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UVODNi USTANOVENI

Ugel

Ugelem adapta&niho procesu je stanovit postupy, které zabezpeéi, Ze novému zaméstnanci
budou poskytnuty zakladni informace o Fakultni nemocnici Olomouc a zajisti se jeho
seznameni s chodem pracovidté nutné ktomu, aby mohl vykonavat prace, které mu
vedouci zaméstnanec pracovisté urci v naplni prace dle jeho kvalifikace.

Zavaznost

Smérnice je zavazna pro vedouci zaméstnance Fakultni nemocnice Olomouc, ktefi planuji
zaSkoleni novych zaméstnanct na pracovisti, odborné Skolitele a Skolitele v ramci
adaptacniho procesu.

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

VYMEZENi POJMU

Zkratky

FNOL Fakultni nemocnice Olomouc

KPR Kardiopulmonalni resuscitace

oG Odborny garant

ON Organizaéni norma

ovLz Oddéleni profesniho vzdélavani a rozvoje lidskych zdroju
PEU Personalni usek

Definice

Adaptacni proces je proces zaclenéni nové nastupujiciho zaméstnance, ma usnadnit
obdobi zapracovani v novém pracovnim prostfedi, seznameni se s novou praci, vytvofit
vztahy ke spolupracovnikim v&etné vztahu k nadfizenym a podfizenym a pochopit styl a
organizaci prace. V neposledni fadé zahajit formovani pocitu zodpovédnosti, samostatnosti
a sounalezitosti k zaméstnavateli.

Novy zaméstnanec ve FNOL — zaméstnanec, ktery je odborné zplsobily vykonavat
zdravotnické nebo nezdravotnické povolani a vykonaval ho v jiném zdravotnickém nebo
nezdravotnickém zafizeni nebo byl pfeveden na nové pracovisté vramci FNOL, jehoz
charakter prace se vyrazné liSi od plivodniho. V pfipadé zdravotnickych pracovnik( pracuje
dle zakona &. 95/2004 Sb. v platném znéni pod odbornym dozorem nebo pod odbornym
dohledem nebo bez odborného dohledu. Dle zakona &. 96/2004 Sb. v platném znéni
pracuje pod odbornym dohledem nebo bez odborného dohledu nebo pod pfimym vedenim.

Novy zaméstnanec - absolvent — zaméstnanec, ktery je odborné zpUsobily vykonavat
zdravotnické nebo nezdravotnické povolani a vykonava ho poprvé. V pfipadé
zdravotnickych pracovnikl pracuje pod odbornym dozorem nebo pod odbornym dohledem
nebo pod pfimym vedenim dle zakonu &. 95/2004 Sb. nebo €. 96/2004 Sb. v platném znéni.

Odborny/a skolitel/ka lékare, ktery/a zajistuje vzdélavaci programy specializaéniho
vzdélavani pro nové lékare — lékaf se specializovanou zpusobilosti povéfeny vedoucim
zaméstnancem zdravotnického pracovisté, pod jehoz odbornym dozorem nebo odbornym
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dohledem lékaf bez specializované zpusobilosti nebo lékaf s odbornou zpUsobilosti
absolvuje vzdélavaci programy (viz pozadovana kritéria na Skolitele dle pfislusného
vzdélavaciho programu).

Skolitel/ka uréeny/a v ramci adaptaéniho procesu — zaméstnanec povéfeny vedoucim
zameéstnancem pracovi$té k zaskoleni nového zaméstnance na pracovisti v priibéhu
adaptacniho procesu. Musi splfiovat nasledujici kritéria:

- vysoka odborna uroven, profesionalni chovani,

- schopnost a ochota pfedavat praktické zkuSenosti a teoretické védomosti novému
zameéstnanci,

- u zdravotnickych pracovniku specializovana zpusobilost v pfisluSném oboru.

Vedouci zaméstnanec pracovisté mize novému zameéstnanci pridélit vice Skolitelu.

Odborné funkce

Tato ON nezavadi zadné nové odborné funkce.

VLASTNI TEXT

Cile adaptacniho procesu

Cilem adaptacniho procesu je provéfit, zhodnotit, popfipadé doplnit, prohloubit a rozsifit
schopnosti, znalosti a dovednosti zaméstnancl pro nejvhodnéjSi uplatnéni jejich
teoretickych védomosti a praktickych dovednosti v praxi.

Délka adaptacniho procesu

Novy zaméstnanec absolvent: nejméné 3 mésice. Vedouci zaméstnanec pracovisté
mlze vzhledem k naroCnosti prace a schopnostem absolventa stanovit lhatu delsi,
maximalné vSak 6 mésicu, u NLZP obvykle 6 mésict, maximalné 12 mésica.

Novy zdravotnicky zaméstnanec pfrijaty zjiného zdravotnického zafizeni nebo
prevedeny z jiného pracovisté FNOL nebo zaméstnanec po nepfitomnosti delSi nez 6
mésicli (materska a rodicovska dovolend, dlouhodobé staze apod.): doporuéeno 1 az
3 mésice — pfihlizi se k délce praxe ve zdravotnictvi, k oboru, k délce pferuseni odborné
praxe, ke kvantité a kvalité dfive ziskanych odbornych védomosti a dovednosti, k pribéhu
socialni a pracovni adaptace béhem zapracovani. U NLZP je délka uvedena v metodickém
pokynu & MP-P010-02 Adaptacni proces — nelékarsky zdravotnicky pracovnik, pro lékafe,
zubni lékaFe, farmaceuty a VS nelékafe v metodickém pokynu &. MP-P010-01 Adaptacni
proces - lékaF, zubni lékaf, farmaceut, VS nelékaf. Délku adaptaéniho procesu uréuje
vedouci zaméstnanec pracovisté.

