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Personalni management

— Je souhrnem metodologii a rozhodovani, jejichz cilem je ridit a rozvijet lidsky
potencial v organizacich

— zakladnim cilem je zvladnout komunikaci s lidmi, volit spravny zpusob rozhodovani,
vyhybat se chybam v rizeni

— personalni management se zabyva v ramci vnitrnich podminek zdravotnicke
instituce Clovékem jako pracovni silou, jeho mistem v hierarchii a strukture instituce,
jeho schopnostmi a kvalifikaci. V ramci vnéjSich podminek, které na instituci pusobi
se personalni management zabyva zejména trhem prace

— ve zdravotnictvi, je pfedevsim personal tim urCujicim faktorem pro dosazeni kvalitni
pece
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Rizeni lidskych zdroj

— personalni management obohaceny jesté o prvky vedeni pracovniku (tj. o osobnost
manazera, ucinnou komunikaci, chvalu, kritiku, feSeni konfliktu, koordinaci zmény,
motivaci pracovniku a formovani pracovniho tymu) se nazyva rizenim lidskych
zdroju (lidské zdroje - Human Resources — HR)

— strategicky a logicky promysleny pristup k fizeni toho nejcennéjsiho, co organizace
maji — lidi, ktefri v organizaci pracuji a individualné i kolektivné pfispivaji k dosazeni
cili organizace

— zahrnuje efektivni vyuziti védomosti a schopnosti zaméstnancu - povéfit spravného
zameéstnance spravnou naplni prace a zodpovédnosti a poskytovat zaméstnancim
konkréetni odmeny k udrzeni jejich produktivity
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Konkréetni ukoly personalniho managementu

1. Personalni marketing — trh prace, fluktuace, vzdélavani a specializa¢ni pfiprava
2. Personalni strategie a planovani — analyza, vznik, zruseni, pracovnich mist,
strategicke, strednedobé a operativni planovani pracovnich mist

3. Personalni ¢innosti — vznik a ukonceni pracovnich poméru, popisy pracovnich
cinnosti, prelozeni na jiné misto nebo jinou praci

4. Socialni konsenzus — odmenovani, péCe o zamestnance, kolektivni smlouva,

bezpecCnost a ochrana zdravi pfi praci

5. Kariérové postupy — systém celoZivotniho vzdélavani, ziskani odborné zpusobilosti,

zmény ve vzdélavani vSech kategorii zdravotnickych pracovniku
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2. Personalni strategie

— vychazi z celkové strategie organizace — vytvari ji vedeni organizace
— cilem strategického fizeni lidskych zdroju je vize, jak bude vypadat personalni
struktura organizace za nekolik let
— ve zdravotnickych zarizenich jsou zfizovany samostatné oddeleni/ useky pro
personalni praci - manazeri osetrovatelstvi spolupracuji s personalistou,
vytvareji podklady pro odbornou personalni praci
»Zda se pfijimaji spravné typy lidi, ktefi vyhovuji pozadavkuam instituce
»Jsou vybirani lidi na spravna mista a ve spravné dobe
»Jaka kvalifikaci sester bude potreba v budoucnu
»Dostatecna investice do ziskavani a prohlubovani kvalifikace
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2. Personalni planovani

— predstavuje zabezpeceni potrebneho pocCtu personalu s pozadovanym vzdelanim na
spravném miste a ve spravnem case.

— V navaznosti na poslani nemocnice, spektrum poskytované péce a potreby pacientu
stanovi management a vedouci pracovnici jednotlivych pracovist pocCty potrebneho
personalu a jejich pozadovanou kvalifikaci a definuji podminky a pravidla jejich
dalsiho vzdélavani. Pokud nemocnice z néjakého duvodu plan nedodrzuje (napf. z
duvodu nedostatku personalu), vede management tuto skute¢nost v patrnosti a
prijima opatreni, aby tato situace neohrozila kvalitu a bezpecCi poskytovane péce

— Personalni plan tvofi: analyza a popis prace; nabor novych pracovniku a jejich

vyber; zaskoleni a rozvoj; management vykonnosti; mzdova politika.
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Analyza a popis prace

— proces zjiStovani, zaznamenavani, uchovavani a vyhodnocovani informaci o
ukolech, odpovednosti a podminkach, za nichz se dana prace vykonava

— cilem analyzy pracovniho mista je popis pracovniho mista, ktery
charakterizuje klicové Cinnosti, ucel a vazby urcitého pracovniho mista,
pozadované normy vykonu i pracovni podminky spojené s timto pracovnim
mistem

— muze platit jen pro jediné pracovni misto v organizaci nebo se muze
vztahovat k radé pracovnich mist, na nichz se vykonava stejna prace

— popis pracovniho mista charakterizuje praci a nikoliv osobu, ktera ji vykonava

Il

7 BSMAO051p Management v oSetfovatelstvi — pfednaska, BSMA051c Management v oSetfovatelstvi - cviceni I\/l

N1

U
ED



8

Analyza a popis prace

Formular popisu pracovniho mista zpravidla obsahuje:

— nazev funkce

— pracovisté: klinika/oddéleni (misto vykonu prace)

— charakteristiku funkce (kvalifikaCni pozadavky a predpoklady, mzdoveé zarazeni)
— jméno osoby, ktera popis kontroluje (bezprostfedni nadfizeny)

— jméno osoby, ktera funkci schvalila

— strucny popis funkce (pracovni Cinnosti)

— pozadavky na doplnéni, resp. zvyseni kvalifikace

— dohled (vymezeni kompetenci v hierarchii podfizenosti a nadrizenosti)
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Popis pracovni ¢innosti

. Udaje o zamé&stnanci

Iméno, piijmeni: 0Osobni Eislo:

Nazev funkce: Vieobecna sestra - Stamifni sestra Cislo katalogu praci: 2.19.13
Pracovisté: Platové zafazeni: TT 11

Dosaiené vzdélani: Odbornd zpisobilost: §5 Z. & 96/2004 Sb.

