Univerzita Karlova v Praze

Fakulta humanitnich studii

Katedrarizeni a supervize v socialnich a zdravotnickych

organizacich

Bc. Anna Palanova

Organizace prace ve zdravotnictvi. Pipadova studie zavadni
zaméstnaneckého manualu na standardnimidzkovém oddleni

Nemocnice Peliiimov.

Diplomova prace

Vedouci prace: Mgr. Petr Vrzék

Praha 2016



Bibliograficky zaznam

Ar

Palanova, Anna. 201@rganizace prace ve zdravotnictv¥ipadova studie
zavadni zanestnaneckého manualu na standardnigtkbvém odéeni
Nemocnice Peltimov. Praha: Univerzita Karlova, Fakulta humanitniakdst
Katedratizeni a supervize v socialnich a zdravotnickyclanizacich. 84

stran. Vedouci diplomové prace Mgr. Petr \éeda

Abstrakt

Diplomova prace ,Organizace prace ve zdravotnid&ipadova studie
zavadni zamgstnaneckého manuélu na standardniizkdvém oddleni
Nemocnice Pellfimov* popisuje tvorbu zagstnaneckého manualu pro
vSeobecné sestry pracujici na&ZKovéem standardnim odéni a zavaehi
tohoto manualu do praxe. Prace s#i da cast teoretickou, ktera se sklada
z pati kapitol acasti praktické.

V teoretické casti jsou informace z oblastiizeni lidskych zdrdi,
tymoveé prace, hodnoceni pracovinikeSeni problérinv pracovnim kolektivu a
kvality ve zdravotnickém z&eni.

Praktick&c¢ast popisuje proces tvorby manualu, stanoveni kavaile
a dikich cili a piibéh spoluprace autorky diplomoveé pracéleny tymu,
vytvoieného pro tvorbu manualu. Dale zde nalezneme vyduei
dotaznikového S&ni, zji§ujiciho spokojenost sester se zamaneckym
manuélem a vyuzitelnost informaci pro praxi. Vy&ke vyzkumného Sgni

je zjiS€ni spokojenosti zadstnand se zamstnaneckym maualem.

Kli éova slova zamestnanecky manuélfizeni lidskych zdrgj, tymova

prace, hodnoceni pracoviikproblémy v pracovnim kolektivu, kvalita ve

zdravotnictvi



Abstract

The diploma thesis "The organization of work in Ibheacare. Case
study of implementing employee manual on standaspital wards Pelimov
"manual describes the creation of employment fosesi working in inpatient
department standard and the introduction of thiswahkinto practice. The
work is divided into theoretical part, which consiof five chapters and
practical.

The theoretical part of the information, human teses management,
teamwork, employee evaluation, problem solving &mm work quality in
healthcare facilities.

The practical part describes the process of crgdhie manual setting
of the main goals and sub-goals and progress gbezation author of the
thesis members of the team formed for the creatdfoiihe manual. We'll also
find an evaluation questionnaire, finding an emplysatisfaction nurses
manual and usability of information for practicdelresult of the research is to
determine employee satisfaction to employee maual.

Keywords: employment manual, human resources managemeantwerk,

employee evaluation, problems in the working coie; quality health care
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| UVOD

1.1 Cil prace

Cilem diplomové prace je vytveni zamndstnaneckého manualu a
zavedeni touho manualu do praxe.. Zaimanecky manual by byl vyhodny pro
snadrjSi adaptaci pracovnik now prijatych na oddleni a dale by velmi
usnadnil, urychlil a zefektivnil praci i ostatninestram tohoto pracovist
Manual by ndl obsahovat informace z oblasti aéstatelské pé& a dale z

provozni a personalni oblasti.
1.2 ReSeny problém

Ve své diplomové praci se zabyvdm zavéh zamstnaneckého
manualu do praxe. Toto téma jsem si zvolila naat#kbsobnich zkuSenosti.
Pracuji na Internim oddeni Nemocnice Petimov na pozici stadni sestry.
Pri praci na tomto pracovisti vnimam aktualniiediu manualu pro pracovniky
odctleni.

Na pracovisti jsou k dispozici standardy @Seatelské pée,
traumatologicky a evakudai plan, navody k ifistrojam, v elektronické podab
organiz&ni snernice, laboratorniiirucky a dalSi materialy. Navprijaté sestry
jsou s postupy dhem adaptniho procesu seznamovany. Informaci je ale
mnoho, a tak si zapamatuji pouze téins se nejastji setkavaji. V pipads, ze
maji provadt mere bézny ukon, pipravit pacienta na nestandardni vysetf,
musi si nejprve vyhledat postup. Stava sea#to, Ze nevi, kde maji informaci
zjistit nebo vyhledavanim strdvi mnoh@su. Zamstnanecky manual by
usnadnil sestram vyhledavani informaci ianych mistech. Déale by sestrdm
napomohl pi vyhledavani informaci na intranetu.

Diplomova prace obsahuje teoretickou a praktickéast. Teoreticka
¢ast budelenéna na gt kapitol.

Prvni kapitola se zabyvérizenim lidskych zdrdgj. V této kapitole
popisujifizeni a vedeni, rozdily medizenim a vedenim, styljzeni a vedeni,
zasady usgného vedeni, zasady spravného vedeni, nidice, osobnost

dobrého vedouciho, povinnosti dobrého vedoucihopy tyvedoucich
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pracovniki, praktické rady ve vedeni lidi ve zdravotnictviodpowdnost
pracovniki.

