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Věstník MZd ČR, částka 6/2009

METODICKÝ POKYN K REALIZACI A UKONČENÍ ADAPTAČNÍHO PROCESU

PRO NELÉKAŘSKÉ ZDRAVOTNICKÉ PRACOVNÍKY

Zn. č.j.: 18537/2009

Referent:

Mgr. Hana Plachá

oddělení nelékařských povolání

a uznávání kvalifikací, odbor vzdělávání a vědy

Ministerstvo  zdravotnictví  zveřejňuje  metodický  pokyn,  který  byl  vytvořen  jako  návod
doporučeného  postupu  pro  všechna  zdravotnická  zařízení  v  České  republice.

Metodický pokyn upravuje doporučený pracovní  postup realizace a ukončení  adaptačního
procesu  pro  nelékařské  zdravotnické  pracovníky  ve  všech  typech  zdravotnických  zařízení  a
zároveň zaručuje jednotný postup a rovné podmínky pro všechny absolventy a nově nastupující
zdravotnické  pracovníky  při  vstupu  do  nového  pracovního  prostředí  po  získání  odborné
způsobilosti, dále se tento metodický pokyn týká nelékařských zdravotnických pracovníků, kteří
přerušili  výkon povolání  nebo přecházejí  na jiná pracoviště  a  charakter  jejich  nové práce se
výrazně liší.

Na  základě tohoto  metodického pokynu si  zdravotnické  zařízení  vytvoří  vlastní  standardní
postup včetně potřebné dokumentace, vydaném podle §305 zákoníku práce, ve vnitřním předpisu
popíše proces oběhu dokumentů a definuje odpovědnost vedoucích zaměstnanců za celou realizaci
adaptačního procesu.

METODICKÝ POKYN K REALIZACI A UKONČENÍ ADAPTAČNÍHO PROCESU

PRO NELÉKAŘSKÉ ZDRAVOTNICKÉ PRACOVNÍKY

Definice:

Adaptační  proces  je  proces  začlenění  nově  nastupujícího  nelékařského  zdravotnického
pracovníka, má usnadnit období zapracování v novém pracovním prostředí, orientaci a seznámení
se s novou prací, vytvořit vztahy ke spolupracovníkům včetně vztahů k nadřízeným a podřízeným a
pochopit  styl  a  organizaci  práce.  V  neposlední  řadě  zahájit  formování  pocitu  zodpovědnosti,
samostatnosti a sounáležitosti k zaměstnavateli.

V průběhu by si měl nelékařský zdravotnický pracovník ověřit soubor základních znalostí a
získat  zkušenosti  pro  výkon  práce,  včetně  seznámení  se  s  prostředím,  spolupracovníky  a
pracovním týmem. V celém období tohoto procesu probíhá hodnocení, z něhož by měly vyplynout
perspektivy uplatnění na daném pracovišti a možnosti jeho dalšího rozvoje po odborné i osobnostní
stránce.

Cílem adaptačního procesu je poznat, prověřit, zhodnotit, popřípadě doplnit, prohloubit a
rozšířit schopnosti, znalosti a dovednosti nelékařských zdravotnických pracovníků při uplatňování
jejich  teoretických  vědomostí  a  praktických  dovedností  v  praxi  a  nalezení  nejvhodnějšího
uplatnění. Řízení procesu adaptace zajistí jeho efektivitu.
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Určení adaptačního procesu se vztahuje na nelékařské zdravotnické pracovníky dle zákona
96/2004 Sb. o nelékařských zdravotnických povoláních a jeho obsah zohledňuje

způsobilost k výkonu zdravotnického povolání bez odborného dohledu,

způsobilost k výkonu zdravotnického povolání pod odborným dohledem nebo přímým
vedením.

S průběhem a kriterii hodnocení bude každý nelékařský zdravotnický pracovník seznámen při
nástupu prostřednictvím vedoucího pracovníka příslušného úseku nelékařských zdravotnických
oborů.

Adaptační proces absolvuje:

nelékařský zdravotnický pracovník, který nastupuje po získání odborné způsobilosti dle
zákona 96/2004 Sb.

nelékařský zdravotnický pracovník, který přerušil výkon povolání na dobu delší než 2
roky,

nelékařský zdravotnický pracovník, který přechází na jiné pracoviště zdravotnického
zařízení a charakter jeho nové práce se výrazně liší.

Vlastní provedení:

Adaptační  proces  probíhá  na  příslušných  zdravotnických  pracovištích,  která  poskytují
nelékařským  zdravotnickým  pracovníkům  možnost  uplatnit  základní,  odborné  popřípadě
specializované  činnosti,  pro  které  získali  odbornou  způsobilost  k  výkonu  své  profese.

Vedoucí pracovník daného úseku ihned po nástupu nelékařského zdravotnického pracovníka,
dále  jen  účastníka  adaptačního  procesu,  sestaví  Plán  zapracování/adaptačního  procesu  na
příslušném  formuláři  (řízená  dokumentace),  určí  školícího  pracovníka  a  seznámí  účastníka
adaptačního  procesu  s  jeho  průběhem  a  organizací.  Specifické  dovednosti  vycházející  z
konkrétních  potřeb  si  zdravotnické  zařízení  nadefinuje  individuálně.

