrizeny vedouci zaméstnanec)
11. | Provozni fad nemocnice a pracovisté.
{potvrdi nadfizeny vedouci zaméstnanec)
Seznameni s pfistrojovym vybavenim oddéleni {pracovi$té) a s obsluhou
12. | pFistroj(.
{potvrdi nadfizeny vedouci zarmnéstnanec)
13 Ochrana osobnich Odajl, mi€enlivost.
: {potvrdi nadfizeny vedouci zaméstnanec)
Datum: Podpis vedouciho zaméstnance: Podpis:

“ proskoleni se provadi na zakladé naplné &innosti

1/1
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Personalni prace
Jméno Funkce Podpis
| T — vedouci oddéleni lidskych
Zpracoval Be. Emilia Jurickova 2drojli
- s [ ekonomicko-personalni
Overil Ing. Zdenék Jificek néméstek
Schvalil Ing. Tomas Stejskal reditel
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Dnem G&innosti se rusi dokument: nepiitomnosti na pracovisti
P 3/94 - Vydéletna Cinnost shodna s pfedmétem
&innosti zaméstnavatele - privatni lékaFska praxe

Piehled vydanych zmén - aktuatizaci

Cislo Vydano dne: | Uginnost od:

Imény v kapitolach:

1/12

Vydano: 27. 8. 2014

Termin ucinnosti: 1. 9. 2014

Motto nemocnice: Clovék je zrozen k vzajemné pomoci. L. A. Seneca
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Smérnice
2.S 01_2014

Rozdélovnik
Nazev (tvaru /funkce d[z;it:;?:rfteu
Naméstci feditele ano
Vedouci sekretariatu reditele ano
ManaZer marketingu a tiskova mluv& ano
Interni auditor ano
Manazer kvality ano
Vedouci cddéleni informacnich technologii ano
Vedoudi ekonomického oddéleni ano
Vedouci cddéleni lidskych zdrojd ano
Yedouci oddéleni zdravotnich pojidtoven ano
Vedouci skladi ano
Vedouci eddéleni spravy majetku ano
Vedouci oddéleni elektrolidrzby, vytahaf ano
Vedouci oddéleni servisu zdravotnickych prostfedkd ano
Vedouci tklidu ano
Vedouci depravy ano
Vedouci stravovaciho provozu ano
Vedouci §iCky a manipulace s pradlem ano
Referent verejnych zakizek a investic ano
Koordinator stavby a investi¢ni referent ano
Technik BOZP a PO ano
Primari cddéleni, vedouci lékar COS, vedouci |ékar LPS a prakticky lékafl, vedouct
lékaF ONP ano
Iékari ano
Vrchni sestry oddéleni ano
Nelékafsti zdravotnicti pracovnici ano
Vyjimky:

ne
Poznamka:
Smérnice se tyka viech zamé&stnanc nemocnice.
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Pojmy:

Popis pracovni funkce - pro zafazeni zaméstnance do platové tfidy je rozhodujici druh prace, ktery
je sjednany v pracovni smiouvé. Pro sjednavani druhu prace vychazi nemocnice z nafizeni vlady ¢&.
469/2002 Sb., kterym se stanovi katalog praci, ve znéni pozdéjdich predpisii. Nemocnice zaradi
zaméstnance do té platové tfidy, ve které je v katalogu praci zarazena nejnarotnéisi prace, jejiz
vykon se na zaméstnanci poZaduje. O zafazeni zaméstnance do platové tfidy rozhoduje nemocnice
pii pfijeti do pracovniho peméru a dale pfi zméné druhu prace. Platovad tfida je zaméstnanci
stanovena v platovém vyméru, ktery je priloZen k pracovni smlouvé. Druh prace uvedeny v pracovni
smlouvé je pak konkretizovan v "Popisu pracevni funkce" na zakladé pfiklad( pracovnich Cinnostf
podle citovaného katalogu praci.

Vedouci zaméstnanci - pro Glely této smérnice se jedna o vedouci zaméstnance pfimo podfizené
rediteti a naméstkim Feditele.

Zdravotni€ti pracovnici neiékari - pro (cely tohoto piedpisu se jedna o viecobecné sestry, porodni
asistentky, fyzioterapeuty a dale zaméstnance uvedené v 58 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 uzndvéni zplsobilosti
k vykonu nelékarskych zdravotnickych povolani a k vykonu Cinnosti souvisejicich s poskytovanim
zdravotni péfe a o zméné nékterych souvisejicich zakonl, ve znéni pozdéjsich predpisi).

Zkratky:

BOZP bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci

Cssz Ceska sprava socialniho zabezpeteni

EPN ekonomicko-personalni nAméstek nemocnice
MD matefska dovolena

nemochice Nemocnice ve Frydku-Mistku, p.o.

oLz cddéleni lidskych zdrojt

OOPP osobni ochranné pracovni prostfedky

PO poZérni ochrana

PPF popis pracovni funkce

RD rodi¢ovska dovolena

ZP zdravotni pojistovna
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1. PERSONALNi PRACE

Tato smérnice stanovuje zplsob vedeni personalnich agend, postup pfi vzniku a skondeni pracovniho
poméru, odpovédnosti prfislusnych zaméstnancl, rozvrZeni pracovni doby, zastupy vedoucich
zaméstnanci, hodnoceni zaméstnanch a podminky pro soubéh praxe zaméstnancd.

2. ODPOVEDNOSTI A PRAVOMOCI

Reditel nemocnice
Schvalovat personalni plan s optimalnim poctem pracovnich mist.

Prislusny namestek Feditele

- Doporu€ovat zmény pracovnich mist, pracovnich (vazk(, platového zaFazeni nebo prevedeni na
jiné pracovisté u zaméstnancl prislusného Gtvaru.
Doporucovat prodlouZeni pracovniho poméru u zaméstnancl, s nimiZ je sjednan pracovni pomér
na dobu urgitou.

+  Doporuovat prijeti nového zaméstnance.

«  Doporucovat doplnéni personalniho planu s ohledem na potFeby zajiSténi chodu svého (tvaru.

»  Deporucovat skonceni pracovniho poméru dle § 52 zakoniku prace.

Ekonomicko-personatni naméstek

+  PFezkoumavat a doporuCovat rediteli ke schvaleni personalni plan s optimalnim poctem
pracovnich mist.
Pfedkladat poradé vedeni ke schvaleni plan zaméstnanosti, plan osobnich nakiadu.

+  Schvalovat zmény pracovnich mist, pracovnich (vazkil, platového zafazeni nebo pfevedeni na
jiné pracovi$té zaméstnanc(l.

Yedouci oddéleni lidskych zdroju

- Vyhodnocovat poZadavky pfislusnych vedoucich zaméstnancl na personalni obsazeni
jednotlivych Gtvarl nemocnice.

+  Zajistovat zpracovani planu zaméstnanosti na piislusny kalendarni rok.

«  Kontrolovat opravnénost prijeti novych zaméstnancl.

« ¥V pFipadé vypovédi dle § 52 zakoniku prace a ckamzitého zrueni pracovniho poméru die § 55
zakoniku prace pripravovat podklady pro projednani v odborové arganizaci. Po projednéni
sepisovat vypovéd, event. okamZité zruSeni pracovniho poméru a zajiStovat jeji predani
piisluinému zaméstnanci.

ShromaZd'ovat pozadavky vedoucich organizacnich Utvard na zmény v personalnim planu v
souvislosti s optimalnim poCtem pracovnich mist.
Zajidtovat a organizovat vybérova a piijimaci fizent.

- Vytvafet a akiualizovat systemizaci pracovnich mist zaméstnanci nemocnice ve spolupraci
s pfisluSnym naméstkem. Systemizace pracovnich mist stanovuje zakonné poZadavky na
kvalifikaci pracovni funkce, pFip. i kvalifikadni poZadavky nemocnice.

Hlavni mzdova Ucetni

+  Zpracovavat U¢etni uzavérku platd. ;

+  ZajiStovat pFedani dokladu a hlaSeni ZP a CSSZ.

- Ipracovévat komplexni ekonomické rozbory ve mzdové oblasti.
Provadét kontrolu funkéniho a platového zafazeni.
Zpracovavat statistické vykaznictvi ve mzdovém Ucetnictvi.

Referent OLZ
Evidovat Zadosti 0 zaméstnani.
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Provadét nabor zaméstnanc(.

