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oddéleni nelékarskych povolani

a uznavani kvalifikaci, odbor vzdélavani a védy

Ministerstvo zdravotnictvi zverejiuje metodicky pokyn, ktery byl vytvoren jako ndvod
doporu¢eného postupu pro vdechna zdravotnickd zafizeni v Ceské republice.

Metodicky pokyn upravuje doporuceny pracovni postup realizace a ukonc¢eni adaptacniho
procesu pro nelékarské zdravotnické pracovniky ve vSech typech zdravotnickych zafizeni a
zaroven zarucuje jednotny postup a rovné podminky pro vSechny absolventy a nové nastupujici
zdravotnické pracovniky pfi vstupu do nového pracovniho prostfedi po ziskani odborné
zpUsobilosti, dale se tento metodicky pokyn tyka nelékarskych zdravotnickych pracovnik, ktefi
prerusili vykon povolani nebo prechazeji na jind pracovisté a charakter jejich nové prace se
vyrazné lisi.

Na zadkladé tohoto metodického pokynu si zdravotnické zarizeni vytvori vlastni standardni
postup vCetné potfebné dokumentace, vydaném podle §305 zakoniku prace, ve vnitfnim predpisu
popiSe proces obéhu dokumentt a definuje odpovédnost vedoucich zaméstnancd za celou realizaci
adaptacniho procesu.

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

Definice:

Adaptacni proces je proces zaclenéni nové nastupujiciho nelékarského zdravotnického
pracovnika, ma usnadnit obdobi zapracovani v novém pracovnim prostredi, orientaci a seznameni
se s novou praci, vytvorit vztahy ke spolupracovnikdim vcetné vztahl k nadfrizenym a podfizenym a
pochopit styl a organizaci prace. V neposledni fadé zahadjit formovani pocitu zodpovédnosti,
samostatnosti a sounalezitosti k zaméstnavateli.

V pribéhu by si mél nelékarsky zdravotnicky pracovnik ovérit soubor zakladnich znalosti a
ziskat zkuSenosti pro vykon prace, vcetné seznameni se s prostfedim, spolupracovniky a
pracovnim tymem. V celém obdobi tohoto procesu probihd hodnoceni, z néhoz by mély vyplynout
perspektivy uplatnéni na daném pracovisti a moznosti jeho dalSiho rozvoje po odborné i osobnostni
strance.

Cilem adaptacniho procesu je poznat, proveérit, zhodnotit, popfipadé doplnit, prohloubit a
rozsifit schopnosti, znalosti a dovednosti nelékarskych zdravotnickych pracovnikd pri uplatiiovani
jejich teoretickych védomosti a praktickych dovednosti v praxi a nalezeni nejvhodnéjsiho
uplatnéni. Rizeni procesu adaptace zajisti jeho efektivitu.
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Urceni adaptacniho procesu se vztahuje na nelékarské zdravotnické pracovniky dle zakona
96/2004 Sb. o nelékarskych zdravotnickych povolanich a jeho obsah zohlednuje

zpUlsobilost k vykonu zdravotnického povolani bez odborného dohledu,

zpUlsobilost k vykonu zdravotnického povolani pod odbornym dohledem nebo pfimym
vedenim.

S prbéhem a kriterii hodnoceni bude kazdy nelékarsky zdravotnicky pracovnik seznamen pfi
nastupu prostfednictvim vedouciho pracovnika prislusného Useku nelékarskych zdravotnickych
obord.

Adaptacni proces absolvuje:

nelékarsky zdravotnicky pracovnik, ktery nastupuje po ziskani odborné zpUsobilosti dle
zakona 96/2004 Sb.

nelékarsky zdravotnicky pracovnik, ktery prerusil vykon povolani na dobu delSi nez 2
roky,

nelékarsky zdravotnicky pracovnik, ktery pfechazi na jiné pracovisté zdravotnického
zafizeni a charakter jeho nové prace se vyrazné lisi.

Vlastni provedeni:

Adaptacni proces probiha na pfislusnych zdravotnickych pracovistich, kterd poskytuji
nelékarskym zdravotnickym pracovnikim moznost uplatnit zakladni, odborné popfipadé
specializované ¢innosti, pro které ziskali odbornou zpUsobilost k vykonu své profese.

Vedouci pracovnik daného Useku ihned po nastupu nelékarského zdravotnického pracovnika,
dale jen Uclastnika adaptacniho procesu, sestavi Plan zapracovani/adaptacniho procesu na
prislusném formulafi (fizend dokumentace), uréi Skoliciho pracovnika a sezndmi Ucastnika
adaptac¢niho procesu s jeho prlbéhem a organizaci. Specifické dovednosti vychazejici z
konkrétnich potfeb si zdravotnické zafizeni nadefinuje individualné.

Skolicim pracovnikem Ize ur¢it takového pracovnika, ktery:
ziskal odbornou zpdsobilost dle zékona 96/2004 Sb. o nelékarskych zdravotnickych povolanich a

ziskal Osvédceni k vykonu zdravotnického povolani bez odborného dohledu, eventualné
specializovanou zpUsobilost v daném oboru nebo zvlastni odbornou zpdsobilost.