2. Kvalifikatni pofadavky

Vzdélani: Stfedoskolské vzdElani s maturitou + specializovana zplsobilost, Vy3ii odborné vad&lani, Vysokodkolské
vzdElgni.

Dalii vzdélavani: kontinualni vzdélavani

3. Charakteristika pracovni €innosti
Organizace a koordinace finnosti nelékafskych zdravotnickych pracownikd a zajisfovani
Vieobecna sestra — | mezioborové spolupréace, zajistovani kvality péfe a bezpedi pacientd v ramd oddéleni.
staniéni sestra Menitorace persondlnich, odetiovatelskich i ekonomickych parametrd na oddéleni.
Plénovani a poskytovani oietfovatelské péfe formou o3etfovatelského procesu
bez odborného dohledu.
Piimy nadfizeny .
my ¥ Hlavni sestra
(funkce)
4. Popis pracovnich innosti — odborna zpisobilost
Vypljva ze zikona 96/2004 Sh. v platném znéni O podminkdach ziskdvani a uznavani zplisobilosti kwjkonu nelékafskych
zdravotnickych povoldni a k wykonu Einnosti souvisejicich s poskytovanim zdravotni péfe a o zménén nékterych souvisejicich
zdkonti (z3kon o nelékafshyjch zdravotnickych povolinich) § 5 — Vieobecna sestras
Stanovuje koncepci oietfovatelské péte, celofivotniho vzdélavani zdravotnickych pracovnikd, metodicky usmérfiuje
olatfovatelskou péedi v oboru vEetné zajistovani jeji realizace a kontroly, zavadi systém kvality a bezpedi pacientd na
oddélent.
Poskytuje zdravotni p&di v souladu s prévnimi pfedpisy a standardy v CR a v CKTCH Brno.
Vykonawvé Cinnosti odpovidaji diagnoze pacienta stanovene IEkafem.
5. Kompetence
Vyphyvaji z vyhlagky 55/2011 Sh. v platném znéni O Ginnostech zdravotnickych pracownikd a jingch odbornych pracovnilid,
East druhd Cinnosti zdravotnickych pracowniki po ziskani odborné zplisobilosti, § 4 — Vieobecnd sestra.
Viz pfiloha kompetence

6. Ostatni Cinnosti a povinnosti zaméstnance

Zna a dodriuje pravni a wnitini fizené dokumenty CKTCH vztahujici se k vykonané praci.

Je sezndmen s povinnostmi wyplyvajici z programu kvality a bezpecnosti CKTCH, které dodriuje.

PIni pokyny nadfizenych a spolupracuje s ostatnimi zaméstnanci.

Fiadné hospodafi s prostiedky, které mu byly sv&feny CKTCH a ochrafiuje majetek CXTCH pied potkozenim, ztrétou
nebo zneufitim.

Dodriuje bezpefnost prace na pracovicti, dbd o swé zdravi | 0 bezrpefnost zdravi fyzickych osob, kterjch se
bezprostfadné dotykd jeho jednéni.

Zachovava micenlivost o skutecnostech, o nichi se zaméstnanec dozvadEl pii vykonu povolani.

Zachovava micenlivest o skutetnostech, tykajicich se jeho odménovani za praci.

Prohlubuje si soustavng kvalifikaci k wykonu sjednané prace.

Dodriuje profesni etické kodexy.

Pfi pohybu na pracovisti a v arealu nosi na viditelném misté identifikacni kartu zaméstnance CKTCH.

Poskytuje padientovi informace v souladu se svou odbornou zplsobilost.

Prohlaseni zaméstnance

Prohlauji, i jsem byl/a seznamen s pracovnim Fadem, organizatnim Fadem a prisluinymi zévaznymi obecnymi
predpisy potfebnymi pro vwkon mé prace a vzal/a jsem na védomi, e tento podpis navazuje na mou pracovni
smilouvu s CKTCH Brno.

Podpis a razitko nadfizeného
Podpis zaméstnance
Datum podpisu

Datum GEinnosti

=
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%y CKRTCH |

kDMPETENCE - pfiloha k popisu pracovni ¢innosti

%y CKTCH |

Iménao, piijmeni: Osobni Cislo:

Kontrolni Cinnosti

MNe

Nazew funkce: Vieobecna sestra - Stanicni sestra Cislo katalogu praci: 2.19.13

Kontroluje kvalitu dklidu na swém pracoviiti.

koordinuje a kontroluje praci Hend celého oletfovatelského tymu.

Prajima, kontroluje, uklZda 3 manipuluje s Iecivymi pripravky, zajistuje jejich dostatetnou zascbu.

Kontroluje transport biclogického materidiu s fdné vyplnénymi 22dankami do laboratofi.

Kontroluje hygienické pofadavky, spravnost a (rovef podavané stravy pacientim.

Kontroluje vEasné 3 spravné podévani 16kl = ostatni ordinované terapie.

Kkontroluje dodriovini hygienickych a protiepidemickych zasad a predpisd BOzZP.

Zodpovidna za objednavani pradla a kontrolu kvality dedzného pradla.

Zvlastni odborna zplsobilost

Ano

Cevni wstupy, PICC katetr

Eliminecni metody

Chronicke ramy

Interni auditor we zdravatnickém zarizeni

spolupracuje pri zavadeéni a kontinualnim zvySowani systému hodnoceni kvality 2 bezpecnosti zdravotni pace.