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

Oznamovat ukonfeni pracovnich poméri sjednanych na dobu uréitou a ukonfeni placené
materské dovolené. Zajistovat diichodovou agendu.

Provadét kontrolu vykazl mzdovych narokl a jejich zpracovani, vypo€et platu, nahrad platu,
nemocenského a dalSich plnéni poskytovanych zamésthanciim, vypofet a provadéni srazek
z platu, zajistovat agendu dané z pfijmu ze zavisté Cinnosti zaméstnancil, pojistného na socialni
a zdravotni pojisténi.

Provadét kontrolu vypoéteného platu.

Vedouci zaméstnanec

Navrhovat zmény pracovniho mista, pracovniho Uvazku, platového zaFazeni nebo prevedeni na
jiné pracovité u podfizenych zaméstnanci.

Navrhovat skonfeni nebo prodlouZeni pracovniho poméru sjednaného na debu uréitou u
podfizenych zaméstnanci.

Navrhovat pfijeti nového zaméstnance a vysi jeho platu.

Navrhovat skonéeni pracovniho poméru zaméstnancl z divodu nadbytednosti.

3. PERSONALNI PLANOVAN{

"

Na zakladé schvalené koncepce cinnosti nemocnice na prisluSny kalenddfni rok vyhodnocuje
vedouci OLZ poZadavky prislusnych vedoucich zaméstnancil na personalni obsazeni jednotlivych
Otvart nemocnice co do poCtu a kvality. Tyto informace jsou podkladem pro sestavenf
persondintho planu na pFislusny katendaini rok.

Vedouci OLZ predklada navrh poltu zaméstnanclt ke schvaleni EPN. Dle schvaleného planu
zaméstnanosti podle Gtvart a kategorii a zamérit vedeni nemocnice v oblasti ristu primérnych
platd, popfipadé v souladu s Kolektivni smlouvou, provadi hlavni mzdova G&etni propocet
oscbnich nakladi v soutadu s platnymi pfedpisy.

Zpracovany navrh planu osobnich nakladl a ostatnich osobnich nakladli predklada EPN
k posouzeni poradé vedeni.

Persondlni plan s optimalnim poftem pracovnich mist

Dle platné organiza¢ni struktury nemocnice vypracovava vedouci OLZ pro kaZdy organizaéni
celek ,Personalni plan s optimalnim poctem pracovnich mist“. Personalni plin obsahuje
rozdéleni (tvar( na diléi organizadni jednotky, pro nézZ je uveden pofet a struktura pracovnich
mist podle kategorii zamé&stnanci. Personalni plan schvaluje EPN.

Schvéleny personalni plan obdrzi pfistuni vedouci zaméstnanci, referent OLZ a je podkladem
pro nabor a pfijimani zaméstnanctl.

Personalni administrativa

Vznik, zmény a skonceni pracovniho poméru se fidi ustanovenimi Zakoniku prace a pFisludnych
pravnich predpist v platném znéni, pfip. zdvazky pfijatymi v platné Kolektivni smlouvé.

4, PRACOVNI POMER

4.1. Vznik pracovniho poméru

Novi zarpéstnanci jsou do pracovnihc poméru prijimani jen v ramci platného persondlniho planu
s optimalnim poctem pracovnich mist pro jednotliva pracoviité.

Novy pracovni pomér je zpravidla uzavirdn na dobu ur&itou nejdéle na jeden rok.
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Referent OLZ:

Pfijima a eviduje Zadosti 0 zaméstnani a zve uchazeée k pfislunym vedoucim zaméstnancim
k vybérovému fizeni.

+ Zajisti a ovéfi vstupni doklady u vybraného uchazece, prekontroluje jejich Uplnost.

*  Po vybéru uchazece vedoucim zaméstnancem zajisti kontakt s uchazeem a informuje ho o
povinnosti podrobit se vstupni lékaFské prohlidce u zavedniho lékaFe nemocnice, o absolvovani
gkoleni BOZP a PO.

*  Po vyFizeni vstupnich formalit pFekontroluje Oplnost vstupnich doklad:

- lékarsky posudek pfi vstupni lékai'ské prohlidce,

- zaznam o vstupnim gkeleni BOZP a PO,

- osobni dotaznik,

- certifikaty ¢i dokumenty prokazujici naplnéni kvalifikaénich poZadavkd,

- doklady o vzdélani a dosaZené praxi,

u zdravotnickych pracovnikii vypis z rejstitku trest,

- zapoftovy list z pfedchoziho zaméstnani.
Na zakladé predloZenych a ovérenych dokladd pfidéli pfijatému zaméstnanci osobni €islo a
zaloZi osobnfi spis.
Vytiskne ve dvou stejnopisech pracovni smlouvu, kterou po podpisu feditele nemocnice preda
v jednom vyhotoveni zaméstnanci a druhé vyhotoveni podepsané zaméstnancem zaloZzi do
osobniho spisu.

- Pfeda zaméstnanci formular k realizaci adaptaéniho procesu.

+  Vystavi prijatému zaméstnanci kartu na QOPP firmy RENATEX CZ a.s. a Zadanku na kartu
systému identifikace osob. Zaméstnanec stvrdi svym podpisem podminky uZivani karet systému
identifikace osob.

Vystavi pfijatému zaméstnanci ,Dohodu o srazkach ze mzdy za zaméstnanecké stravovani“ a
»Dohodu o sraZzkdch ze mzdy za pouzZivani telefonni stanice® a informuje zaméstnance o
zplsobu stravovani a vyuZivani telefonnich stanic pro soukromé hovory.

Vyplni se zaméstnancem tiskopis Zadost o pfevedeni vyplaty na bankovni (€et. Upozorni
zamésthance na to, Ze je povinen ihned nahlasit zmény tykajici se jeho osoby {zména ZP,
zména trvalého bydlisté, zména stavu apod.).

+  Zkontroluje navrhované zafazeni do platové tfidy podie PPF, provede propeéet odborné praxe a
doplni platovy stupefi. Ovéfi opravnénost ostatnich sloZek platu. Svym podpisem na platovém
navrhu garantuje spravnost funk&niho a platovéhe zarazeni.

+  Predlozi zaméstnanci k podpisu ,,ProhiaSeni poplatnika dané z pFijmu fyzickych osob ze zavisié
¢innosti“, ovéfi doklady k uplatnéni nezdanitelnych Castek a zaloZ mzdovy list.

Vedouci zaméstnanec:

*  Navrhne platové zarazeni, datum pfijeti, délku pracovniho poméru, pracovni Gvazek, &islo
nékladového stfediska, popfipadé rozdéleni pracovnihe (vazku, a vypracuje ,Popis pracovni
funkce* (PPF) s uvedenim kompetenci zaméstnance. VyuZije pritom tiskopisy:

- Priloha €. 1 - PPF pro NLZP a pro nezdravotnického zaméstnance

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

- Priloha €. 3 - PPF pro lékafe se specializovanou zpisobilosti
Zpracovany PPF podepiSe zaméstnanec a jehe primy nadfizeny vedouci zaméstnanec.
PPF vypracuje ve dvou vyhotovenich, z nichZz jedno obdrzi zaméstnanec a druhé pFeda
referentu OLZ k zaloZeni do osobniho spisu pFijimaného zaméstnance.
Pfi zméné druhu prace ¢i zméné naplné prace zaméstnance (rozsifeni, pierozdéleni atd.)
vyhotovi novy PPF.
Pokud bude zaméstnanec vykonavat jinou praci, a to ve vys&i nebo niZi platové tfidé dle
katalogu praci nez dosud, vyhotovi kromé PPF také Navrh na pracovni {platové) zafazeni, ktery
zadle ke schvaleni pfisluSnému naméstkovi, pfipadné fediteli. Po schvéleni pfeda novy navrh
platového zarazeni referentu OLZ, ktery zaméstnanci vyhotovi zménu sjednanych pracovnich
podminek.
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4.2. Zména v prib&hu pracovniho poméru
V pribéhu pracovniho poméru mlZe dochazet k nasledujicim zménam (popsanym niZe):
- zmény pracovni funkce, pracovniho tivazku, platového zafazeni,
- pfevedeni na jiné pracovisté,
- prevedeni do mimo evidenéniho poctu z divedu nastupu na MD, popf. RD nebo z jiného diveodu,
- ukonéeni nebo prodlouZeni pracovniho poméru na dobu urgitou,
ukoneni nebo prodlouzeni MD a RD, navrat do evidentniho poctu.