Druhd& kapitola se &nuje tymové praci. Je zde popsana osobélesia
tymu a osobnostidce tymu. V za¥ru této kapitoly jsou fiblizeny pracovni
porady.

7 v Z I

Ve treti ¢asti teoretick&

7

asti shrnuji hodnoceni pracoviikPredevsim
popisuji vzélavani a rozvoj zagstnand, odmeénovani pracovnik a chyby
podizenych pracovnik

Ctvrta kapitola popisujetizeni problém v pracovnim kolektivu se
zametenim na problémoveé zastnance.

Posledni kapitola teoretick&asti je zamiena na kvalitu ve
zdravotnickém zazeni. V této ¢asti jsou shrnuty pohledy na kvalitu ve
zdravotnictvi, dimenze kvality a oblast kontinuélmizvySovani kvality (KZK).

Praktick& ¢ast diplomové prace j€lenéna na 2 kapitoly. V prvni
kapitole je pedstavena organizace, tj. Nemocnice Belbv, p.o. Dale je
popsana politika kvality v organizace a interniigud

Druha kapitola popisuje vlastni tvorbu zgstmaneckého manualu,
metodologii, vylr ¢leni tymu tvorby zamstnaneckého manudlu a vlastni
popis tvorby zarstnaneckého manualu.

Na zaw¥r jsou shrnuta data z dotaznikovéharésgit Toto Séeni nElo
za Uukol zjistit spokojenost sester s urovni a podolzangstnaneckého
manualu, dale vyuzitelnost manualu pro praxi, zgadedaji v manualu vSe, co
aktudlré potrebuji a maiji i prostor pro 8kkni gipominek k zaréstnaneckému

manualu a formulovat naity ke zlepSeni.
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Il TEORETICKA CAST

1. Rizeni lidskych zdroji

Pracovnici organizace byvaji ozimaani jako ,lidské zdroje“. Lidské
zdroje jsou tim nejcerysim zdrojem, ktery organizace ma. Pozornost
organizace na lidské zdroje je dana zvySenouepou péovat o své
pracovniky, jako o&ko nahraditelnyclanek tymu a v rdmci konkurence.
(Dvorakova, 2012)

.Lidské zdroje to jsou lidé, jejich odbornad a kwddacni Urover,

vzclani, kazé, motivace a nabidka prace(Tomsik & Duda, 2011)

1.1Rizeni versus vedeni

, Rizeni je soubor procés které zajiguji hladky chod slozitého
systému, ktery tvo lidé a technologie. NejdezitjSimi aspektyrizeni jsou
planovani, tvorba rozpii, organizovani, vy pracovnilé, kontrola areSeni
problém:.“ (Armstrong, 2007, str. 33planovani a tvorba rozpt zahrnuje
vycet kroki a ¢asovy plan k dosazeni stanovenychi cl zajiSéni zdroji
potrebnych k realizaci. Organizovani a ¥ykpracovnik zahrnuje vytveéeni
planu pro vybr pracovnika pro vyti@né nebo volné pracovni misto,
delegovani, vytvi@ni pracovnich postidp a norem, srrnic sledujicich
dosahovani vysledk ,Kontrola a feSeni problér zjiStuje rozdily mezi
realitou a planem a napomaha hledat postupygsit odchylky. (Armstrong,
2007)

Rizeni vytvdi fad a snizuje miru népdvidatelnosti. Dosahuje
kratkodobych vysledk

Vedeni je definovano jako soubor protesytvarenych organizaci a
uzpisobenych danym podminkam. Spojuje Zsimance organizace ve jménu
vize. Stanovuje si cile a inspiruje jedince k jejidosazeni. Vedeni souvisi se
schopnosti vyt§ovat spoléné cile, podécovat, povzbuzovat ostatni, byt
oporou ostatnim. MZe a nemusi byt spojeno s formalniteovstvim.

Podle Dvdakové museji byt manaielidry, ale ne vzdy jsou lid

manazery.(Dvorakova, 2012)

12



Rizeni lidksych zdrdj je podle Armstronga strategicky a promysleny
piistup kiizeni nejcengSiho podnikového zdroje, lidi. Tito lidé pracujici
v organizaci, individuakh i kolektivrné prispivaji k dosahovani pléana cii

organizace. (Armstrong, 2007)

1.2 Tradi¢ni versus noveé pojeti managementu

Tradicni management se opird o0 manazera jako jedincevédipého
zpravidla za vykon s¥eného tymu. ManaZeltigéluje prikazy a ma moc nad
podizenymi. Je velmi jasna socidlni linie mezi manadera potizenymi.
Tradiéni pojeti vSak v dneSni déhiz neni dostéujici pro efektivni vedeni
tymu. (Urban, 2005)

Nové pojeti managementu se opirétyii manazerské ukoly. Mezi tyto
Ukoly pati motivovani, delegovani, podporovani a rozvoj sctusti
podizenych. Nové funkce managementu spojerf&zenim jsou ozngvany
jako vedeni. (Urban, 2005)

Podle Skrlovych séizeni zabyva tim, aby sesai délaly spraveé a
vedeni tim, aby seéthly spravné wci. Moderni manazer je odp&iny za
vedeni itizeni. (Skrla & Skrlova, 2003)

Mezi Ukoly manazZera pat planovani, organizovani, personalistika,

vedeni pracovnika hodnoceni.