Pracovnik wvykonava i dalsi prace z povéreni nadiizeného zaméstnance, které wyplyvaji z charakteru vykonavané

funkce a potfeb zaméstnavatele.
VyEe uvedeny popis pracovni funkce jsem piecetla a prohlasuji, Ze mu rozumim.

Podpis a razitko nadfizeného

Podpis zaméstnance

Datum podpisu

Pracovisté: Platoweé zafazeni: TT 11
Dosaiené vzdéldni:

Administrativa a dalsi Cinnosti Ang Ne
Pracuje se zdrawvotnickou dokumentaci dle platné legislativy a pofadavks ckToH, wietné hldzni neiddoucich
udalosti.
Pracuje s informaénimi systémy, ve kterych je profkolen/a.
Pracuje metodou ofetfovatelského procesu (anamnéza, plan, realizace, diagndzy, hodnoceni péfe).
podili se na pfipravé infermatnich a eduka&nich materidll, standardd v rozsahu své plsobnasti.
spolupracuje pfi adaptainim procesu absolventek a novych zaméstnancd.
spolupracuje pfi zajistovani odbomé ofetfovatalsks praxe studentd zdravotnickych Ekal.
Ucastni 5= provoznich schizi a Skoleni.
Egukyje pacienty a jejich blizké o cfetiovatelskich postupech a sktivitdch nutnych pro udrieni zdravi.
ZajiEtuje Einnosti spojené s pfijetim, piemistovinim a propuiténim pacientd.
Zajistuje finnosti spojens s vydstienim 3 odetfenim pacients, spolupracuje 2 asistuje 1&kaf.
Posilé oznameni o detentnim fizeni.
Zodpovidna za uloZeni cennosti pacienta do trezoru.
Identifikuje potiebnost spoluprice s psychologem.
Neprodlens poskytne rozéifenou KPR viem osobam chroZenym na zdrawi nebo na Zivoté.
Zahajuje a provadi KPR sz zajistEnim dychacich cest a s pouziim dostupneho technického wybaveni, wistné
defibrilace srdce elekirickym vybojem po provedeni zaznamu elektrokardiogramu.
zajistuje finnosti spojené s Gmrtim pacienta vEetné peychické podpory umirajicim a jejich blizkym.
Uastni 52 internich audith kvality.

Ridici a organizatni innosti Ano Ne

Datum uginnosti

Zastupuje stanicni sestru.

Flanuje rozpis sluieb oistrovatelskeho personilu vsouledu s= Zzkonikem prace tak, sby byly rovnomeEmé
z3jiftény finnosti nz wisch dsecich 5 minimazlizaci pfesfasove prace.

Navrhuje odmény, pfipadné sankce na zakladé vypracovaného hodnoceni jednatiivich pracovnikd,

Zodpovida za mEsitni vykazy prace a plan dovolenych personalu.

Zodpovidé za dodriovani planu vzdéldvani persondlu.

Informuje podfizené pracowniky o zdravotnickych predpisech 3 vnitfné fizené dokumentaci.

podili 52 na zvyiovani systému kvality a bezpeénosti zdravotni péfe.

Je kontzkini osoba pro kontrolu & prevenci infekce.

Utastni sz 18kafskych vizit.

Pravidelné provadi imventuru navykowych latek.

Provadi elekironicke objednavky zdravotnickeho materialu, zodpovida za piejimani a ulozeni.

Odpovid za nahldieni pozadavki na opravu zdraveotnické techniky na pracovidti a vede evidenci prodkoleni.
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Nabor novych pracovniku a jejich vybér
Nabor

— proces ziskavani urCeného poctu uchazec€u o oSetfovatelska pracovni mista

— prostrednictvim oznameni, inzeratu v médiich, v tisku

— obsah oznameni tvofi presna informace o kritériich, ktera musi uchazec splnit

Vybeér

— pracovnich sil predstavuje schopnost sestry-manazerky vybrat a ocenit
nejvhodnejsiho uchazece na konkrétni pracovni misto

— uchazecC by mel splnovat stanovena kritéria a odbornost, vCetné moralni beuhonnosti

— na urcitou pozici by se mélo obsazovat na zakladé vybérovych fizeni/konkurzu

— zdroj uchazecu — interni na zakladé napfr. referenci

- externi — pracovni servery, inzeraty, urad prace
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Zaskoleni a rozvoj

— Novy pracovnik potrebuje ke své praci porozumeét organizacni strukture nemocnice a svému
zapojeni v ni - seznameni s novym pracovistém, pracovni naplni, s vnitfrnimi predpisy, které se
vztahuji k jeho praci a musi si osvojit postupy, ktere bude provadet

— Adaptacni proces — zaskoleni, které realizuje sestra-manazerka/mentorka, musi mit pfedem
danou strukturu i pozadavky. AP ma tri faze: zakladni, vSeobecnou a odbornou

»Zakladni faze trva 1-2 dny, pracovnik se seznami s nemocnici, harmonogramem prace, provoznim
radem, poslanim a vizi, bezpecCnostnimi predpisy, systemem odmenovani, naplni své prace apod.

»VS8eobecna faze - délka je az 6 tydnu, osvojeni vdeobecnych informaci a vykonu na pracovisti -
odbér biologického materialu, resuscitace, podavani |éku atd.