Zména pracovni funkce, pracovniho Gvazku, platového zafazeni nebo prevedeni na jiné
pracovisté

+  Vedouci zaméstnanec projedna zménu s prisluSnym naméstkem.
Vedouci zaméstnanec vyplni ,Navrh na pracovni (platové) zafazeni" (pfiloha C. 4), pfiCemz
vyplni v platovém névrhu informace tykajici se osobnich a pracovnich (daji zaméstnance
(jméno, prijmeni, vzdélani, dosavadni pracovi$té, nyn&j3i pracoviité, oscbni cislo, zaméstnani
vykonavané v nemocnici, tydenni pracovni doba) a platového zafazeni (platova tfida, pfiplatky)
v souladu s pFisluSnymi pravnimi predpisy. Vedouci zaméstnanec v pFedtiSténé kolonce
platového navrhu pisemné zdlvodni pFedmétnou zménu, popfipadé popise divod vydani
platového navrhu, opatii datem a podepise.
Vedouci zaméstnanec pfeda fadné vyplnény ,Navrh na pracovni (platové) zarazeni referentu
OLZ k dop!néni dalSich udajll.

+  Naméstek Feditele pfida sviij souhlas se zménou a toto stvrdi svym pedpisem.

+  Referent OLZ provede kontrolu funkfnihe a platového zafazeni, kontrolu vySe pracovniho
Gvazku a pracoviité, da na ,Navrh na pracovni {platové) zarazeni® parafu.

»  Referent OLZ vyhotovi Dohodu o zméné pracovni smlouvy a platovy vymér predkiada EPN ke
schvéleni a podpisu, pak jej pfeda fediteli nemocnice ke konetnému schvéleni a podpisu.

Ukonéeni nebo prodlouZeni pracovniho poméru na dobu ur€itou

+ Kon€i-li pracovni pomér sjednany na dobu urcCitou, zaSle referent OLZ v dobé Z kalendarni
mésice pFed ukoncenim sjednané doby prislusnému vedoucimu zaméstnanci seznam jemu
podFizenych zaméstnancl s uvedenim data ukonéeni pracovniho poméru.

Vedouci zaméstnanec vypracuje ,Navrh na pracovni (platové) zafazeni” {pfiloha C. 4), na
kterém uvede, na jak dlouho bude pracovni pomér prediouZzen a po doporufeni piisludnym
nédméstkem (ndméstek da na dokument parafu) pfeda referentovi OLZ.

Vedouci zaméstnanec pisemné sdéli referentovi OLZ, kterym zaméstnancUm pracovni pomér
nebude prodicuzen.

Referent OLZ napiie Dohodu o zméné pracovni smlouvy zaméstnancim, kterym bude
prodlouZen pracovni pomeér.

+  Referent OLZ pFedd pisemné upozornéni na ukoneni pracovniho poméru zaméstnancim,
kterym pracovni pomér nebude prodlouzen.

Ukonéenf nebo prodlouZeni MD a RD
+  Referent OLZ zasild zaméstnankynim na MD sdéleni, Ze jim kon&i placend MD (obvykle v délce

28 tydnl), v némz je informuje o moZnosti ¢erpani Fadné dovolené pfed RD a o RD az do tfi let
véku ditéte.

+  Vpfipadé, Ze Zeny, popf. muZi, budou Cerpat RD, vrati referentovi OLZ sdéleni, na kterém
uvedou, do kdy budou Eerpat RD.

+  Pokud dité dosadhne 3 let véku, nebo pokud pfed dosaZenim této vékové hranice chtéji
nastoupit zpét do zaméstnani, jsou zaméstnanci informovani o povinnosti dostavit se
k vedoucimu zaméstnanci k projednani pracovniho zarazeni.

+  Pred navratem do zamé&stnani jsou zaméstnanci povinni dostavit se k referentovi OLZ k vyFizeni
vstupnich formalit po MD, RD (lékafska prohlidka, bezpetnostni Skoleni). V pripadé, Ze po RD
bude pracovni pomér ukenéen, dostavi se na OLZ k vyfizeni vystupnich formalit.
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4.3. Skongeni pracovniho pomé&ru

Pracovni pomér mize byt se zamé&stnancem rozvazan:

dohodou,

vypovédi,

okamZitym zrusenim,
zruSenim ve zkugebni dobé,
zruSenim zaméstnavatele.

Pracovni pomér konéi:

uplynutim doby sjednané na dobu urcitou.

Pracovni pomér zanika:

smrti zaméstnance.

Postup skonéeni pracovniho poméru

Referent OLZ vystavi ,Vystupni list” (pfilcha €. 6), na kterém je uvedeno datum ukonéeni
pracovniho poméru.

Zaméstnanec je povinen vyrovnat své zavazky vici zaméstnavateli.

Prislusni zaméstnanci na ,,Vystupnim listé* potvrdi, Ze zavazek byl vyrovnan.

Nadfizeny zaméstnanec potvrdi, Ze byly vyrovnany zavazky na pracovisti.

V pFipadé, Ze byla uzavrena ,,Dohoda o zvySeni kvalifikace®, referent OLZ pro vzdélavani vy&isli
dluZnou Castku a s dotyEnym zaméstnancem projedna zptsob Ghrady zavazku.

Referent OLZ vyhotovi ve dvou stejnopisech zapoltovy list, pfitemZ jeden wytisk pFeda
zaméstnanci a druhy zaloZi do osobniho spisu.

Referent OLZ uzavie osobni spis a zaloZi jej do spisovny nemocnice.

Referent OLZ preda zaméstnanci jeden vytisk Evidenéniho listu dichodového pojisténi,
Potvrzeni o pfijmech pro daficvé Ucely a dle poZadavku zamé&stnance Potvrzeni ¢ primérném
prijmu.

Skon&eni pracovniho poméru vypovédi z divodu nadbyte&nosti - § 52 pism. ¢) zakoniku price

Vedouci zaméstnanec projedna s prislusnym nadFizenym naméstkem nadbyte€nost podiizeného
zaméstnance z diivodu uvedeného v § 52 pism. ¢) zakoniku prace.

PrisluSny naméstek Feditele informuje o zamyslené zméné poradu vedeni,

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

Vedouci zaméstnanec ve spolupraci svedouci OLZ sezndmi pfisluSsného zaméstnance
s organizaéni zménou.

Vedouci OLZ pFipravi podkiady pro projednani vypovédi v odborové organizaci. Po projednani
sepife vypovéd a zajisti jeji pfedani pfisiuinému zaméstnanci, a to osobn@ proti podpisu,
prostfednictvim vedouciho zaméstnance nebo doporucenou postou.

Skon€eni pracovniho pomé&ru vypovédi z divodu porufovani pracovni kadzné - § 52 pism. g)
zakoniku prace

Porusi-li podfizeny zaméstnanec pracovni kazefi, provede s nim vedouci zamé&stnanec pohovor o
predmétném poruseni pracovni kdzné, ze kterého pofidi pisemny zapis (pfiloha &. 7).

V zapise uvede, Ze upozornil zaméstnance na skutecnosti, které jsou poruSenim pracovni kazné,
na zéklad@ kterych, v pfipadé jejich opakovani, miZe dojit ke skonCeni pracovniho peméru
vypovadi.

Zapis podepiSe zaméstnanec a prisiuSny vedouci zaméstnanec, popf. dalfi svédek, pokud
zaméstnanec odmitne zapis podepsat.

Vedouci zaméstnanec pfedad jedno vyhotoveni zapisu zamé&stnanci, druhé vyhotoveni zasie
vedouci OLZ.
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Vedouci OLZ v pfipadé, Ze byl zaméstnanec v poslednich Sesti mésicich v souvislosti s porusemm
povinnosti vyplyva;ucn z pravmch predp1su vztahujicich se kvykonavané praci pisemné
upozornén na moznost vypovédi, pfipravi podklady pro projednani vypoved1

 Po pro;ednam vypovédi v poradé vedeni a v odborové organizaci sepiSe vedouci OLZ vypovéd a
zajisti jeji predani pfisluSnému zaméstnanci, a to osobné& proti podpisu, prostfednictvim
vedouciho zaméstnance nebo doporuéenou postou.