Školícím pracovníkem lze určit takového pracovníka, který:

získal odbornou způsobilost dle zákona 96/2004 Sb. o nelékařských zdravotnických povoláních a

získal  Osvědčení  k  výkonu  zdravotnického  povolání  bez  odborného  dohledu,  eventuálně
specializovanou způsobilost v daném oboru nebo zvláštní odbornou způsobilost.

Délka adaptačního procesu:

adaptační proces účastníků adaptačního procesu/absolventů obvykle v období 3 až
12 měsíců po nástupu,

adaptační proces účastníků adaptačního procesu, kteří přerušili výkon povolání na
dobu delší než 2 roky nebo přecházejí na jiné pracoviště zdravotnického zařízení a
charakter jejich nové práce se výrazně liší, probíhá obvykle v období 2 až 6 měsíců po
nástupu,

přičemž délka adaptačního procesu je závislá na znalostech, dovednostech a schopnostech
konkrétního účastníka adaptačního procesu.
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Průběh a hodnocení:

Bude realizováno vedoucím pracovníkem úseku nebo školícím pracovníkem, formou hodnotícího
pohovoru nebo prověřením praktických dovedností  s  účastníkem adaptačního procesu, včetně
krátkého zápisu do příslušné řízené dokumentace 1x za týden nejméně však 1x měsíčně.

Vedoucí úseku rozhodne, podle odbornosti účastníka adaptačního procesu, o zadání písemné
práce.

O  průběhu  adaptačního  procesu  bude  průběžně  informován  vedoucí  úseku  nelékařských
zdravotnických oborů.

Ukončení adaptačního procesu:

Adaptační proces bude ukončen závěrečným pohovorem za přítomnosti vedoucího pracovníka
příslušného  úseku,  školícího  pracovníka.  V  případě,  že  byla  zadána  závěrečná  práce,  bude
provedena její obhajoba.

O úspěšném ukončení adaptačního procesu provede vedoucí pracovník daného úseku zápis do
dokumentace  a  seznámí  účastníka  adaptačního  procesu  se  závěrečným hodnocením.  Uložení
dokumentů se řídí vnitřním předpisem zdravotnického zařízení, minimálně je hodnocení předáno
zaměstnanci a personálnímu oddělení.

Po  úspěšném  ukončení  bude  každému  konkrétnímu  účastníku  adaptačního  procesu  jeho
přímým nadřízeným vypracována nová náplň práce.

Obsah činností v procesu adaptace:

Doporučené činnosti vedoucích pracovníků úseků

Realizaci a kvalitu adaptačního procesu na jednotlivých úsecích nelékařských zdravotnických
oborů zajišťují vedoucí pracovníci. Tito pracovníci jsou zároveň oprávněni na základě návrhu a
hodnocení školícího pracovníka navrhovat změny v Plánu adaptačního procesu a to:

přeřazení účastníka adaptačního procesu na jiné pracoviště,

prodloužení nebo zkrácení délky, pokud to bude v zájmu účastníka adaptačního procesu,

event. provedeno hodnocení písemné závěrečné práce.

Všechny tyto navrhované změny se předkládají ke schválení vedoucímu úseku nelékařských
zdravotnických oborů.

Doporučené činnosti školících pracovníků

V rámci adaptačního procesu bude každému účastníku adaptačního procesu přidělen školící
pracovník. Školící pracovník bude v přímém kontaktu s účastníkem adaptačního procesu, bude
pravidelně informovat vedoucího pracovníka příslušného úseku o průběhu adaptačního procesu a
bude provádět pravidelně hodnocení a zápis do dokumentace.

Školící pracovník odborně vede účastníky adaptačního procesu.

Dokumentace adaptačního procesu:
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Při zahájení bude zavedena u každého účastníka adaptačního procesu příslušná dokumentace.

Plán zapracování  adaptačního procesu  bude  přizpůsoben  oboru,  ve  kterém adaptační
proces probíhá a bude řízenou dokumentací daného zdravotnického zařízení.

Tato dokumentace bude minimálně obsahovat:

identifikační údaje zdravotnického zařízení a organizačního úseku, kde adaptační proces
probíhá,

název řízeného dokumentu - Plán zapracování/adaptačního procesu,

jméno a příjmení, rok narození účastníka adaptačního procesu,

jméno a příjmení vedoucího pracovníka, který vede adaptační proces,

jméno a příjmení školícího pracovníka,

seznámení s vnitřními předpisy zdravotnického zařízení, tj. provozní dokumentaci
zdravotnického zařízení a konkrétního organizačního úseku,

výčet odborných znalostí a dovedností, které musí v průběhu každý účastník adaptačního
procesu zvládnout,

hodnotící kritéria účastníka adaptačního procesu,

závěrečné hodnocení adaptačního procesu včetně doporučení pro další rozvoj a vzdělávání.
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