Délka adaptacniho procesu:

adaptaéni proces ucastnikd adaptaéniho procesu/absolventi obvykle v obdobi 3 az
12 mésicu po nastupu,

adaptaéni proces ucastnikd adaptaéniho procesu, ktefi prerusili vykon povolani na
dobu delsi nez 2 roky nebo prechazeji na jiné pracovisté zdravotnického zafizeni a
charakter jejich nové prace se vyrazné lisi, probiha obvykle v obdobi 2 aZ 6 mésicd po
nastupu,

pricemz délka adaptacniho procesu je zavisla na znalostech, dovednostech a schopnostech
konkrétniho Ucastnika adaptacniho procesu.
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Pribéh a hodnoceni:

Bude realizovano vedoucim pracovnikem Useku nebo Skolicim pracovnikem, formou hodnoticiho
pohovoru nebo provérenim praktickych dovednosti s G¢astnikem adaptacniho procesu, véetné
kratkého zapisu do pfislusné fizené dokumentace 1x za tyden nejméné vsak 1x mésicné.

Vedouci Useku rozhodne, podle odbornosti U¢astnika adaptacniho procesu, o zadani pisemné
prace.

O prlbéhu adaptacniho procesu bude prdbézné informovan vedouci Gseku nelékarskych
zdravotnickych obord.

Ukonceni adaptacniho procesu:

Adaptacni proces bude ukoncen zavérecnym pohovorem za pritomnosti vedouciho pracovnika
pfislusného Useku, Skoliciho pracovnika. V pfipadé, Ze byla zaddna zdvérecnd prace, bude
provedena jeji obhajoba.

O Uspésném ukonceni adaptacniho procesu provede vedouci pracovnik daného Useku zapis do
dokumentace a seznami Ucastnika adaptacniho procesu se zavérecnym hodnocenim. Ulozeni
dokumentt se fidi vnitfnim predpisem zdravotnického zafizeni, minimalné je hodnoceni predano
zameéstnanci a personalnimu oddéleni.

Po UspéSném ukonceni bude kazdému konkrétnimu ucastniku adaptacniho procesu jeho
primym nadrizenym vypracovana nova napln prace.

Obsah cinnosti v procesu adaptace:
Doporucené cinnosti vedoucich pracovnikl usekd

Realizaci a kvalitu adaptacniho procesu na jednotlivych Usecich nelékarskych zdravotnickych
obord zajistuji vedouci pracovnici. Tito pracovnici jsou zaroven opravnéni na zakladé navrhu a
hodnoceni Skoliciho pracovnika navrhovat zmény v Planu adaptacniho procesu a to:

prefazeni Ucastnika adaptacniho procesu na jiné pracovisté,
prodlouzeni nebo zkraceni délky, pokud to bude v zadjmu Ucastnika adaptacniho procesu,
event. provedeno hodnoceni pisemné zavérecné prace.

VSechny tyto navrhované zmény se predkladaji ke schvaleni vedoucimu Useku nelékarskych
zdravotnickych obord.

Doporucené cinnosti Skolicich pracovnik{

V ramci adaptacCniho procesu bude kazdému ucastniku adaptacniho procesu pridélen skolici
pracovnik. Skolici pracovnik bude v pfimém kontaktu s G¢astnikem adaptacniho procesu, bude
pravidelné informovat vedouciho pracovnika prislusného Useku o pribéhu adaptacniho procesu a
bude provadét pravidelné hodnoceni a zapis do dokumentace.

Skolici pracovnik odborné vede G¢astniky adapta¢niho procesu.

Dokumentace adaptacniho procesu:
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Pri zahajeni bude zavedena u kazdého Ucastnika adaptacniho procesu pfislusna dokumentace.

Plan zapracovani adaptacniho procesu bude prizplsoben oboru, ve kterém adaptacni
proces probihd a bude fizenou dokumentaci daného zdravotnického zafizeni.

Tato dokumentace bude minimalné obsahovat:

identifikaCni Udaje zdravotnického zafizeni a organizacniho Useku, kde adaptacni proces
probiha,

nazev fizeného dokumentu - Plan zapracovani/adaptacniho procesu,
jméno a prijmeni, rok narozeni (Ucastnika adaptacniho procesu,
jméno a prijmeni vedouciho pracovnika, ktery vede adaptacni proces,
jméno a prijmeni Skoliciho pracovnika,

seznameni s vnitfnimi predpisy zdravotnického zafizeni, tj. provozni dokumentaci
zdravotnického zafrizeni a konkrétniho organiza¢niho Useku,

vyCet odbornych znalosti a dovednosti, které musi v pribéhu kazdy Gc¢astnik adaptacniho
procesu zvladnout,

hodnotici kritéria Uc¢astnika adaptacniho procesu,

7 s

zavérecné hodnoceni adaptacniho procesu véetné doporuceni pro dalsi rozvoj a vzdélavani.
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