5. PORUSENI PRACOVNI KAZNE

Dopusti-li se zaméstnanec jednani, které lze povazovat za poruSeni povinnosti, nadfizeny
vedouci zaméstnanec s nim zéleZitost pro;edna, pouc1 ho o nespravnosti takového jednani a v
zavislosti na posouzeni intenzity tohote poruseni anme nebo navrhne opatieni.
Vedouci zaméstnanec dbd na to, aby poruSeni povinnosti bylo pro;ednano a plsemne
zaznamenano tak, aby bylo konkrétn&, nezameénitelné a uréité popséno porusem pracovm
kazné, aby mohly byt vyvozeny pfipadné distedky z porusem povinnosti, spocwajla v rozvazani
pracovniho poméru vypovédi, popripadé okamZitym zruSenim pracovniho poméru.
V pfipadé cdmitnuti podpisu zaméstnancem na zaznamu o provedeném pohovoru, prizve
vedouci zaméstnanec treti osobu jako svédka odmitnuti pedpisu.

*  Zaznam o provedeném pohovoru je zakladan do oscbniho spisu zaméstnance.

Stupné intenzity porudeni pracovnf kazné

Zakonik préce rozliSuje celkem tfi stupné intenzity porufeni a s nimi se spojuie moZnost postihy
ze strany zaméstnavatele:

1. STUPEN - Soustavné méné zavaZné poruovéni povinnosti zamstnancem

Jde-li v konkrétnim pnpade o poruseni povinnosti méné zavaznym zpiisobem (napf. pozdm
pFichod do zamé&stnani, neomiuvené zameskani smény apod.), miZe s prihtédnutim ke viem
okolnostem pfipadu jako odpovidajici distedek:

- postacovat pouhé poueni zaméstnance o nespravnostl jeho jednani,

- byt zamestnanca predano p1semne upozornéni na moznost vypovédi v pFipadé soustavného
méné zavazného porusovam povinnosti,
byt pfijato jiné opatieni (napf. kriceni préva na dovolenou pA neomiuveném zameskani
smény}.

Soustavné méné zavainé porusovam pownnosh se chape tak, Ze musi jit nejméné o tF méné
zavaina poruleni a je rovnéZ zfejmé, Ze zaméstnanec nehodla ani do budoucna povinnosti
dodrZovat.

K vypavédi z pracovniho pomeru miZe zaméstnavatel pnstouplt jen tehdy, pokud Zaméstnance
v dobé poslednich 6 mésici v souvislosti s poruSenim této povinnosti pisemné upozomil na
moznost vypovédi,

2. STUPEN - Z4vaZné poruseni povinnosti zaméstnancem

*  Jde-li v konkrétnim pfipadé o poruseni povmnost: Zavaznym zpusobem (napr pozivani
alkcholickych napojl na pracowsu, neomluvena nepntomnost Zaméstnance v praci, nepinéni
pracovnich povinnosti apod ), miZe s pnhlednutim ke viem okolnostem pFipadu byt Jako
odpovidajici disledek rozvazani pracovniho peméru vypovedl podle § 52 pism, g) zakoniku prace
a zaméstnavatel ma pravo pfevést zaméstnance na jinou praci dle ustanoveni § 41 odst. 2
pism. a) zékoniku prace.
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3. STUPEN - PoruZeni povinnosti zvl4¥t’ hrubym zpiisochem

Jde-li v konkrétnim pfipadé o poruSeni povinnosti zvla$t hrubym zplsobem (napf. poZivani
alkoholickych népojli, zneuZivani jinych omamnych prostfedkil na pracovistich nemocnice a
v pracovri dob& i mimo tato pracovisté, stejné jako kradeZ véci ve vlastnictvi nebo v uZivani
zaméstnavatele, fyzické napadeni, déletrvajici neomluvena nepfitomnost zamé&stnance v praci
apod.), mize s prihlédnutim ke vSem okolnostem pfipadu byt jako odpovidajici disledek
rozvazani pracovniho poméru okamZitym zrusenim podte § 55 odst. 1, pism. b} zakoniku prace.
Je tfeba mit na paméti, ze jde o velice citlivy a vyjimeény zplsob rozvazani pracovniho
poméru, Zaméstnavatel musi zvaZovat konkrétni situaci a pfisluSna hlediska.

6. VYDELECNA CINNOST SHODNA S PREDMETEM CINNOSTI ZAMESTNAVATELE

Zaméstnanci mohou vykonavat vedle svého zaméstnani vydélecnou &innost, kterd je shodna
s predmétem Cinnosti zaméstnavatele jen s jeho pfedchozim pisemnym souhtasem.

*  Kazdy zaméstnanec je povinen informovat zaméstnavatele o dob&, rozsahu, druhu a misté
vykonu své odborné praxe a poZadat o souhlas s vykonem této vedlej$i Cinnosti pouzitim
formulafe Zadost o pFedchozi pisemny souhlas k vykonu vyd&leéné &innosti (pFiloha &. 5).
Omezeni se nevztahuje na vykon védecké, pedagogické, publicistické, literdrni a umélecké
cinnosti.

7. ZASTUP VEDOUCICH ZAMESTNANCU V DOBE NEPRITOMNOSTI NA PRACOVISTI

Nepfitomnost vedouciho zamé&stnance na pracovisti

Vedouci zaméstnanec primo podfizeny Fediteli nemocnice hlasi vidy svou nepfitomnost na
pracovisti na sekretaridt Feditele, ostatni vedouci zaméstnanci hidsi svou nepfitomnost
pFislusnému naméstkovi,
*  Nepfitomnost zaméstnance je hléSena ve viech pripadech, tj. RD, PN, NV, PC, névitdva (ékare.
*  Hlaseni probiha formou pisemnou, a to na zakladé formulafi k tomu urfenych - viz smérnice
Evidence pracovni doby a smérnice Nahrady cestovnich vydaj(.
V pfipadé dlouhodobéj§i nepfitomnosti vedouciho zaméstnance na pracoviti, stanovi tento
zaméstnanec vzdy svého zastupce, kterého sdéli soucasné s hlasenim nepfitomnosti v préci.

Pov&Fenf zastupcl vedoucich zaméstnanch na jednotlivych Gsecich

Pfed planovanou nepfitomnosti na pracovisti predavd vedouci zaméstnanec informace a
materidly nutné k vyfizeni nebc informovanosti povéfenému zastupci tak, aby byl zajiitén
bezproblémovy chod daného pracoviité pfi zéstupu.

+  Zastupce vedouciho zaméstnance zastava jeho funkci po dobu nepfitomnosti na pracoviti tak,
Ze vykonava cinnosti nezbytné pro ched daného pracovisté po celou dobu zastupu a dle pokynu
vedouciho zaméstnance jej zastupuje na poradach a jednéanich vedeni nemocnice. _
Po navratu vedouciho zaméstnance na pracoviité jej zastupce informuje o udalostech
probéhlych v dobé nepfitomnosti na pracovisti.

8. HODNOCENI ZAMESTNANCU

Hodnoceni pracovniho vykonu je procedura k méreni pracovniho vykohu zaméstnance. Vykon
zaméstnance je mira, v jaké se zaméstnanec 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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Piimy vedouci zaméstnanec je povinen pracovni vykon podiizeného zaméstnance hodnotit:

- pfi navrhu na prodlouzeni pracovniho poméru na debu urCitou nebo sjednéni na dobu
neurcitou,

- do pil roku od nastupu do pracovniho pomeéru,

- pravidelng v rofnim intervalu, tak, aby bylo hednotitelem ukonéeno k 30.11. pfistuiného
kalendarniho roku.

Hodnoceni zaméstnance provadi hodnotitel na formulafi ,,Zaznam hodnoceni zaméstnance® -

priloha €. 8.

Hodnotitel seznami hodnoceného s vysledky hodnoceni zaznamenaného v ,, Zaznamu hodnoceni

zaméstnance®. Pohovor je veden s cilem hledat pficiny nedostatk( a spoleCna feseni k naprave,

rozpoznat potencial zamé&stnance, stanovit plany dalSiho odbormého &i manaZerského rozvoje.

- ,laznam hodnoceni zaméstnance” je vytvoren ve 2 vyhotovenich, z nichZ jedno je predano
hodnocenému zaméstnanci a druhé je predano do osobniho spisu zaméstnance.

Informace z hodnoceni pracovnich vykonl lze vyuzZit pro:
- zvyieni pracovnich vykonl, zvyieni efektivnosti,
- nalezeni problém(, odhalovani rezerv,
spravedlivé odménovani podle zasluh,
- motivaci zam&stnance k dosaZeni co nejlepsich vysledkl prace,
- ukoly a kompetence pro dalsi obdobi,
- zlep$eni vztahl mezi zaméstnanci, podpofeni image nemocnice a etické Urovné spoluprace ,
- dlouhodobé planovani perspektivnich mist,
- preloZeni na jiné pracovni misto, event. pro ukonceni pracevniho pomeéru.