1.3Rizeni

Rizeni je stanoveni #gobu, jak vést skupinu, jak zadavat Ukol a
kontrolovatcinnost skupiny. (Plaminek, 2000)

Rizeni lidskych zdrdj zahrnuje fistup k praci s jednotlivci i skupinou.
Smyslem je rozvoj potencialu pracovaik vyuZziti pro efektivni pkni cila
organizace. # kvalitnim fizeni lidskych zdrdj se zvySuje
konkurenceschopnost a prosperita organizace. (kair2002)

Rizeni pracovniho vykonu je novou koncepci v persomé
managementu. Tato koncepce vychazi z principu gigate pracovnika na
fizeni a spolurozhodovani. Z pracovnika a jeho i&gjihlo nadizeného se

stavaji rovnocenni partfieTradicni model zahrnuje ukladani Ukohodnoceni
13



pracovniho vykonu, vztvani a rozvoj pracovnik a odngnovani. Tyto
procesy jsouftizeny direktivie. Rizeni pracovniho vykonu zahrnujei t
persondlntinnosti, a to hodnoceni pracoviijkzcilavani a rozvoj pracovnik
a odménovani pracovnik. Tyto #i cinnosti jsou i smyslem nového pojeti
personalnihotizeni. Za¥recnou fazi je stanoveni d@ilna dalSi pracovni
obdobi, wvytvdeni planu vykonu rozvoje. VSechny kroky probihajdp p
oboustranné doheéd soustavnou komunikaci a vyuZzitiméapé vazby. Cely
pracovni vykon je planovan v souladu s respektowanndividuality
pracovnika a jeho schopnosti. Napomaha v rozvaggmika a vyuziva jeho
silnych stranek. (Koubek, 2000)

1.4 Styly rizeni

Styly fizeni jsou vyuzivany pro dosahovani cile. Cestouwilk se
vyuZivaji nastrojaizeni a vedeni a schopnosti vedouciho pracovnikaajes
ostatnimi manazery i pdidenymi pracovniky. Pokud chce vedouci pracovnik
efektivre ridit, nevystéi si pouze s jednirfidicim stylem, ale musi styizeni
prizpusobit i okolnostem. Mezi tyto okolnosti patzkuSenosti a osobnosti
podizenych pracovnika dale vyvojova faze pracows{Urban, 2005)

Drucker uvéadi, Zze pokud s&li rizni lidé, n&l by byt zvolen @zny styl

fizeni. (Drucker, 2000)

1.4.1 Stylyizeni podle Plaminka

Plaminek uvadi tyto stylyfizeni: gatelské, formalni, direktivni,
synergické, rutinni, prosmlivé a chaotické. ftelské je zaloZeno na dobrych
vztazich, proces ma rgdnost ped vysledkem. Slabinou mohou byt
nedostaténé vysledky a s tim spojend krize a naruseni vzt&lormalni je
charakterizovano malou snahou o vysledky i lidi. Nevnim mist je
naphovani formalnich nalezitosti. Pokud jeulekité udrzovat dobré
interpersonalni vztahy a vysledkinnosti, hrozi krizefizeni. Direktivnitizeni
klade diraz na vysledky. V pdpdi je osobnost manazera, nikoli pracovnici.
Synergické tizeni je zaloZzeno na dobrych interpersonalnich ziga a
vysledcich tymu. V pozadi je osobnost vedoucih@gnaika. Rutinntizeni je

.Zlatd stedni cesta“. VSe je &thno tak, aby nehrozila krizéizeni, s
14



minimalnim asilim. Prornlivé fizeni ,kmitd“ mezi direktivnim a fiatelskym
fizenim, rkdy je ozn&ovano metodou ,cukru a ¢8“. Chaotickétizeni je
ovlivnéno momentalni naladou vedouciho pracovnika, je aiesta

nevypaitatelné. (Plaminek, 2000)

1.4.2 Situ@ni Fizeni

Za situ&ni fizeni se oznalje styl fizeni gFizpisobeny patbam
zamestnand. Predpokladem je uplabvani gimého tizeni a motivani
podpory. Mira piméhoftizeni pomaha manazerovi ustovat své poiizené.
Dobry manazer musi vyuZzivat i motéra podporu. Kombinaciigméhotizeni
a motiva&ni podpory manazetdi svij tym. Pongr téchto dvou faktok dobry
manaZzer fizpasobuje aktualnim pfgbam svych pdizenych. Situéni fizeni
rozliSuje ¢tyri zakladni styly. Tyto styly jsou tpmé/direktivni fizeni,
kowovani, podpora a delegovamiidici styl je vedoucim pracovnikem volen
podle poteb podizenych. (Urban, 2005)

1.4.3 FFimé/direktivniFizeni

Ptimé/direktivnitizeni je zaloZzeno nargvaze pimého usmrnovani s
niZSi mirou motivani podpory. Vedouci pracovnik &gdje podizenym pesné
pokyny, jak a co maji udht. Od podizeného pracovnika se vyzaduj@gné
splreni dkolu podle zadanych poZzadévKkento styl Ize vyhodhvyuzivat u
novych pracovnik v ramci adaptniho procesu. V této fazi se novy
zantstnanec & a je nezbytné, aby se zapracoval podle danychidaia
Direktivni styl neni vhodny pro zkuSené pracovnildyechto pracovnik mize
tento zmsob fizeni vyvolavat pocit nédéry ve své schopnosti ze strany
nadizeného. (Plaminek, 2000)