»0Odborna faze - nékolik mésicu, provéreni znalosti a dovednosti pfed prevzetim plné odpovédnosti

Za praci MUNI
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: Adaptacni proces zamestnance CKTCH

| | Titul, jméno, pfijmeni

0ddéleni

i |Jméno prijmeni $kolitele

Pracovni pozice |

‘PFedpuklédané ukonteni adaptaéniho procesu |

i | Zahajeni adaptatniho procesu

i | Zikladni osvojeni béhem 1 tydne Datum / podpis Skolitele
I |Seznameni se spolupracovniky a s vybavenim
0 [Seznamen s organizacnim fadem, viitrolstaviimi smérmcem (clenén CKTCH) { Speciilni ¢ast - osvojit do konce nistupni praxe Datum / podpis Skolitele
1 |Seznameni s vedenim o3etfovatelské dokumentace ) Méfeni fyziologickych funkei (TK, P, TT, saturace, sledovani stava védomi)
2 |Napht énnosti, harmonogram prace ) | Monitorace EKG, obsluha monitorn
3 | Zagétek pracovni doby. plén shizeb | \Zavedeni a odetfeni periferntho #ilniho katétru
4 BOZP, pozami ochrana ! Asistence pfi zavadéni CVK, manipulace a péée o CVK
5 |Jak se chovat pfi pracovnim tiraze } Parenteralni viziva
] Telefm gisla lekam. pr;?vidl_a spravného telefonovini | Enteral 1-"_\_1-'i“h-'a
i DOba_na"%fté"r‘ prava pacientu — i Manipulace s injekénin ddvkovadi a infuznimi pumpanmi
E’ g:ﬁjﬁ?é;ﬁ?ﬂﬁ;ggﬁmﬂm vikazi i | Sestaveni a obsliha zvihéovaét dychacich cest a odsdvaéek
i Prevencé nozokomizlnich nakaz (hygiena rakon) 7 |Piiprava pacienta pfed vykonem [kat.ettizaci__ PTCA, l'EE ECHO,CT)
1 | Sezndmeni s provozem pracovisté ~ 5|Ob5hﬁla ghukometru, hypoglykemie, hyperglykemie,
pr pr — . =) e :
2 'Vieobecna tast osvojeni béhem .......... tydna Datum / podpis $kolitele } [PéCe o pacienta po vykomn (PTCA, katetrizaci,transplantaci, operaci)

3 Pfijem, preklad, propusténi

4 |Hygiena pacienta

5 Pfiprava, podini 16k a opidni

6 | Podani injekei a infuz

7 \Podéni krve a krevnich dervani

8 | Odbér biologického materialu

5 KPR

0 |Polohovani o3etfovatelska rehabilitace

1 |Prevence a oietfeni dekubitu

2 Vyiiva

3 | Sledovini bolesti

4 |Sledovani rizika padu

5 komumnikace - edukace

6 |Péce o umirajictho a zemfelého

7 | Dlouhodoba hospitalizace, pitméfené zaméstndvani a aktivizace

) |Péce o operadni ranu a drény - asistence pfi pfevazech

| | Zavedeni a ofetfeni pacienta s pernamentnim mofovym katétrem

! | Asistence pfi intubaci a extubaci

i Pé¢e o pacienta s tracheostomickou kanylou € trachedni kanvlou

} Péée o pacienta na UPV

i |PéCe o pacienta s arteridlni kanylou

BSZM021p Zaklady zdravotnického managementu — pfednaska nebo BSZM021c¢ Zaklady zdravotnického

managementu - cviceni
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Systéem fizeni pracovniho vykonu

Dohoda o pracovnim vykonu
a rozvoji v prubéhu AP

Zkoumani a posuzovani
pracovniho vykonu

Rizeni pracovniho vykonu
v pribéhu AP VIPIUDERUIAR

- neustale probihajici flexibilni cyklus pozivany manazery pfi praci s tymy
- pfedstavuje obecny ramec, ve kterém spole¢na prace muze fungovat co nejlépe
- adaptacni proces (AP) vychazi z tohoto ramce

BSZM021p Zaklady zdravotnického managementu — pfednaska nebo BSZM021c¢ Zaklady zdravotnického
managementu - cviceni
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Adaptacni proces (AP)

Adaptacni proces absolvuje:

— nelékarsky zdravotnicky pracovnik, ktery nastupuje po ziskani odborné zpusobilosti (absolvent)
- 3-12 mésicu po nastupu

— nelékarsky zdravotnicky pracovnik, ktery prerusil vykon povolani na dobu delSi nez dva roky -
obdobi 2-6 mésicu po nastupu

— nelékarsky zdravotnicky pracovnik, ktery prechazi na jiné pracoviste zdravotnického zafizeni a
charakter jeho nové prace se vyrazné lisi - obdobi 2-6 mésicl po nastupu

Délka AP je zavisla na znalostech, dovednostech a schopnostech konkrétnino ucastnika.

AP je ukonCen zavereCnym pohovorem za pritomnosti vedouciho pracovnika useku a skoliciho

pracovnika. V pripadé, ze byla zadana zavéreCna prace, je provedena jeji obhajoba.

Po uspesném ukonceni AP prebira pracovnik odpovédnosti stanovené popisem a naplni prace.

MUNI
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3. Personalni ¢cinnost

— U kazdého pracovnika je nutné dusledné vést doklady o dosazeném vzdélani a dalSi
agendu, ktera je podstatna pro zarazeni pracovnika do pracovniho procesu.

— Povinnosti a pravomoci kazdého pracovnika je tfeba presné definovat.

— Stanovené povinnosti a pravomoci pracovniku musi odpovidat jejich skutecné
cinnosti (nestaci tedy napriklad formalni citace z katalogu praci) a musi byt
definovany pisemné tak, aby byly pro pracovniky zavazné (napfiklad jako pfiloha
pracovni smlouvy).