9, OSOBNI SPIS

Oscbni spis je referentem OLZ zaloZen zaméstnanci jiZ pfi vzniku pracovnino poméru. Osobni
spis je zakladan také pracevnikim, ktefi v nemocnici provadéji konziliarni Cinnost € zajistuji
ustavni pohotovostni sluzbu, byt by byla tato &innost provadéna na zakladé jiného nez
pracovnépravniho vztahu.
Referent OLZ provede kontrolu kvalifikacnich poZadavki kladenych na pracovni funkci
zaméstnance - vychazi pfitom ze systemizace pracovnich mist oddéleni, na které je
Zzaméstnanec pFijiman. Pokud zjisti, Ze zaméstnanec tyto poZadavky nenapliuje, je povinen na
to upozornit nadiizeného vedouciho zaméstnance a pracovni pomér neuzaviit & zménu pracovni
naplné nepovolit. Tato kontrola probiha jak pFi vzniku pracovniho poméru, tak pfi kazdé zméné
pracovniho poméru.
+  V osobnim spise jsou vedeny tyto zaznamy:
pracovni smlouva,
- platovy vymér, navrh na platové zarazeni,
popis pracovni funkce {v pripadé, Ze dojde k legislativni zméné a v té se neméni obsah
¢innosti - naplii u dané kategorie zaméstnanct, neni nutna Gprava tohoto popisuj,
- osobni dotaznik,
- certifikaty ¢&i dokumenty prokazujici naptnéni kvalifikatnich poZadavki,
- doklady o vzdélani a dosaZzené praxi,
- zapottovy list z predchoziho zaméstnén,
- |ékafsky posudek pii vstupni tékaFské prohlidce,
- lékarské posudky pii periodickych lékarskych prehlidkach,
- zaznam o vstupnim $koleni BOZP a PO,
- u zdravotnickych pracovnikd vypis z rejstfiku trest,
- zaznam adaptaéniho procesu zaméstnance,
- jmenovaci dekrety,
kompetence zaméstnanci,
- zaznamy vedené pfi porueni pracovni kdzné,
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- zéAznamy hodnoceni zam&stnancl,
- zapocCtovy list vyhotoveny pfi skonteni pracovniho poméru,
- vypovéd' & dohoda ¢ ukon€eni pracovnihe poméru.

+  Viechny vyie uvedené dokumenty maji zaméstnanci povinnost odevzdavat na OLZ k zaloZeni do
osobniho spisu, a to ve formé originalu.
Pokud si chce vedoud zaméstnanec pro piehlednost vést viastni evidenci nékterych zéznami
uloZenych v osobnich spisech zaméstnancil, uchovava si kopie téchto dokument(.

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

Pfiloha ¢.
Pfiloha &.
Pfiloha €.
Priloba &.
Pfiloha &.
Priloha ¢.
PFilcha €.
Pfiloha €.
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Popis pracovni funkce - lékaF se specializovanou zplsobilosti
Navrh na pracovni - platové zafazeni

Zadost o predchozi pisemny souhlas k vykonu vydélecné Cinnosti
Vystupni list

Zaznam ¢ provedeném pohovoru
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liOdpovédnosti konkrétni
- Finnosti zaméstnance, které bude v rdmci své prdce vykonavat

Odpovédnosti obecné

Zdokonalovani vystupul své prace.
Respektovani kooperativnich vazeb a zasad tymové prace, loajalnosti k firmé a zvySovani firemni
kultury.

Il 3. Zabezpecovani komplexnosti své Cinnosti a provazanosti navazujicich cinnosti.
4. Znalost a respektovani vztahujicich se pFedpist vnéjsich i vnitfnich norem.
5.  ZvySovani produktivity své prace,
Il 6. Plnéni dohodnutych terminc.
7. Plnéni ostatnich pokynl nadfizeného zaméstnance, mimoradnych Ukol( ukiadanych v souladu se
Zakonikem prace.
8. Minimalizace dopadii na Zivotni prostiedi (tfidéni odpadl Setfeni energii atd.).
9. DodrZovani zasad bezpecné prace.

Prohladeni zaméstnance: Prohlasuji, Ze jsem byl/a sezndmen/a s organizalnim fddem a pfistusnymi

obecné zdvaznymi piedpisy potifebnymi pro vykon mé prdce a vzal/a jsem na védomi, Ze tento popis
pracovni funkce navazuje na mou pracovni smlouvu s Nemaocnici ve Frydku-Mistku, p.o..

Ve Frydku-Mistku dne : .......vececmsenne
UENN0SE 0d wuurenrersereoneonises
Zpracoval : Podpis: = = --meeeeeeseeseeeeecemeeees
Dne; s

Pievzal : s nenes Podpis : = ===reeeeseemeemeeeeeeeeeees

...... Dne: et L L EEE TP T R
Rozdélovnik:  1x zaméstnanec

1x oddéleni lidskych zdrojd
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1. Zasady profesionalniho chovani
«  Zamd&stnanec vykonava svou praci s nejvyssi mirou slusnosti, perozuméni a ochoty.
« Zaméstnanec se chova Cestnd, jedna zdvoFile a korektné s ostatnimi zaméstnanci nemocnice i se

zaméstnanci jinych zafizeni bez ohledu na pohlavi, etnicky nebo socidlni plvod, barvu pleti, sexualni
orientaci, narodnost, majetkové poméry, zdravotni stav, atd.

£wr

» Zaméstnanec vytvafi vzajemnou divéru, Gctu a spolupraci, které jsou zakladem dobrych mezilidskych
vztahil na pracovisti a rozvojem kultury pfi vykonu prace.

= Zaméstanec, pokud ma k vykonu své funkce predepsan pracovni odév, je povinen jej pouZivat.

2. Zasady kvality a efektivity

*  Zaméstnanec vykonava svou praci na vyscké odborné drovni a vynakldda veskeré Usili k maximainé
efektivnimu a ekonomickému vykonu pracovni innosti.

» Zaméstnanec si pFi praci si uvédomuje, Ze klient je vzdy na prvnim misteé.

+ Zaméstnanec chrani opravnéné zajmy nemocnice, svych spolupracovnikl, obchodnich partneri a
zaroven chrani Zivetni prostiedi.

» Zaméstnanec plni Fadné a vEas zavazKy, pokud nejsou v rozporu se zakony nebo obecné uznavanymi
moralnimi principy.

3. Oznameni nepripustné ¢innosti

»  Zaméstnanec v pfipadé, Ze zjisti ztraty, Gjmu, pedvodné &i korupéni jednéni, neprodlené oznam? tuto
skuteZnost svému prisluSnému nadfizenému, popfipadé pfislusnému organu &innému v trestnim Fizeni.

«  Zamé&stnanec, je-li poZadan, aby jednal v rozporu s pravni (pravou, nebo zpliscbem, ktery pfedstavuje
moZnost zneuZiti, odmitne takové jednani a oznami tute skutednost svému nadfizenému.

» Zaméstnanec, zjisti-li, Ze hrozi nebezpeti Skody, se pokusi takovou Skodu odvratit a pokud to neni
v jeho silach, upozorni na tuto skute€nost své nadFizené nebo jiné osoby, které jsou schopny takové
$kodé zabranit nebo ji alespof zmirnit.

4. Stiet zaiml

+ Zaméstnanec nezneuZiva svého postaveni pro své osobni zajmy nebo zajmy tfetich osob, nezneuZiva
véci a zafizeni pro svoji soukromou potfebu a nezneuZivat ddvérnych informaci ziskanych pFi praci.
Veskeré informace, které nejsou zverejhiovany, se povazuji za divérné.

+ Zaméstnanec se nelfastni Zadné &innosti, ktera se nesluCuje s Fadnym vykonem jeho pracovnich
povinnosti nebo tento vykon omezuje, aby tak nezavdal podnét k nedlivére.

« Zaméstnanec mlZe vykonavat vedlej§i vyd&leénou Cinnost ve shodném nebo pribuzném oboru
souvisejicim s predmétem &innosti 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
mohia ovlivnit nebo zdéanlivé ovlivnit rozhodovani ve véci, narudit profesionalni pfistup k véci, nebo
kterd by bylo meZno povaZovat za odmé&nu za prici, kterd je jeho povinnosti. Pokud se dar neda
odmitnout, je zameéstnanec povinen piedat jej zaméstnavateli.