1.4.4 Kouink

Kouc¢ink kombinuje ve stejné i@ pimé usmrnovani a motivani
podporu. Kodink je vyhodny v situacich, kdy se z&stnanec & novym

postumm, vyZaduje direktivni vedeni, ale zaraévpotebuje i vysokou miru
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motivatni podpory, povzbuzeni. Mezi tyto situace fiklpd pati stav, kdy
zamestnanec tlve nadSeny, ztratil svéupodni zapéleni a méa problém
zvladnout zadany UuUkol. Véthto situacich ztraci poéideny pracovnik
sebedvéru a diky pistupu vedouciho ji Ize ziskat &pa snaze pracovat na
zadani dale. (Urban, 2005)

Jsou popisovany dva nazory, zda ma kaasahovat do rozhodnuti
kowovaného pracovnika. Prvni nazor je, Ze nikolivhgd by se v tomto
piipadc o manipulaci. Ve druhém fipad kow usmeérnuje rozhodnuti
koutovaného pracovnika, aby se vyhnul zbgien nespravnym rozhodnutim,
prodlouzeni dobyfeSeni dkolu. Je tedy na kawi, pro jaky zfisob se
rozhodne. Nesmi ovSem sniZzovat odfmnost kodované osoby. (Koubek L. ,
2013)

1.4.5 Podporovani

Podporovani se vyztiaje nizkou mirou direktivnihéizeni a vysokou
mirou podporovani, moti¢ai podpory. Tento styl je vhodny v situacich, kdy
je poteba natit podtizené dovednostem gebnych ke zvladnuti zadaného
Ukolu. Tito zamdstnanci patebuji posilovat sebédéru, pracuji  velmi
obezetnt a potebuji podporu vedouciho pracovnika. Takto poskytéva
podpora vedouciho e podizenému pracovnikovi navratit seligdru a tim

zlepsSit pracovni vykon. (Plaminek, 2000)

1.4.6 Delegovani

Delegovéni je charakterizované jen minimalnifimym usn&riovanim
i malou motiva&ni podporou. Tento styl je vhodny u zkuSenych, s&t@mych
pracovniki s vysokou vykonnosti, ke pracuji samostatin zodpowdrg.
Dobry manazer by sh mit zajem, aby jeho pétkeni prosli vSemi stylyizeni
v co nejkratsi doy nauwili se pracovat samostatra na excelentni Urovni.
Pouze potom je mozné delegovat na tyto pracovrkkyyii(Urban, 2005)

Styl tizeni je volen podle osobnosti vedouciho, sloZzamut povahy
Ukolu a kontextu. (Plaminek, 2000)
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1.4.7Ridici styl podle faze vyvoje firmy

Ridici styl je manaZerem volen podle aktualni siuscorganizaci.
Zvoleny styl tizeni souvisi s vyvojovou fazi firmy. Pokud nastgraeba
zmeny fidiciho stylu, je to z @W/odu nutnostikfeSeni problému firmy v dité
vyvojoveé fazi. (Urban, 2005)

Urban uvadi gt fazitidiciho stylu.

Prvni fazi je faze neformalnihdidiciho stylu. Tento styl je
charakteristicky pro obdobi po vzniku firmy. Pozosh managementu je
zantiena na prodej vyrobku, sluzby, ale jen minimalrigraost je ¥novana
manazersk&innosti. Mezi charakteristické znaky této fazerpéexibilita a
autonomie zawgstnand, neformalni komunikace. Tyto charakteristické rysy
jsou dany pdebou z poatku rychle reagovat na chovani zéakaanik/
pozckjSim obdobi, sistem podniku, je tento styl spiSe nezadouciivodu
nejasnych pravidel a neformalni komunikace vznikajnflikty. Organizace
prochazi prvnim kritickym obdobim. das na zrénu strategie, hledani nového
smeru fizeni.

Faze silnéhotizeni je zaloZzena na direktivnitizeni. Dochazi ke
zformalizovani komunikace, k hierarchii pracovniofst. Je omezena moznost
samostatného rozhodovani na udrovntedbino managementu. VeSkerou
rozhodovaci moc ma manazer a jeho nejblizSi spabgwnici. V této fazi
dochéazi ke zvySovani efektivity pracovnich posfugtandardizaci a kontrolni
¢innosti. Diky €mto mechanisiiim dochazi kirstu podniku. Zaroveje ovsem
potlatovana iniciativa pracovnik na nizSich pracovnich pozicich, do
organizace se nedostavaji nové postupy a konkurenoeged. Toto vede k
dalSi krizi a nutnosti zemy fidiciho stylu. Jednou z moznosti, jak z krize
,ven', je preneseni rozhodovani i na nizSi sedhi management a delegovani
povinnosti. Ne kazdy manaZer, ale k tomuto krokspge a je ochoten se
vzdat svych pravomoci. Pokud k tomuto dojdejZzen dojit k demotivaci
pracovniki a jejich odchod z firmy.

Faze decentralizace a delegovani je zaloZendaemegeni rozhodovani
a preneseni pracovnich povinnosti na spolupracovniky ni#&i drovni.
Charakteristick& je vysSi odp@nost a pravomoci manager zantstnand.