— Pokud se na nékteré Cinnosti vztahuji zvlastni pozadavky na odbornou kvalifikaci

(dosazené vzdélani, praxe), napln prace musi byt v souladu s témito pozadavky

==
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Vznik pracovniho pomeru

— Podle zakoniku prace vznika pracovni pomer smlouvou, volbou Ci jmenovanim.
— Zamestnavatel je povinen uzavrit pracovni smlouvu pisemne.
— Pracovni smlouva musi obsahovat tyto podstatne nalezitosti:
»druh prace
»misto vykonu prace
»den nastupu do prace (nejlépe od 1. dne mésice)
»délka pracovniho poméru (doba neurcita nebo urcita)
»zkuSebni doba (3 mésice)
»dalSi ujednani (vykon pracovni pohotovosti, prace prescas)
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Vznik pracovniho pomeru

— Pracovni pomeér vznika dnem, ktery byl sjednan jako nastup do prace.

— Pokud zaméstnanec nenastoupi a neoznami do tydne zaméstnavateli duvod
prekazky, pro€ nenastoupil do prace, je to duvod k odstoupeni od smilouvy.

— Pred nastupem do pracovniho pomeéru v jakemkoliv zdravotnickém zarizeni je nutna
zdravotni zpusobilost k praci, kterou zabezpecuje vstupni |ékarska prohlidka

_ Zivotopis (CV - Curriculum Vitae) - organizaci stanovena kritéria (vzdélani, profese,
specifické dovednosti apod.), celkova uprava a prehlednost, pritomnosti

gramatickych chyb a preklepu.

==
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Ukonceni pracovniho pomeru

— Podle zakoniku prace muze byt pracovni pomér rozvazan dohodou, vypovédi,
okamzitym zrusenim a zrusenim ve zkusebni dobeé.

— Pracovni pomeér sjednany na dobu urcitou konci uplynutim sjednané doby.

— Pracovni pomeér zanika take smrti zameéstnance.

— Propusteéni pracovnika je takové ukonceni pracovniho poméru, které je iniciované
instituci z pricin, jez mohou vzniknout jednak na strane instituce, jednak na stranée
pracovnika. Existuji dvé formy propusténi pracovniku - bez vypovédi a s vypovédi.
Propustit pracovnika bez vypovédi lze pouze v souladu s platnymi predpisy (zakonik
prace).

=
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Hodnoceni pracovniku

— predem definovany postup zahrnujici hodnoticiho a hodnoceného, hodnotici pohovor,
ulozeni ukolu na dalSi obdobi a jejich plnéni

— pravidelné hodnoceni pracovniku pomaha manazerovi poznat je z pracovni i mimopra-
covni stranky

— cilem je rozpoznat silne a slabé stranky pracovnika, jeho potencial i rezervy, vytvorit
zakladnu pro odménovani jednotlivych pracovniku, motivovat zaméstnance, rozpoznat
potfeby v oblasti vzdélavani, umoznit efektivnéjsi pfidélovani pracovnich ukolu a
planovani kariérovych postupu i kariérovych zaloh

— Duvodem pro vypliovani formulard o hodnoceni pracovnika je dokumentace tohoto

procesu a zaroven podklad pro personalni rizeni.

==
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Hodnoceni pracovniku

— Pri hodnoceni pracovniho vykonu se zjiStuje plnéni pracovnich uloh, pfi hodnoceni
pracovnika se hodnoti jeho osobnost.

— Obecné se vychazi ze Ctyr hodnoticich kritérii:

»predpoklady pro praci - uroven védomosti a organizacnich schopnosti, zrucnost...

»postoj k praci - pracovni moralka, pristup ke klientovi, iniciativa

»vysledky prace - kvantitativni Ci kvalitativnhi ohodnoceni

»socialni uroven - vztah k lidem, mira konfliktu

Kazdy pracovnik by mél byt vzdy s hodnocenim sveho pracovniho vykonu seznamen.

N1
D
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Hodnoceni zaméstnance

II. Odborné kompetence — plan osobniho rozvoje, navrhy na dalsi vzdélavani

Jméno a pijmeni zaméstnance Osobni &islo || 0dborné kompetence, dovednosti, zplisohilost

Pracoviité " Pracovni zafazeni

Hodnocené obdobi

Hodnotitel

Hodnoceni 1 2 3 4 N
Vidy/vybormé Véttinou/velmi Obtas/dobie Hikdy, Nehodnoceno vzdélavani
dobfe nedostatedné

I. Obecné predpoklady

Odborné dovednosti || teoretickeé znalosti, praktické dovednosti

pfesnost a dislednost v praci, vedeni zdravotnicks

Kvalit
R dokumentace

i . . ucast na odbornych akcich, aktivni ucast na odbornych
Vzdélavani AR A AR N

akcich, zavedeni novych poznatkd do praxe, publikace Ostatni

schopnost fidit predpisy — obecna nafizeni, vnitiné

OrganizaEnl’ olitika o p
PR fizena dekumentace

Tymovy piistup schopnost pracovat v tymu

Chovani kgfacientﬁm respektovani jejich prav, podpora WMMQ

schopnost vykondvat praci s minimalnim dehledem

Spolehlivost

T e
zvladani zatéiovych situaci

napaditost, ochota néco zlepiovat, zkouset nove
DEES, Doxs

Iniciativa = 1. Hodnoceni kompetenci
pestupy,
Dochizka dodriovani pracovni doby (popi: opodstatnénd Pfidélené kompetence:

neplitomnnost)

1)  Ano-ponechdny

2} Ne - odebréng (vypsat odebranou kompetenci), vypracovani nového popisu pracovniho mista

ve vztahu k spolupracovnikim
¥E VETANU k sRolUpiacovniEum
ve vztahu k podiizenym

Komunikace

Pretetl{a) jsem si a mél{a) jsem moiZnost prodiskutovat své pracovni hodnoceni.