6. 7Zasada odpovédnosti za dobré jméno nemocnice

* Zaméstnanec nemocnice je loajélni 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 viemi informacemi, které ziskd ve svém postaveni s veskerou diskrétnosti,
zachovava miéenlivost o sluZebnich zaleZitostech, pokud neni téte povinnosti zprostén,

* Neuvadi védomé v omyl ani veFejnost ani ostatni zaméstnance nemocnice.
¢ Vsoukromém Zivoté se zaméstnanec vyhyba takovym innostem, chovani a jednéni, které by mohlo
v ofich vefejnosti sniZit divéru k nemocnici.
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7. Zasady die odbornosti - lékaf
§1  Obecné zasady

(1) Stavovskou povinnosti |ékafe je pée o zdravi jednotlivce i celé spolecnosti v souladu se zasadami
lidskosti, v duchu Ucty ke kazdému lidskému Zivotu od jeho pofatku az do jeho konce a se viemi
ohledy na dlstojnost lidského jedince.

{2) Ukolem lékafe je chranit zdravi a Zivot, mirnit utrpeni, a to bez chledu na narodnost, rasu, barvu
pleti, nadboZenské vyznani, politickou pfisluSnost, socialni postaveni, sexualni orientaci, veék,
rozumovou (rovefi a povést pacienta ¢i osobni pocity lékafe.

{3) LékaF ma znat zakony a zévazné predpisy platné pro vykon povolani a tyto dodrzovat. S védomim
csobniho rizika se nemusi citit byt jimi vazan, pokud svym obsahem nebo ve svych distedcich narusuji
lékarskou etiku €i ohroZuji zakladni lidské prava.

{(4) LékaF je povinen byt za viech okolnosti ve svych profesionalnich rozhodnutich nezavisly a odpovédny.
{5) Lékar uznava pravo kaZdého clovéka na svobodnou volbu lékare.

§2 LékarF a vykon povolani

{1) Lékai v rdmci své odborné zpUsobilosti a kompetence svobodng volf a provadi ty preventivni,
diagnostické a léebné Ukony, které odpovidaji souCasnému stavu lékafské védy a které pro
nemocného povazuje za nejvyhodnéjsi. PFitom je povinen respektovat v co nejvétsi moZné mife vili
nemocného (nebo jeho zakonného zastupce).

{2) KaZzdy lékaf je povinen v pfipadech ohroZeni Zivota a bezprostfedniho véiného ohroZeni zdravi
neodkladné poskytnout lékarskou pomoc.

{3) Lékar musi plnit své povinnosti v situacich vefejného ohroZeni a pfi katastrofach pfirodni nebo jiné
povahy.

{(4) LékaF ma prave odmitnout pééi o nemocného z odbornych diivodi nebo je-li pracovné pietizen nebo
je-li pFesvédfen, Ze se nevytvoril potfebny vztah divéry mezi nim a pacientem. Je v3ak povinen
doporuéit a v pripadé souhlasu zajistit vhodny postup v pokracovani lécby.

{5) Lékar nemize byt donucen k takovému (ékafskému vykonu nebo spoluG&asti na ném, ktery cdporuje
jeho svédomi.

(6) Lékar nesmi predepisovat iéky, na néZ vznika zavislost, nebo které vykazuji G¢inky dopingového typu
k jingym neZ léEebnym (&eldm.

(7) LékaF u nevylétiteln& nemocnych a umirajicich G€inné tiSi bolest, Setfi lidskou distojnost a mirni
utrpeni. Va&i neodvratitelné a bezprostiedné ocekavané smrti vSak nema byt cilem |ékafova jednani
prodluZovat Zivot za kaZdou cenu. Eutanazie a asistované suicidium nejsou pripustné.

(8) U transplantaci se |ékaf Fidi prisluSnymi predpisy. Odb&ru tkani a orgdnl nesmi byt zneuZito ke
komerénim UZeldm.

{(9) Lékar je v zdjmu pacienta povinen disledné zachovévat lékarské tajemstvi, s vyjimkou pfipadd, kdy
je této povinnosti souhlasem pacienta zbaven nebo kdyZ je to stanoveno zadkonem.

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

(11) Lékar je povinen pii vykonu povolani vést a uchovévat Ffadnou dokumentaci pfsemnou nebo jinou
formou. Ve viech pripadech je nutnad pfiméfena ochrana znemoziujici zménu, zniceni nebo zneuZiti.

(12} LékaF nesmi své povoléani vykonévat formou potulné praxe.

{13) LékaF nesmi sdm nebo po dohodé s jinymi ordinovat nelcelné lécebné, diagnostické a jiné Ukony ze
zistnych motivil. V rdmci své pravomoci nesmi poskytovat odborné neodpovidajici vyjadreni, z nich
by plynuly ob&anlim neopravnéné vyhody.

{(14) Pokud lékaf doporu€uje ve své lécebné praxi Léky, lécebné prostiedky a zdravotni pomUcky, nesmi se
fidit komer&nimi hledisky, ale vyhradné svym svédomim a prospéchem pacienta.

(15) Lékaf se pedle svého uvaZeni (€astni na prezentaci a diskusi medicinskych témat na vefejnosti, v
tisku, v televizi, rozhlasu, musi se viak vzdat individualné cilenych lékarskych rad a doporuceni ve
svllj soukromy prospéch.
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(16) LékaF se musi zdrzet viech nedlstojnych aktivit, které pfimo nebo nepiimo znamenaji propagaci
nebo reklamu jeho osoby a lékafské praxe a ve svych disledcich jsou agitaéni &innosti, cilenou na
rozsifeni klientely. Nesmi rovnéz tyto aktivity iniciovat prostfednictvim druhych osob.

{17) Novy zplsob léCeni je moZné pouzit u nemocného aZ po dostateénych biologickych zkouskach, za
podminek dodrZeni Helsinské konvence a Norimberského kodexu, pod pfisnym dohledem a pouze
tehdy, pokud pacienta nepofkozuje.

{18) Lékar si mé byt védom své obcanské ulohy i vlivu na ckoli.

§3 Lékar a nemocny

(1) LékaF plni vO&i kaZzdému nemocnému své profesionalni povinnosti. VZdy véas a disledné zajisti
nalezita léCebna opatfeni, kterd zdravotni stav nemocného vyZaduje.

(2) LékaF se k nemocnému chovd korektng, s pochopenim a trpélivosti a nesniZi se k hrubému nebe
nemravnému jednani. Bere ohled na prava nemocného.

(3) Leékar se ma vzdat paternalitnich pozic v postojich viCi nemocnému a respektovat ho jako
rovnocenného partnera se viemi obfanskymi prévy i povinnostmi, véetné zodpovédnosti za své
zdravi.

(4) Lékal je povinen pro nemocného srozumitelnym zpdsobem odpovédnd informovat jeho nebo jehe
zakonného zastupce o charakteru cnemocnéni, zamyslenych diagnostickych a léfebnych postupech
véetné rizik, o uvaZovang prognoze a o dalSich dileZitych okolnostech, které b&hem lé€eni mohou
nastat.

(%) LékaF nesmi zneuZit ve vztahu k nemocnému jeho divéru a zavislost jakymkoliv zplisobem.

§4 Vztahy mezi lékait

{1) Zakladem vztahh mezi lékafi je vzajemné festné, siusné a spolefensky korektni chovani spolu s
kritickou naroénosti, respektovanim kompetence a pfiznanim prava na odliSny nézor.

(2} Lékar v zajmu své stavovské cti i s ohledem na povést leékarské profese nesmi podcefiovat a
znevaZovat profesionalni dovednosti, znalosti i poskytované sluzby jinych ékafl, natoZ pouZivat
poniZujicich vyrazll o jejich osobach, komentovat nevhodnym zplisobem &innost ostatnich lékafl v
pritomnosti nemocnych a nelékait,

{3) Lékar kolegidiné spolupracuje s témi lékari, ktefi souasné nebo nasledné vySetfuji &i 1€ stejného
pacienta, Predava-li z divodnych pfi€in nemocnéhe jinému iékaifi, musi mu odevzdat zjiténé nalezy
a informovat ho o dosavadnim pribéhu lédby.