Delegovani vede k posilovani motivace pracoinigiedniho a nizsiho
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managementu. Slabou strankoutz®m byt ztrata kontroly vrcholového
managementu a pokles identifikace pracotnik

Faze koordinace a kontroly je typick& zavedeninésysiizeni a vyssi
mirou koordinace. Nutnosti je zavedeni formalizgdinpracovnich postuip
posileni Stabnich funkci decentralizovanych pra&o&iv centralnim podniku
zavedeni novych kontrolnich pravomoci. Mana#erje ponechana vysoka
mira rozhodovacich pravomoci, ovSem vSechny svkykmouseji zdvodnit.
Tato opaitteni vedou k efektivnimu vyuzivani finarich prostedki a k dalSimu
rastu organizace. Naopak Zivbdu velkého p&tu kontrolnich mechanisim
dochézi k istu byrokracie. Manatemezi sebou mohou ,vést boj*, Zidodu
neznalosti podminek geh druhych”. Klesa inovace a firma&p ke krizi.
Cestou z krize je zvySeni spoluprace mezi jedngtiivodclenimi organizace,
proaktivni a protymové chovani manazer

Ve fazi spoluprdce nahrazuje formalni kontrolu kolat socialni a
osobni disciplina pracovnikManazé& se dohodnou na cilech organizace. Jsou
zjednoduSeny kontrolnginnosti. Rozviji se tymova spoluprace rasSeni
konfliktt. Manaz& motivuji pracovniky ke zvySovani vykonu a zawaid
novych postufp. (Urban, 2005)

1.4.8 Kooperativni stytizeni

Kooperativni stykizeni je neformalni oziani, zatim neustaleny nazev,
pro fidici styl, charakteristicky zkracenym rozhodovanirsnizovanim
persondlnich néklag firemnim rozvojem, zvySenim flexibility a posilem
odpowdnosti zamistnan@, motivaci vzdlanych, ambiciéznich a samostatnych
zanestnan@. Podstatou kooperativniho stylizeni je velmi &sné spojeni
fizeni s vedenim a budovanim partnerského vztahu memagementem
organizace a jejich zamstnané. Tento vztah je zaloZen na vzajemrigde a
respektu. (Urban, 2005)

1.4.9 Principy kooperativniho stylidzeni

Mezi zakladni principy kooperativniho stylizeni zamistnand pati

fizeni pracovnik na zaklad dlouhodoblsjSich cili, samostatnost péidenych v
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rozhodovani ve s¥enych Ukolech — ndtkeny do nich nezasahuje, povinnost
nadizeného stanovit cile k delegovanému Ukolutfrhému pracovnikovi a
provedeni rozhodnuti vy$§im managementem poumpadech, kdy padzeni
nemaji dostatek pravomoci takto rozhodnout. (UrB805)

Pro optimalni fungovani kooperativniho styizeni se musi manazer
vystiihat od nézoru, Ze jen jeho nazor je ten spravrobr{d manazer musi
umet vyuZivat potencial a iniciativu svych pidzenych. Zarsstnanci musi byt
pripraveni rebirat odpo¥dnost, byt iniciativni, samostatmpracovat a myslet.
(Urban, 2005)

1.4.10 Prava a povinnosti péitenych pracovniit v rdmci kooperativniho
stylu Fizeni

Kooperativni styl fizeni @inasi mnoho prav i povinnosti pro
zamgstnance. Zaistnanci maji prdvo na prostor pro vlastni iniciafiv
samostatné jednéni a rozhodovéni. Delegovaniigkabihd pouze sestufn
Je nepipustné, aby pdizeny delegoval svoje povinnosti na tiaéneho.
Podizeny méa povinnost informovat ndzeného o oblasti, kterou spravuje.
Tato povinnost se tykd nejertdmych pracovnich informaci, alegqalevsim
nutnosti poskytovat informace n@kenému pracovnikovi o odchylkach od
stanoveného postupuripplnéni cili. Zaméstnanec ma pravo na informace,
které potebuje k vykonu své prace. Pravem i povinnosti praid@ je
sklovani svého nazoru néidenému na jeho opgeni a zanxry. Toto plati
piedevSim v situacich, kdy rozhodnuti Hadného pracovnika vyznagn
ovliviiuje oblast, ktera je poizenému sgfena. K povinnostem pracovnika

pafi i neustalé zdokonalovani se, ¥&vani v oboru. (Urban, 2005)

1.4.11 Prava a povinnosti vedoucich pracoviaik ramci kooperativniho stylu
Fizeni

Mezi povinnostmi manaZera je nutnost obklopovat@®pnymi lidmi.
Na vedouci pozice musi dobry manazer jmenovatyjesthopné pracovniky s
odbornymi afidicimi predpoklady a schopnostmi. Povinnosti vedouciho
pracovnika je poskytovat informace zsmman@ém o vSech udalostech, které
ovliviwyji jejich ¢innost. DalSi povinnosti manazera je dat svym figedym
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pracovnikim prostor pro jejich nazory. Pfideni by mdli bez zabran
prezentovat své nazory. Manazer mé povinnost stiajeonotlivé i diki ukoly
svym podizenym. Tyto Ukoly vS8ak nemohou zasahovat do ablegth
odpowdnosti a samostatnosti. Nd@keny ma pravo i povinnost poskytovat

podiizenému podity k delegovanému ukolu. (Urban, 2005)

1.5 Vedeni

Vedeni zahrnuje podle Kottera stanoveniémm zapojeni lidi a
motivace a inspirace. Stanoveni&m napomaha vytweni vize a strategii
k dosazeni z&n potebnych k dosazeni vize. Zapojeni lidi jéleXité pro
dosazeni cile. Nutnosti je komunikace, vytra tymu, koalice. Pomoci
motivace a inspiraceipkonavaji zarstnanci pekazky, byrokracii. (Kotter,
2008)

Vedeni vytvdéi zmény a napomaha zmy zavadt, prekonavat
piekazky. Vedeni definuje budoucnost firmy. Z&jig¢ usgsnou transformaci.
V fadk organizaci se s vedeniril@ nesetkavame. (Kotter, 2008)