Novy nezdravotnicky zameéstnanec: nejméné 3 mésice. Vedouci zaméstnanec
pracovisté mize vzhledem k naro¢nosti prace a schopnostem zaméstnance stanovit lhatu
delSi, maximalné vSak 6 mésicl. Pokud je nezdravotnicky zaméstnanec pfeveden na jiné
pracovisté v ramci FNOL, miUze byt stanovena Ihuta krat$i nez 3 mésice, minimalné vsak
1 mésic. AdaptacCni proces je blize specifikovan v metodickém pokynu ¢. MP-P010-03
Adaptacni proces - nezdravotnicky pracovnik.

Adaptacni proces neni v pfipadé nové nastupujicich zaméstnanct kratSi nez délka
zkuSebni doby a zavéry uc€inéné na konci adapta¢niho procesu slouzi vedoucimu
pracovisté k rozhodnuti o ukonceni nebo pokraCovani pracovniho pomeéru.

Faze adaptacniho procesu

Adaptacni proces spole¢ny pro vSechny nové zaméstnance nastupujici do FNOL zahrnuje:
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a) Vstupni Skoleni spolecné pro vSechny nové zaméstnance, které zaSkolovanému
zaméstnanci umozni zakladni orientaci ve FNOL, seznameni s fizenou dokumentaci
a poskytne mu Uvodni informace uzite¢né pro jeho plsobeni ve FNOL.
- Vstupni Skoleni zajistuje PEU spolecné pro vSechny nové zaméstnance,
- vstupni 8koleni se kona v terminech stanovenych PEU,
- probiha v prostorach FNOL,

- o terminu vstupniho S8koleni jsou novi zaméstnanci informovani pfisluSnou
referentkou PEU.

- Zaznam o vstupnim Skoleni musi obsahovat:
- datum, osnovu 3koleni,
- jméno a pfijmeni odborného garanta,
- prezencni listinu zaskolovanych zaméstnancu.

- Osnova vstupniho Skoleni je v€. Casového rozsahu uvedena ve formulafi Fm-P010-
VSTUP-001 ,Zaznam vstupniho Skoleni*,

- pro NLZP je vstupni Skoleni dvoudenni, osnova 2. dne Skoleni je rovnéz ve formulafi
Fm-P010-VSTUP-001 ,Zaznam vstupniho Skoleni®,
- proSkoleni nezdravotnickych zaméstnanct v KPR probiha v ramci 2. dne vstupniho

Skoleni.

Zaznam o vstupnim Skoleni na zavér podepiSe vedouci OVLZ nebo jim povéfena
referentka PEU a podpisem garantuje, ze osnova vstupniho Skoleni byla naplnéna a
vSechny prezentace probéhly v plném rozsahu.

Zaznam o proskoleni je uloZzen v osobnim spisu zaméstnance na PEU a je rovnéz
proveden do informacniho systému EFA (zajistuje PEU).

Za organizacni zajisténi vstupniho Skoleni v plném rozsahu odpovida PEU.

b) Adaptacni proces na pracovisti

Je stanoven v jednotlivych metodickych pokynech navazujicich na tuto smérnici — viz
kapitola 4.2.

Specifické odpovédnosti a pravomoci

Tato ON nezavadi zadné specifické pravomoci a odpovédnosti.

DalSi odborni garanti
Tato ON nema dalSi odborné garanty.

SOUVISEJiCi DOKUMENTY

Dokumenty vyssi urovné
Zakon €. 95/2004 Sb., o podminkach ziskavani a uznavani odborné zpusobilosti a

specializované zpUsobilosti k vykonu zdravotnického povolani
Iékafe, zubniho lékafe a farmaceuta, v platném znéni

Zakon €. 96/2004 Sb., o podminkach ziskavani a uznavani zpUsobilosti k vykonu
nelékafskych zdravotnickych povolani a k vykonu c&innosti
souvisejicich s poskytovanim zdravotni pée a o zméné
nékterych souvisejicich zakonu, v platném znéni
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Zakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace, v platném znéni

Vyhlaska €. 55/2011 Sb., o ¢&innostech zdravotnickych pracovniki a jinych odbornych
pracovniku, v platném znéni

Dokumenty FNOL

Rd-002 Pracovni Fad

Sm-G001 Vznik a fizeni organizacnich norem

MP-P010-01 Adaptaéni proces - |ékaf, zubni lékaF, farmaceut, VS nelékar
MP-P010-02 Adaptacni proces - nelékarsky zdravotnicky pracovnik
MP-P010-03 Adaptaéni proces - nezdravotnicky pracovnik

Vystavené dokumenty
Fm-P010-VSTUP-001 Zaznam vstupniho Skoleni

ZAVERECNA USTANOVENI
Uéinnost
Tato ON nabyva ucinnosti dnem 12. 3. 2024.

Dnem ucinnosti se nahrazuje 5. vydani, verze 1.

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
spravce dokumentace do formulafe Fm-G001-REV-001 ,Zaznam 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.
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