(4) Lékar je povinen poZadat daliiho nebo dalsi lékafe o konzilium vZdy, kdyZ si to vyZadaji okolnosti a
nemocny souhlasi. Je pravem lékafe navrhnout osobu konzultanta, Zavéry konziliarniho vySetfeni
maji byt dokumentovany zésadné pisemnou formou a je povinnosti o nich informovat nemocniého, se
zvlastnim dlrazem tehdy, pokud se nazory lékafl 1ifi, a je pravem lékafe vzdat se dalSiho lé¢eni,
polkud se nemocny prikloni k jinému ndzoru konzultanta.

(5) Lékaf musi svou praxi vykonavat zasadné osobné. Zastupovan miZe byt jen docasné, a to lékarem
vedenym v seznamu Ceské lékaFské komory a spliiujicim potfebné odborné pFedpoklady.

§5 Lékaf a nelékaF

(1) Lékar spolupracuje se zdravotnimi pracovniky vySkolenymi v riznych specializovanych &innostech.
Povéfi-li je diagnostickymi nebo lé€ebnymi dkoly a dalsimi procedurami, musi se pFesvéddit, zda jsou
odborné&, zkuSenostmi i zodpovédnosti zpUsobili tyto ikony vykonavat.

(2) Lékari neni dovoleno vySetfovat nebo LéCit s osobou, kterd neni lékafem a nepatii k zdravetnimu
personalu. Tyto osoby nesmé&ji byt pfitomny ani jako divaci pfi lékafskych vykonech. Vyjimkou z
uvedenych zasad jsou osoby, které se u lékafe vzdélavaji, nebo pracuji v 1ékarskych oborech a dalSich
osob, s jejichZ pfitomnosti pacient souhlasi, pokud neni lékafsky zdlvodnénych namitek.

Zdroj: Ceska |ékaFska komora - Stavovsky predpis €. 10 (novelizovan rozhodnutim pFedstavenstva CLX dne 22. 6.
2007 a nabyva (€innosti dne 22. 7. 2007)
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NEMOCNICE
VE FRYDKU-MISTKU

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

1. Zésady profesionalniho chovani
*  Zaméstnanec vykonava svou praci s nejvyssi mirou stuSnosti, porozuméni a ochoty.

* Zaméstnanec se chova Cestng, jednd zdvofile a korektné s ostatnimi zaméstnanci nemocnice i se
zaméstnanci jinych zafizeni bez ohledu na pohlavi, etnicky nebo socialni pdvod, barvu pleti, sexualni
orientaci, narodnost, majetkové poméry, zdravotni stav, atd.

« Zaméstnanec vytvan vzajemnou divéry, (ctu a spoluprac1 které jsou zakladem dobrych mezilidskych
vztahil na pracovisti a rozvojem kultury pii vykonu prace.

*  Zaméstanec, pokud ma k vykonu své funkce pfedepsén pracovni odév, je povinen jej pouZivat.

2. Zasady kvality a efektivity

+ Zaméstnanec vykondva svou praci na vysoké odborné drovni a vynakladd veskeré Usili k maximalné
efektivnimu a ekonomickému vykonu pracovni &innosti.

= Zaméstnanec si pii praci si uvédomuje, Ze kiient je vZdy na prvnim mists.
» Zaméstnanec chrani opravnéné zajmy nemocnice, svych spolupracovnikli, obchodnich partner( a
zaroveil chrani Zivotni prostFedi.

* Zaméstnanec plni fadné a vcas zavazky, pokud nejsou v rozporu se zikony nebo obecné uznavanymi
moralnimi principy.

3. Oznameni nepfipustné &innosti

« Zaméstnanec v pfipadé, Ze zjisti ztratu, Gjmu, podvodné & korupéni jednani, neprodlené oznami tuto
skutecnost svému piisluinému nadfizenému, popfipadé pfistusnému orgénu &innému v trestnim Fizeni.

» Zaméstnanec, je-li pozadan, aby jednat v rozporu s pravni dpravou, nebo zplisobem, ktery pfedstavuje
moZnost zneuZiti, odmitne takové jednani a oznami tuto skutefnost svému nadfizenému.

« Zaméstnanec, zjisti-li, Ze hrozi nebezpeti Skody, se pokusi takovou Skodu odvratit a pokud to neni
v jeho silach, upozorni na tuto skutecnost své nadfizené nebo jiné osoby, které jsou schopny takové
$kodé zabranit nebo ji atespofi zmirnit.

4. Stiet zajmd

« Zaméstnanec nezneuZiva svého postaveni pro své osobni zajmy nebo zajmy tietich osob, nezneuziva
véci a zafizeni pro svoji soukromou potiebu a nezneuZivat divérnych informaci ziskanych pfi praci.
Vedkeré informace, kieré nejsou zvefejfiovany, se povaZuji za divérné.

+ Zaméstnanec se neudastni Zadné Cinnosti, kterd se neslufuje s Fadnym vykonem jeho pracovnich
povinnosti nebo tento vykon omezuje, aby tak nezavdal podnét k nedivére.

« Zaméstnanec miZe vykonavat vedlej§i vydelecnou ¢innost ve shodném nebo pFibuzném oboru
souvisejicim s pfedmétem &innosti nemocnice pouze na zikladé pisemného souhlasu zaméstnavatele.

5. Dary a {iné nabidky

* Zaméstnanec nevyZaduje ani nepfijima dary, Gsluhy, laskavosti ani Zddna jina zvyhodnéni, ktera by
mohla ovlivnit nebo zdanlivé ovlivnit rozhodovéani ve véci, narulit profesionalni pristup k véci, nebe
kterd by bylo moZno povaZovat za odménu za préci, kterd je jeho povinnosti. Pokud se dar nedé
odmitnout, je zaméstnanec povinen pfedat 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 & jednéni, jeZ by poskozovaly jeji dobré jméno,

* Zaméstnanec naklada se viemi informacemi, které ziska ve svém postaveni s vefkerou diskrétnosti,
zachovava mlcenlivost o sluZebnich zaleZitostech, pokud neni této povinnosti zpro$tén.

* Neuvadi védomé v omyl ani veFejnost ani ostatni zamé&stnance nemocnice.

*  Vsoukromém Zivoté se zaméstnanec vyhyba takovym E&innostem, chovani a jedndni, které by mohlo
v o€ich vefejnosti sniZit divéru k nemocnici.
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Zasady dle odbornosti - NLZP (dale jen ,zdravotnicky pracovnik*)

Etické zasady

Zdravotnicky pracovnik pii své praci zachovava uctu k Zivotu, respektuje lidska prava a dlstojnost
kaZzdého jednotlivce bez ohledu na vék, pohlavi, rasu, rarodnost, viru, politické presvédfeni a
socialni postaveni.

Zdravotnicky pracovnik dba na dodrzovani Umluvy o lidskych pravech a biomedicing, na dodrZovani
prav pacient(, tak jak jsou vyjadiena v Charté prav pacientl a v Charté prav hospitalizovanych 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 chnovu zdravi a
Zmirfiovani utrpeni, za prispéni ke klidnému umirani a dlistojné smrti.

Zdravotnicky pracovnik poskytuje zdravotni péfi jednotlivelm, rodindm, skupindm a spolupracuje
s odborniky jinych oborl. PFi poskytovani zdravotni péfe vidy nadfazuje zajmy téch, kterym poskytuje
péti, nad zAjmy své.

Zdravotnicky pracovnik je povinen chranit informace o téch, kterym poskytuje své sluZby, bez ohledu

na zplUsob, jakym jsou tyto informace ziskavany, shromaZzdovany a uchovavany. Povinnou
zdravotnickou dokumentaci vede petlivé a pravdivé, chrani ji pfed zneuZitim a znehednocenim.

Zdravotnicky pracovnik aktivné prohliubuje znalosti o pravnich pfedpisech platnych pro jeho profesi a
dodrzuje je.

Zdravotnicky pracovnik nesmi podfizovat poskytovani zdravotni péce komerénim zajmim subjektd,
pUsobicich v oblasti zdravotnictvi,

Zdravotnicky pracovnik a spoluob&ané

Zdravotnicky pracovnik pfi poskytovani zdravotni péfe respektuje Zivotni hodnoty ob&anl, jejich
Zivotni zvyky, duchovni potfeby a ndboZenské presvédCenf a snaZi se vytvéret podminky zohlediujici
individualni potfeby jednotlivcd.

Zdravotnicky pracovnik v rozsahu své odbornosti a pravomoci poskytuje ob&andm informace, které jim
pomahaji pfevzit spoluzedpovédnost za jejich zdravotni stav a pfipadnou técbu.