PredevSim v menSich organizacich sé&Zeme setkavat gvahou
vedeni nadtizenim. Takto vedena organizace prokazuje znamigosth
Castji byva ovdem v organizacich patrn&epahaiizeni nad vedenim. Tato
pievaha se tyka spiSeitgich a starSich organizaci a projevuje se vysokou
mirou byrokracie, neschopnosti reagovat p&uama zmény a nizkou
odpowdnosti. Zamstnanci jsou nedost&® motivovani a minimalé
iniciativni. Podle Kottera setg@vahatizeni nad vedeni projevuje silnou,
arogantni kulturou v organizaci. Man#ézeedocéuji vyznam zakaznik
hodnotu wdcich osobnosti. Chovani manak¢e centralistické a byrokraticke.
(Armstrong,Rizeni lidskych zdrdj, 2007)

Podle Maloneho znamena vedeiiimgt lidi délat to, co chceme a j&sSt
radi. Vedeni nerovna sézeni. Resto se tyto dva pojmiasto zamiuji. Rizeni
zahrnuje ¢innosti jako planovani, organizovani, kontrolu. Z#éumje se na
logickou, racionalni a rozumovou strdnku. Vedeni zyvad motivaci,
energetizaci agsobenim na za#stnance. Vedeni ovliwuje chovani a postoje
pracovniki. (Whitmore, 2013)

20



Vedeni v organizaci je uskui@vano progednictvim vedoucich, lidr
Pro efektivni vedeni musi mit liditqalpoklady a plnit poZzadavky na tuto
pozici. Lidr musi odpovidatd@ekavanim naslednik- tato éekavani se mohou
liSit dle situace a skupiny.d8inou jsou klad# prijimany charakteristiky jako
férové jednani, otéenost, spolehlivost. Ugpni jsou ¥tSinou takovi lid,
kteri se chovaji dle gekavani skupinyLidr musi byt vniman jako ,nejlepsi z
nas“ - nemusi byt nuthtémi nejwtSimi odborniky ve skupif) ale musi urt
dat najevo aieswdcit o tom ostatni, Ze vi, o co jde a jak v tétoatiuiskupinu
veést. Lidr musi byt vniman jako giSina z nas“— musi myslet a uznavat
hodnoty skupiny. Pokud se svym mySlenimiedevsim chovanimifs oddali
uznavanym standaiich, pozbude svého vlivu. (Kotter, 2008)

Pojemleadership ozn&uje schopnost vést, tedygswdcovat ostatni,
aby clali vSe ke splani zadaného ukolu. Vedouci své piadné vede a
usmeriuje je. Mezi vedoucim a jeho pggenymi je vztah vzdjemné zavislosti.
Vedouci mimo plani Ukolu musi i dokdzat udrZzovat efektivni vztahg v
skupirg, které jsou nezbytné pro Ggh. (Koontz & Weihrich, 1998)

Vliv manazeti na pracovniky lze nazvat také jako moc. Moc |zaist
na Sest tyfd. Tyto typy definovali dva ametti psychologové, French a Raven.
Moc, podle nich, je od#iovaci, tady zaloZzena na odnd za splgni Ukolu,
dale donucovaci, vedouci pracovnik potrest&igedého fi nesplreni ukolu,
legitimni, vedouci ma pravo vyzadovat po pracowwiksplreéni Ukolu,
odborna, zaloZzend na odbornychreqpokladech vedouciho pracovnika,
informani, pouze manaZzer ma dostatek informaci a vztahowd, spoiva

v osobnim kouzlu natzeného, kterému ostatni podléhaji. (Urban, 2005)

1.6 Styly vedeni

Styl vedeni je zfsob, jak vedouci istupuje k potizenym
pracovnikim. Ukolem manaZera je najit takovou formu vedetérék bude

nejinngji motivovat podizené ke spkni ukolu.
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1.6.1 Styl vedeni podle typu vedouciho pracovnika

Americané Lippit a White rozliSujitit styly vedeni. Tyto styly vedeni
jsou dany typem vedouciho pracovnika.

Prvni styl je charakteristicky vedoucim, kterygetokrat Tento typ
manazera sam rozhoduje, nekonzultuje s ostatdlienly tymu, nediskutuje,
neinformuje. Pouziva tresty jako mottve prvek. RPani ostatnicktlena tymu
ignoruje. (Skrla & Skrlova, 2003)

Druhy styl vedeni mé& vedoucihdemokrata VSe rozhoduje az po
konzultaci s ostatnimi, formuluje spoie cile, akoly, informuje. Rozduje
Ukoly ostatnim podle zkuSenosti a schopnosti prakayv Motivuje pomoci
odmen. Na pracovisti demokrata panujgagelskd atmosféra. Vedouciho
zajimaji problémy pracovnik Snazi se zajistit pfgby svych potizenych.
(Skrla & Skrlovéa, 2003)

Tretim stylem je situace, kdy vedouci uplge nezwastreny styl
Tento typ vedouciho pracovnika se vyhyba rozhodiovllezasahuje do
rozhodovani svych pétkenych. Neni tkledny v kontrolni ¢innosti. Ve

skuteénosti se pracovnididi sami. (Skrla & Skrlovéa, 2003)

1.6.2 Cty#i styly vedeni podle Likerta

Likert, americky ¥dec, se zajimal o U8gné manazery a rozlisityti
styly vedeni, vyktistovatelsko-autoritativni, benevolegtn autoritativni,
konzultativni a particip@i. Tyto styly se li§i stugim participace. (Skrla &
Skrlovéa, 2003)

