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UVODNIi USTANOVENI

Ugel

Ugelem metodického pokynu je specifikace prab&hu adaptadniho procesu pro
nezdravotnické pracovniky.

Zavaznost

Metodicky pokyn je zavazny pro vedouci zaméstnance pracovist FNOL na nichZ jsou
nezdravotniCti pracovnici zaméstnani a pro nezdravotnické pracovniky, ktefi nastoupili do
FNOL nebo byli pfevedeni na nové pracovisté v ramci FNOL.

Sprava normy

Sprava normy se Fidi smérnici Sm-G001 Vznik a fizeni organizacnich norem.

VYMEZENi POJMU

Zkratky

FNOL Fakultni nemocnice Olomouc

IT Informacni technologie

KPR Kardiopulmonalni resuscitace

oG Odborny garant

ON Organizaéni norma

PEU Personalni usek

THP Technicko-hospodaisky pracovnik
UIT Usek informaénich technologii
Definice

Novy zaméstnanec — nezdravotnicky zaméstnanec, ktery doposud nepracoval ve FNOL
nebo byl pfeveden na nové pracovisté v ramci FNOL, jehoz charakter prace se vyrazné lisi
od plvodniho.

Klicovy uzivatel IT sluzby — zaméstnanec pracovisté, ktery v adaptaCnim procesu
seznamuje nové zaméstnance s informacnimi systémy zajistujicimi vedeni dokumentace.
Tvofi komunikacni rozhrani mezi zaméstnanci UIT a uzivateli.

Odborné funkce

Tato ON nezavadi zadné nové odborné funkce.

VLASTNI TEXT

Rozsah a délka adaptacniho procesu

Za8kolovani jsou:

- délnici, THP nastupujici na prvni pracovisté FNOL,

- délnici, THP prestupujici z jiného pracovi§té FNOL nebo z jiné organizace.

Délku trvani adaptaéniho procesu uruje vedouci zaméstnanec v souladu se smérnici €.
Sm-P010 Adaptacni proces.
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Pribéh adaptacniho procesu

Bezprostfedné po nastupu na pracovisti absolvuje novy zaméstnanec s vedoucim
zaméstnancem pracovisté (nebo jeho =zastupcem) pohovor, vnémz mu vedouci
zameéstnanec pracovisté urci, které prace bude v zavislosti na kvalifikaci vykonavat a takto
vymezi ramcové oblasti, v nichz musi byt novy zaméstnanec v ramci adaptacniho procesu
zaSkolen. Soucasné nového zaméstnance seznami s obsahem pracovni naplné.

Vedouci zaméstnanec pracovisté pfeda novému zaméstnanci formulaf Fm-MP-P010-03-
IPNEZD-001 ,Individualni plan zaSkoleni nezdravotnického pracovnika®, ve kterém mu
stanovi rozsah a délku zaskoleni.

Soucasné mu ur€i zaméstnance, pod jejichz dohledem absolvuje novy zaméstnanec
adaptacni proces na pracovisti.

Zaméstnanci, pod jejichz dohledem absolvuje novy zaméstnanec adaptacni proces na
pracovisti, jej seznami s provozem pracovisté a postupné stvrzuji svym podpisem
absolvovani jednotlivych oblasti zasSkoleni. Seznamovani s jednotlivymi oblastmi stvrzuje
novy zaméstnanec postupné po zaskoleni svym podpisem na formulafi Fm-MP-P010-03-
IPNEZD-001.

V pribéhu adaptacéniho procesu ma zaméstnanec v adaptaénim procesu formulaf Fm-MP-
P010-03-IPNEZD-001 ulozen u sebe.

Za proSkoleni zaméstnance v informacénich systémech nutnych pro praci zodpovida UIT.
Zaznam o zaSkoleni je ve formulafi Fm-MP-P010-03-IPNEZD-001, ¢ast ,Proskoleni v
informacnich systémech nutnych pro praci, kdy uzivatelsky pfistup vytvari kliCovy uzivatel
IT sluzby*.

Ukonceni adaptacniho procesu

Po absolvovani adapta¢niho procesu na pracovisti pfedlozi zaméstnanec vypinény formular
Fm-MP-P010-03-IPNEZD-001 svému vedoucimu zaméstnanci.

S vedoucim zaméstnancem pracovisté a eventuelné s dalSimi jim pfizvanymi zaméstnanci,
pod jejichz dohledem absolvoval novy zaméstnanec adaptacni proces na pracovisti,
absolvuje zaméstnanec zavérecny pohovor, v némz vedouci zaméstnanec pracovisté mize
namatkové provéfit znalosti zaméstnance nové nabyté v pribéhu adaptaéniho procesu. O
zavére¢ném pohovoru provede zaznam do formulafe Fm-MP-P010-03-IPNEZD-001 v &asti
,Hodnoceni pracovnika po ukonéeni adaptaniho procesu®.

Vystup adaptaéniho procesu

Vedouci zaméstnanec je povinen odeslat po ukonceni adaptaéniho procesu nového
zaméstnance formulai Fm-MP-P010-03-IPNEZD-001 v pisemné formé referentce PEU
k evidenci a zalozeni do osobniho spisu zaméstnance.

Specifické odpovédnosti a pravomoci

Tato ON nezavadi zadné specifické pravomoci a odpovédnosti.

Dals$i odborni garanti

Tato ON nema dalSi odborné garanty.

SOUVISEJiCi DOKUMENTY

Dokumenty vyssi urovné
Zakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace, v platném znéni
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Dokumenty FNOL

Sm-P010 Adaptacni proces

Rd-001 Organizaéni fad FNOL

Rd-002 Pracovni fad

Provozni fady ZdP FNOL
Fm-Rd-002-NAPLN-001 Pracovni naplfi

Vystavené dokumenty
Fm-MP-P010-03-IPNEZD-001 Individualni plan zaskoleni nezdravotnického pracovnika

ZAVERECNA USTANOVENI
Uéinnost
Tato ON nabyva ucinnosti dnem 1. 5. 2023.

Dnem ucinnosti se nahrazuje 2. vydani ze dne 1. 3. 2017.

OG je povinen 1x za 2 roky provést revizi ON. Pokud to stav vyZaduje, musi OG zajistit
vypracovani nového vydani ON nebo jeji zmény. Zaznam o provedené revizi provede OG
do formulafe Fm-G001-REV-001 ,Z&znam o revizi ON*.

Povinnost vypracovani nové ON nebo zmény nastava i v pfipadé, Zze dojde k zasadnim
zmeénam, které se dotykaji obsahu ON.

Pfechodna ustanoveni nejsou stanovena.

Prilohy
Nejsou.

Strana 4/4