Disciplina hospodarnost pii praci, ekgnomické chovani
Diikladnost dodrovani fistoty a pofadkuy na pracovisti, pracovnich Souhlasim - Nesouhlasim [nehodici Skrtnéte)
ukladnos o
postupy
Spoluprace ochota wychazet vstiic a spolupracovat s ostatnimi Dot
Podpis hodnoceného atum
Image gistota, Uprava, vhodnost oblékani v praci a jmenovka
Podpis hodnotitele Datum
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Odmeénovani zameéstnancu

— do odménovani zasahuje stat, ktery rozhoduje dvojim zpusobem, a to bud pfimo u
statnich zaméstnancu, nebo nepfimo regulaci pravnich norem

— Organizace ma k dispozici moznosti, jak odménovat pracovniky za jejich praci - odmé-
ny mohou byt vazané na povahu vykonavane prace, na odvedenou praci, vykon
pracovnika a jeho schopnosti nebo vyplyvat z pracovniho pomeru.

— Systém odménovani musi byt v souladu s pravnimi normami — Zakon zakonik prace

»pro soukromé zdravotnické instituce — mzda- se sjednava ve smlouvé nebo ji
zamestnavatel stanovi vnitrnim predpisem anebo urCuje mzdovym vymerem

»pro nepodnikatele (stat, pfispévkové organizace) — plat - urCuje zameéstnanci
zameéstnavatel - zaméstnanci pfislusi platovy tarif stanoveny pro platovou tfidu a

platovy stupen, do kterych je zarazen, I
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Tym
— Jednotlivci v tymu jsou na sobe vzajemne zavisli, participuji na dosazeni

spolecného cile a jsou rovnez za jeho dosazeni odpovedni. Jako celek
sdileji uspech | neuspéech tymu.

— Za zakladni znaky tymu :
»intenzivni vzajemné vztahy mezi jednotlivci v tymu
»intenzivni komunikaci
»specifickou formu prace (teamwork)
»tymoveého ducha (teamspirit)
»silnou soudrznost
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« together
» spoleéne

» everybody
« vSichni

« achieve
- dosahnout

- more
* vice
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Tymy v organizaci

— V jednotlivych organizacich/zdravotnickych zafizeni se rozliSuje nékolik druhu tymu.

»Tym pracovisté/oddeéeleni - nepsanym pravidlem osob pracujicich v ramci jednoho pracovisté
je vzajemna podpora, pomoc a spoleCna komunikace - pfirozeny tym. Vedouci (vrchni/stanini
sestra) ma zvlastni ulohu - muze tymového ducha oddéleni posilovat, ale také zanedbavat.
Dobry vedoucim by mél svuj tym vést k vzajemné podpofre, zajimat se o nazory pracovniku a
vyuzivat je ve prospéech vSech pri svem rozhodovani.

»Spoluprace mezi sménami - zvlastni typ tymové spoluprace, pfi které je nezbytné efektivni
vymeénovani informaci mezi pracovniky z jedné smeny do druhé. Pro efektivni spolupraci je
nutna nejen (zdravotnicka) dokumentace prubéhu smén, ale také ochota pracovniku (i

vedoucich) predavat vSechny dulezité informace a nenechavat zjisténé problémy druhym.

Il
M
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Tymy v organizaci

»Mezioborové (interdisciplinarni) tymy - jsou slozeny z odborniku z riznych
pracovist/oddéleni, z nichz kazdy prinasi svou specializaci, mohou byt zameéreny na reSeni
jednoho dilCiho problému stejné jako na dlouhodobou spolupraci v urcité oblasti.

»>Vrcholovy tym - sestaven z vrcholovych manazeru (feditel, hlavni sestra, vrchni sestry...).
Sam o sobé je tymem interdisciplinarnim, protoze kazdy z jeho Clenu je povéren jinou
odbornou oblasti (finance, nakup zdravotnického materialu, kvalita péCe apod.).

»Procesni tym - zefektivnuje praci jednotlivych pracovist/oddéleni. Hlavnim ukolem procesnich
tymu je spoluprace v na sebe navazujicich ¢innostech - oddéleni nakupu spolupracuje s

oddélenim kvality a dale s oddelenim poskytovani péce apod.

==
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Tymy v organizaci

»Firma jako tym - zdravotnické zarizeni (rychla zachranna pomoc, nemocnice, agentura
domaci péce - ADOP, hospic apod.) a taky vSechny tyto slozky spoleCné by mely
spolupracovat

»>Spoluprace s externimi partnery - muze se jednat o spolupraci zdravotnického zafizeni s
vyukovym pracovistém nebo s jinymi zdravotnickymi zafizenimi (napf. ADOP, hospic,

ambulantni zarizeni apod.).

==
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Charakter tymoveé prace

Pozitiva tymové spoluprace Potencialni negativa tymu

VVVVVYVYYVYVVYYY

A\

>
>
>
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tym vic vi

tym ma synergicky efekt

tym podnécuje a rozviji

tym vytvari atmosféru spoluprace

prace v tymu zvySuje vykonnost a flexibilitu

umoznuje manazerim vénovat se strategickému Fizeni
buduje vztahy mezi lidmi

zlepSuje komunikaci jednotlivych ¢lenu

vyuziva potencialu vSech ¢lenl (znalosti, zkusenosti...)
pracuje s tvofivosti a fantazii lidi

prace v tymu uci respektu a ucte k drunym

v nekterych pripadech urychli cestu ke spravnému
reseni

eliminuje obavy z neuspéchu a zodpovédnosti
jednotlivych €lend

zvySuje sebevédomi jednotlivcl

priklada urcité postaveni a role jednotlivci

tym poskytuje uznani

>
>
>

nebezpedi konfliktd

potlaCovani individuality

neschopnost nékterych ¢lend vychazet s ostatnimi
kolegy

nutnost pfizplsobeni se normam a pravidlim
potlaCeni nekterych krajnich reSeni, které by mohly
byt znaCnym prinosem