Zdravotnicky pracovnik povazuje informace o pacientech za divérmé a je si védom povinnosti
zachovavat micenlivost o skute€nostech, o nichz se dozvéd&l v souvislosti s vykonem svého povoléni.
Zdravotnicky pracovnik pfi poskytovani zdravotni péle dba v maximalni moiné mife o zajisténi
intimity.

Zdravotnicky pracovnik nesmi zneuZit ve vztahu k nemocnému jeho diivéru a zavislost jakymkoliv
zplsobem (PRO).

Zdravotnicky pracovnik se snaZi pfi poskytovani zdravotni péce docilit vztahu zaloZeného na divéfe,
ktery cti prava pacienta, reaguje na aktualni rozpoloZzeni pacienta, souCasné jsou respektovana prava
a povinnosti zdravotnického pracovnika jake poskytovatele zdravotni péce.

Zdravotnicky pracovnik a praxe

273

Zdravotnicky pracovnik poskytuje zdravotni péci v rozsahu své odbornosti a pravomaeci, s potfebnou
mirou auteregulace a empatie.

Zdravotnicky pracovnik aktivné usiluje o vlastni odborny, osobni a intelektualni rist po celou dobu
svého profesionélniho Zivota a své nové znalosti a dovednosti se snazi vyuzit v praxi.

Zdravotnicky pracovnik usiluje o co nejvyssi kvalitu a Urovef poskytované zdravotni péce.

Zdravotnicky pracovnik poskytne nezbytn& nutnou zdravotni péci i nad ramec svych pravomoci, pokud
ji nemlZe poskytnout zplsobily zdravotnicky pracovnik a pokud nebezpedi, které plyne z prodleni, je
vétii neZ moiné nebezpedi plynouci z nedostateCnych znalosti a dovednosti zdravotnického
pracovnika.

Zdravotnicky pracovnik jedna a vystupuje tak, aby jeho chovani pfispélo k udrZeni prestize a zvySovani
spolecenského uznani zdravotnickych povolani.
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Zdravotnicky pracovnik pfi prebirani (kotu i pfi povéfovani (kolem zodpovédné zvaZuje kvalifikaci
svou i ostatnich zdravotnickych pracovniki.

Zdravotnicky pracovnik a spoleCnost

Zdravotnicky pracovnik plsobi na zdravotni uvédoméni jednotlived pfi poskytovani zdravotni péfe.
Podle svych odbornych schopnosti se podili na podporovani a Sifeni zdsad zdravého Zivota, zdsad
ochrany Zivotnihe prostfedi, objasfiovani problémii spojenych s péci o poskozené zdravi lidi.
Zdravotnicky pracovnik spolupracuje pri téch aktivitach, které sméfuji ke ziepSeni zdravotniho a
socialniho prostfedi v Zivoté lidi.

Zdravotnicky pracovnik a spolupracovnici

Zdravotnicky pracovnik spotupracuje v ramci mezioborového tymu s ostatnimi odborniky tak, aby byly
splnény viechny cile planu komplexni zdravotni péle o pacienta.

Zdravotnicky pracovnik respektuje znalosti a zkuSenosti svych kolegl i spolupracovnik(l jinych
odbornosti.

Zdravotnicti pracovrici se navzajem podporuji ve svych odbornych rolich a aktivné rozvijeji Gctu
k sobé i druhym.

Zdravotnicky pracovnik vystupuje, podie aktudlni situace, jako ochrance pacienta, zejména pokud je
péce ¢ ného ohroZena nevhodnym chovanim nebo jednanim jiného zdravotnika &i osoby.

Zdravotnicky pracovnik a profese

Zdravotnicky pracovnik je odpovédny za kvalitu jim poskytované zdravotni péfe a za co nejvyssi
odbornou Groven svého vzdélavani.

Zdravotnicky pracovnik dba na udrZovani a zvySovani prestiZe své profese.

Zdravotnicky pracovnik se neustale snaZ o rozvoj své profese, 0 rozvoj svéhe profesniho zaméfeni a
Zvyseni své odborné Grovng,

Zdroj:  Véstnik Ministerstva zdravotnictvi CR - €astka 7, rognik 2004
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Motto nemocnice: Clovék je zrozen k vzdjemné pomoci. L. A. Seneca

1. Zasady profesionalniho chovani
« Zaméstnanec vykondava svou praci s nejvyssi mirou slusnosti, porozuméni a ochoty.
» Zaméstnanec se chova Cestné, jednad zdvofile a korektné s ostatnimi zaméstnanci nemocnice i se

Zaméstnanci jinych zafizeni bez chledu na pohlavi, etnicky nebo socialni plved, barvu pleti, sexualni
orientaci, ndrodnost, majetkové poméry, zdravotni stav, atd.

» Zaméstnanec vytvari vzajemnou duvéru, (ctu a spolupraci, které jsou zakladem dobrych mezilidskych
vztah( na pracovisti a rozvojem kultury pri 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 vynaklada veskeré Osili k maximalné
efektivnimu a ekonomickému vykonu pracovni innosti.

« Zaméstnanec si pii praci si uvédomuje, Ze klient je vZdy na prvnim misté.

« Zaméstnanec chrani opravnéné zajmy nemocnice, svych spolupracovnik(, obchodnich partner( a
zaroveh chrani Zivotni prostiedi.

»  Zaméstnanec plni fadné a vas zavazky, pokud nejsou v rozporu se zakony nebo obecné& uznivanymi
moralnimi principy.

3. Oznameni nepfipustné £innosti

» Zaméstnanec v pfipadé, Ze zjisti ztratu, djmu, podvodné & korupni jednani, neprodlené oznami tuto
skute€nost svému prisluinému nadfizenému, popfipadé pfisluinému orgénu &innému v trestnim Fizeni.

» Zaméstnanec, je-li poZadan, aby jednal v rozporu s pravni Gpravou, nebo zptisobem, ktery predstavuje
mozZnost zneuZiti, odmitne takové jednani a oznami tuto skuteCnost svému nadiizenému.

» Zaméstnanec, zjisti-li, Ze hrozi nebezpedi Skody, se pokusi takovou Skodu odvratit a pokud to neni
v jeho silach, upozorni na tuto skutefnost své nadfFizené nebo jiné osoby, které jsou schopny takové
Skodé zabranit nebo ji alespoii zmirnit.

4. Stiet zdjmu

«  Zaméstnanec nezheuZiva svého postaveni pro své osobni zAjmy nebo zajmy tfetich osob, nezneuZziva
véci a zafizeni pro svoji soukromou potfebu a nezneuZivat divérnych informaci ziskanych pfi praci.
Veskeré informace, které nejsou zvefejfovany, se povaZuii za divarné.

+ Zaméstnanec se neucastni ziddné &innosti, ktera se neslutuje s Fadnym vykonem jeho pracovnich
povinnosti nebo tento vykon omezuje, aby tak nezavdal podnét k ned(ivére,

» Zaméstnanec muZe vykonavat vedlejii vydélefnou &innost ve shodném nebo piibuzném oboru
souvisejicim s pfedmétem Cinnosti nemocnice pouze na zakladé pisemného souhlasu zaméstnavatele.

5. Dary a jiné nabidky

» Zaméstnanec nevyZaduje ani nepfijima dary, Osluhy, laskavesti ani Zidna jind zvyhodnéni, ktera by
mohla ovlivnit nebo zdanlivé ovliviit rozhodovani ve véci, narusit profesionalni pfistup k véci, nebo
kterd by bylo moZno povaZovat za odménu za praci, ktera je jeho povinnosti. Pokud se dar neda
odmitnout, je zaméstnanec povinen predat jej zaméstnavateli.

6. Zasada odpovédnosti za dobré iméno nemocnice

+ Zaméstnanec nemocnice je loajalni ve vztahu k zdkladnimu poslani zaméstnavatele a v maximalni
miFe se snaZi zabranit jakékoli &innosti & jednani, jez by poskozovaly jeji dobré jméno.

+ Zaméstnanec naklada se vSemi informacemi, které ziska ve svém postaveni s veSkerou diskrétnosti,
zachovavéa ml€enlivost o sluZebnich zileZitostech, pokud neni téte povinnosti zprostén,

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

= ¥V soukromém Zivoté se zaméstnanec vyhyba takovym Cinnostem, chovani a jednéni, které by mohlo
v ocich verejnosti sniZit divéru k nemocnici.
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