1.6.3 Manazerska ifizka

Blake a Moutone vytvdi dvoufaktorovy model, tzv. manaZerskou
miizku. Jednim faktorem je zajem o lidi a tim druhy@em o vykon. Kazdy
manaZzer zaujima tyto faktory v jiné fi®mi Tento model ize mitctyii razné
kombinace. (Skrla & Skrlovéa, 2003)

Prvnim mozZnym stylem je situace, kdy je nizkyemajo vykon, ale i
nizky zajem o lidi, tzv. gchuzenérizenf. Manazéi zastupujici tento styl

uplatiuji jasna pravidla, dbaji na dodrzovaregpigi, jsou neutralnigasto
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piilis nedosahuji cil, neovliviiuji organizani kulturu. (Skrla & Skrlova,
2003)

Ve druhém pipact je nizky zdjem o vykon, ale vysoky zajem o lidi,
tzv. ,klubové rizeni“- Vedouci pracovnik sledujergdevsim lidsky prvek,
spolupracuji za vSech okolnosti¢iv v silu tymu, jsou fatelSti, podporuji
podizené pracovniky, sithdbaji na organizmi kulturu, @iliS nedbaji na
dodrzovani cfl. (Skrla & Skrlova, 2003)

Treti styl gedstavuje vysoky zajem o vykon, nizky zajem o lidy.
.pod7izenost autorét’. Manazer si jash stanovuje cile, dba na néaklady,
produktivitu, je tvrdy k potizenym, ale i k sah je silné orientovany na
vykon, prosazuje své vlastni nazory, jdou nekomsoin za splgnim
stanovenych ail, nemaji az takovy zajem na owilwani svych pokizenych
pracovnik. (Skrla & Skrlova, 2003)

Ctvrty styl je ozndovan jako tzvtymové rizeni*, jedna se o vysoky
zéjem o vykon a vysoky zajem o lidi. Vedouci praté je silnym zastancem
dobrych interpersonalnich vzighale i produktivity tymu, podporuji své
podiizené v plgni ukoli, maji jasnou vizi, cile, sleduji priority, hledgjiciny

problému, silng ovliviuji klima na pracovisti. (Skrla & Skrlova, 2003)

1.6.4 Optimalni styl vedeni podle Skrlovych

Podle Skrlovych se jevi jako optimalni styl vedeni. ,stredni styl*.
Vedouci pracovnikiini realistickd rozhodnuti, bere ohled na nazonygh,
spolupracuje se vSerdieny tymu i mimo #&j, neboji saesit konfliktni situace,
usiluje o uspokojivou pracovni moralku, sleduje eykost tymu, hleda
kompromis. Tento styl vedeni ma prvky demokratickgh realisticky, lidsky.
(Skrla & Skrlovéa, 2003)

1.6.5 RFipadovy model vedeni podle Herseye a Blancharda

Hersey a Blanchard uvd ,p 7Fipadovy model vedeniTento model je
zaloZzen na iech faktorech. Mezi faktory pat,rozsah usrmdrmovani a
poradenstvi ze strany vedouciho®, ,rozsah emocrangdpory poskytované

vedoucim pracovnikem* a ,zralost pgizenych chapanou jako souhrn jejich
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schopnosti a ochotyrgbirat odpowdnost za plani ukok®. (Skrla & Skrlova,
2003)

1.6.7 Styly vedeni podle Halika

Podle Halika je mozné vedeni a rozhodovaglit cha autokraticke,

konzultani, tymové a rozhodovani na miskach vah. (Halik&0

Autokratické (autoritativni, individualni) vedeni je zaloZzeno na
dominantnim postaveni vedouciho pracovnika. Jedpmavny nazor je jeho
nazor. Tento styl vedenitheme dale rozdit na plre a ¢ast&né autokraticky
styl vedeni. Pokud vedouci pracovnik hozhoduje o chodu pracowstbez
ohledu na nazor ostatnich spolupracounikovaime o pl& autokratickém
stylu vedeni. Vedouci nekonzultuje sva rozhodnMiize si vyslechnout
nézory ostatnich, ale st&jmozhodne sanCaste&ns autokraticky styl vedeni je
charakterizovancast&nou participaci spolupracovriik Vedouci pracovnik
zada svym paidzenym ukoly, pomoci kterych zisk& peiné informace. Tyto

informace dale sdm zpracuje a pouzije. (Halik, 2008

Konzultaéni vedenije formou poradenstvi. Vedouci pracovnik si sdstav
tym ze svych spolupracovnikktei jsou ochotni konzultovat. Halik popisuje
dv¢ alternativy konzulteniho vedeni. Prvni alternativa je zaloZzena na toan,
vedouci pracovnik si ze svych spolupracouniibere ty, kt&i se z@dastni
feSeni problému. Takovému spolupracovnikovi zad& Baxtizeny pracovnik
tento zadany Ukol zpracujetfe@Seni odevzda néidenému spol@é s navrhem
feSeni. Vedouci pracovnik se dale rozhodne nigpiymi variantami, které mu
byly predloZzeny. Druh& alternativa sjfpea natreSeni ukolu celou skupinou
spolupracovnik spol&né. Nadizeny se rozhodne mezi navrhy, nebo se
piikloni ke svému napadieSeni. (Halik, 2008)