nutnost spolecného cile

spoluprace muze byt €asové narocna



Faktory podminujici efektivitu prace v tymu

— soucasti efektivity prace tymu je synergicky efekt znamena spolupraci - soucet vykonnosti
jednotlivych €lent tymu plus ,néco navic” - lidé jsou v tymu spojeni urCitymi vazbami, doplnuji
nedostatky jednoho prednostmi druhého, vzajemne se obohacuji napady a myslenkami a to
vSe vytvari nové hodnoty. Vykon tymu pak pfevySuje sumu moznosti jednotlivych Clend.

— Spoluprace - soucinnost - jednotlivci souCasné pracujici na spolecném ukolu pak spoji vSe
dohromady a nesou za vysledek odpovednost. Pfi koordinaci jde o postupné plneni ukolu
jednotlivymi Cleny - celkovy vysledek urCuje nejslabsi Clen.

— Duvéra - od jednotlivet vyZaduje pochopeni osobnich moznosti kolegu, pfiznani viastnich
chyb, sdileni informaci, otevieny zpusob komunikace

— Soudrznost - charakterizovana prekonavanim individualnich rozdilt a pocitem spolecné

identity v tymu (,my” misto ,ja“). Il
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Faktory omezuijici efektivitu prace tymu

— V tymové praci se také objevuje negativni synergie - skupinova soudrznost nékdy negativné
ovliviiuje vysledek prace. Usp&snost tymu miiZze byt tehdy horsi nez vysledky, jakych by za
stejnych okolnosti dosahli samostatné pracujici jednotlivci.

— Skupmysl (groupthink) - skupinové mysileni je jev objevujici se v pfiliS soudrznych skupinach
- silnd vzajemna ovlivnitelnost, snaha o docileni souladu a usili o sjednoceni nazora vedou
casto ke Spatnym rozhodnutim, dokonce k takovym, které by Clenové tymu nikdy neprijali v
pripade, ze by museli rozhodovat sami za sebe.

— Socialni lenost - jednotné usili (ostatni se ulévaji, proC ja bych se mél namahat...), ztrata
osobni odpovednosti (ztratim se v davu, co bych se honil), snizeni motivace vzhledem ke

sdileni odmény (pro€ se snazit, kdyz nakonec vsichni dostanou stejné)

Il
M
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Konflikt

— je charakterizovan stfetem rozdilnych zajmu nebo dvou protichudnych sil, které tézko
hledaji spoleCny smér. V oSetfovatelstvi je mozné se setkat s ruznymi typy konfliktu,
jez mohou vyplyvat z povahy interpersonalni, intrapsychické nebo vnitrousekové.

— Profesionalni versus byrokratické konflikty - vznikaji na zakladé neslucitelnosti
naroku systému a vnimanych profesnich zasad a povinnosti.

— Konflikty sestra versus sestra - na podkladé rozdilnosti filozofie oSetfovani u
jednotlivych sester, které musi pracovat spolu - sestra orientovana na vykony nebude
patrné bezkonfliktné pracovat s kolegyni, ktera je zameérena na holistickou péci.

— Konflikty konkuren€nich roli - pokud jedna osoba plni roli sestry a i roli matky,
manzelky, studentky - kazda z techto roli na ni vyviji tlak na Cas, energii a pozornost.

MUNI
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Konflikt

— Konflikty sestra versus lékar - mezi ,|Iékarskym” a ,sesterskym modelem”
poskytovani pece, a tedy i mezi oCekavanimi ohledné poskytovani pece, jsou
znacné rozdily, z nichz tyto konflikty prameni. Kazdy zduraziuje jiné aspekty péce,
které se vzajemne doplnuiji.

— Konflikty z nedostatku osobni kompetence - uroven schopnosti sestry
nekoresponduje s jejimi oCekavanimi v praxi - sestry, které jsou pretahovany do
oblasti, s nimiz nejsou obeznameny (na pracovistich s vysokymi naroky — JIP, ARO).

— Expresivni versus instrumentalni konflikty - rozpolcenost sester mezi
technickymi naroky na péci a lidskymi nebo expresivnimi potfebami pacientu — roli
hraji etické a pravni otazky, pozadavky pacienta a jeho rodiny, osobni hodnoty a

filozofie dané sestry. o , - MUNI
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Konflikt

— Konflikty pacient versus sestra - vychazeji z odliSnosti cilt sestry a cilu pacienta.
Je-li pé€e o pacienta podlozena holistickym pfistupem, rozhodnuti pacientu a rodin
je respektovano a sesterska role je efektivni a terapeuticka, meélo by se dafit tento

typ konflikti minimalizovat.

==
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Typy konfliktu

— P¥i feSeni konfliktd je nezbytné umét rozliSovat konflikty, jeZz tymu pomahaiji k rustu -
konstruktivni konflikty, a ty, které naopak rustu tymu brani - destruktivni konflikty.

— Konstruktivni konflikt - vznika pfi spolupraci tymu na reseni problému - rozkryva a
objasnuje problém, pomaha vyresit problém a vede ke skoncCeni debaty, pfinasi
nove informace a pohledy na véc. Prestoze jednotlivci maji rozdilné nazory na
reseni ukolu a dosazeni cile, dokazi spolupracovat a cile dosahnout.

— Destruktivni konflikt je takovy, ktery je sttedem vSeho déni v tymu, prohlubuje
neshody, kazi moralku a muze vyustit v nezodpovédné jednani. Rozdil mezi
konstruktivnim a destruktivnim konfliktem je v tom, ze v konstruktivnhim konfliktu

zapasi Clenove tymu s resenim problému a ne se sebou navzajem.

==
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Reseni konflikth

— Konflikty v zavislosti na jejich povaze, intenzité a dulezitosti, jakou jim sami
ucCastnici prikladaji, mohou mizet spontanne, anebo je mohou uklidnit
kolegove, nadrizeni Ci odborovy organ, v nejhorsim pripadé mohou skoncit u
soudu.

— Obecna pravidla pro reSeni konfliktu:

»akceptovat konflikty jako pruvodni jev zivota

»pokud konflikt jiz vznikne, nedat se strhnout city, ale snazit se ridit rozumem
»konflikty nepodcenovat ani neprfecenovat

»ochota jednat, pokusit se vzit do situace ,druhé strany”, uznat jeji prednosti

»nepozadovat uplné zniCeni nepritele, i kdyz jsme v pravu

==
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Zdravotnicky tym

— Jje zpravidla tymem multidisciplinarnim a obecné se do nej radi lekari, sestry,
zdravotnicCti asistenti, oSetrovatelé, fyzioterapeuti, nutricni terapeuti, psychoterapeuti,
sanitari, socialné-zdravotni pracovnici, duchovni, dobrovolnici, technické profese a
také studenti vSech zdravotnickych i socialnich oboru.

— Vyspéelejsi chapani multidisciplinarniho tymu za sve Cleny povazuje take pacienty a
jejich rodiny nebo jiné blizké osoby, protoze jsou také nepostradatelné pri planovani
a realizaci intervenci potrebnych na dosazeni uzdraveni pacienta. Klicovym prvkem
pri tvorbé tymu je vhodna volba osob tak, aby dokazaly co nejlepe saturovat vsechny

potreby nejen pacienta, ale i celeho tymu a tak plnit stanovené cile.
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Zdravotnicky tym

— Specifikem zdravotnického tymu je také to, ze ne vSichni jeho Clenové maji vzdy
stejné kompetence - ve zdravotnickem tymu existuje hierarchicke usporadani
jednotlivych ¢lenu.

— Ve zdravotnickem tymu se musi jednotlivi Clenové mnohdy podfizovat narizenim
jinych. Napriklad sestra je zavisla na ordinaci lekare, Cinnost sanitare nebo
oSetfovatele se odviji od pokynu sestry apod.

— Jina situace ale nastava tehdy, pokud jde o tym |ékaru, sester anebo jinych ¢lenu
zdravotnického tymu, ktefi jsou funkEné na stejné urovni - napf. tym sester, ktery

pecCuje o pacienta na lUZzkovém oddéleni ve sménném provozu - ahierarchicka

spoluprace.
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Hierarchie osetrovatelského tymu

\ nameéstek/nameéstkyné pro osetfovatelskou péci/hlavni sestra /

\ vrchni sestra /
\ stani¢ni sestra /
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Tymy ve zdravotnictvi

— Za zakladni druhy tymu ve zdravotnictvi Ize povazovat tymy chirurgicke,
Internisticke, anesteziologicko-resuscitacni, tymy intenzivni pécCe, tymy paliativni
pecCe, vedecke tymy - tymy rozliSené podle profesniho zaméreni skupiny. Kazdy tym
ma sva specifika ve vlastnim slozeni, vedeni, fizeni, cilech i zpusobu prace.

— K zabezpecCeni komplexni zdravotni | oSetfovatelské pecCe o kazdeho pacienta musi
mezi jednotlivymi tymy existovat uzke propojeni - partnersky pristup ke spolupraci,
nikoliv paternalisticky (nadfazeny) nebo naopak submisivni (podfizeny) vztah.

— Osetrovatelsky tym je velmi specificky - sestra vstupuje pfi vykonavani své profesni
cinnosti do rozmanitych a naroénych mezilidskych vztahu. Nejdulezitéjsi je vztah k

pacientovi, ale vyznamné jsou samozrejme takeé vztahy se spolupracovniky.
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Osetrovatelsky tym

Specifické znaky zenského kolektivu:

— Lepsi pamét na detaily

— Hure rozliduji fakta od domnének - Spatné odhadnou pravou pficinu konfliktu nebo vyvolaji konflikt
praveé proto, ze domnénku zameénily za fakta.

— Pro zvysenou emotivitu maji zeny sklon dramatizovat situaci a liCit ji spiSe pod vlivem subjektivnich
pocitu nez na zakladé existujici skuteCnosti.

— Hure snaseji kritiku, vytky pfijimaji osobné a dlouho se jimi zaobiraji, jsou citové labilnéjsi.

— Nemaji takovy smysl pro logické argumenty, u zen prevlada intuice.

— Vytrvalejsi, pozornegjsi, lépe snaseji monotonni prace, jsou schopny lépe rozdelit pozornost

— Jsou citove zalozeny a jsou schopny Iépe pochopit bolest druhych a ztotoznit se s ni - pro tuto

vlastnost jsou predurceny pro vysoce moralni a humanni poslani oSetrovat nemocné
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Odpovédnost ¢lenu zdravotnického tymu

— Ve zdravotnickém tymu plati odpovednost kolektivni, ale také odpovednost
kazdého Clena za jednotlivé intervence provedené v ramci jeho kompetenci.

— V praxi to znamena, ze cely tym je odpovedny za realizaci holistické péce o
pacienta, ale kriteriem pro delbu prace napriklad mezi Iekarem a sestrou je
predevsSim odborna kvalifikace dana vzdelanim, kompetencemi, vycvikem a
zkusenostmi.
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