Tymové vedenje zaloZzeno na gévé vytvoreném tymu odbornik
~Spravni lidé, na spravném méstve spravnyas a pod spravnym vedenim
budou mit asgch.  (Halik, 2008, str. 65) Tym madele koordinatora. Tento
koordinator jeclovek, kterého ostatni respektuji. Koordinator ma zaluk

sestaveni tymu, jeho fungovani, W§mu ¢lena v pripac potreby. Musi zajistit
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vhodné podminky pro chod skupiny. Zastupuje tyirkpmunikaci s vedenim
spole&nosti. Jeho povinnosti je dodrzovani stanovenyahité. \WberereSeni
podporované vSentleny tymu a totdeSeni pedklada vedeni. Odpégnost za

¢innost tymu a jeho vysledky ma koordinator. (HaR08)

Rozhodovani na miskach vaje zaloZzeno na roztbvani fakt ,pro* a
Lproti“. Kazdé ,pro*“ a ,proti* ma svou vahu, ke kte se piklanime [Fi
rozhodovani, nikoli podle @tu pro a proti. | jedno silné ,pro* tize gevazit
nekolik slabych ,proti“. (Halik, 2008)

1.7 Zasady uspésného vedeni

Urban uvadi dvanact hlavnich zasad &3sgho vedeni. Tyto zasady,
neboli principy, pispivaji ke zvySovani vykonu celého tymu. Za za&wch
dodrzovani &hto princighi je odpovdny vedouci pracovnik. Cely proces
vyZadujecas a trénink. (Urban, 2005)

Prvni princip je ,Princip fimé komunikace". Tato z&sada popisuje
nutnost vedouciho pracovnika komunikovat se svyodfipenymi gimo. Jako
nedostatény zpisob komunikace je zanechavani vZkaz-maifi a dale
nedosazitelnost pro komunikaci. Dobry vedouci m& $ré potizené vzdy
Loteviené dvee“. ,Princip tlaku a tahu” ozriaje situaci, kdy vedouci pouziva
nejen silu, ale i motivai prvky, spolupraci a snahu ziskat si svéifmahé,
tedy ,tah”. ,Princip @éekavani“ znamena posilovaniwkry mezi zamistnanci
a vedoucim pracovnikem. Vedouci nesmi bezmeziit svych podizenym,
ale musi vyjatbvat divéru schopnostem zamstnand. ,Princip znalosti*
znamena mit iehled o svych pdizenych, o jejich schopnostech a
dovednostech. Tato znalost je vyhodna pro volbateggie jejich fizeni.
,Princip stavby budovy“ znamena byt s@sti receho, mit pocit, Ze mohu
spolurozhodovat, mit dostatek informaci o chodu aoizace o ¢éhi
v organizaci. ,Princip osobni angaZovanosti“ zafgnonejen angaZovanost
vedouciho pro pdikzené, ale i padzenych za dasfgh organizace. ,Princip
zpetné vazby" poukazuje na nutnost miepled o dni v organizaci a nutnost
ziskavat od naizeného séleni piijemnych i nepijemnych informaci. Vedouci
by se nerl vyhybat davat z§tnou vazbu svym pdtzenym. Manazer musi

zajistit, aby probihajici komunikace byla obowsnd. Jen tak se iieme
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vyhnout nedorozusmi a zvySovat vykonnost tymu. ,Princip podpory*
znamena byt nablizku svym péekenym, dat jim podporu, pokud ji gebuiji.
.Princip rozvoje" zahrnuje hodnoceni zéstnané a zarové doporéeni do
budoucna k osobnimu rozvojiReseni konfliké* poukazuje na moznosti, jak
reSit konflikty. Je nedostateé reSit konflikt prosazovanim vlastniho nazoru,
nebo ignorovanim problému. 8nito dwma typyieSeni se fizeme v praxi
setkdvat neéfpstji. Existuji rizné metody, jakesit konfliktni situace, které
zabraiuji dalSimu prohlubovani konfliktu. ,,Princip viasth zmeén* je dilezity
pro ziskavani patikzenych pro proces zavad zmeny do praxe. Zavathi
zmeny zpravidla 1épe probihd, kdyZz se na&mn mohou zamstnanci
spolupodilet. Poslednim principem je ,Princip ldi&ya Tento princip
poukazuje natizné vnimani loajality ze strany zastnan@ a nadizeného.
(Urban, 2005)

1.8 Zasady spravného vedeni

V knize Kreativni oSé¢bvatelsky management je uvedeno dvanact
zasad spravného vedeni. Tyto zasady jsouamétero pedchazeni konflikt,
nespokojenosti pracovnika zvySené ni@¢ vyskytu chyb. (Skrla & Skrlova,
2003)

Mezi zasady spravného vedeniip&gto pojmy: diraz na tymovou praci,
podpora tymové prace, proklientska atmosféra neopiéti, atmosféraidséry,
zpetna vazby, tymova prace s jasnymi pravidly a kompeemi jednotlivych
¢lend tymu, naslouchani a podpora pracovnilspravné rozhodovani na
zéklad fakti oproStné od emoci, participace pdzkenych pracovnik
podpora kreativity pracovnik a iniciativy, tolerance nevyznamnych chyb,
dobré vztahy na pracovisti, nerozhodovani na zékteokci. (Skrla & Skrlova,

2003)

1.9 Role viidce

Viadcem se stava osobnost se silnymi komuimikai, socialnimi a
odbornymi dovednostmi. V organizaci se setkavaméormsalnimi a
neformalnimi vidci. Je Zadouci, aby vySe uvedené vlastnosti sowasre i
formalni vedouci pracovnik. Neformalninddcem se stava jakakoli osoba ve
firmé, kterA m& schopnosti k tomu Zadouci a zataiskdva na svou stranu

ostatni spolupracovniky. Jeho kolegové ho dobravalmavaji, maji k &mu
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davéru. Pro firmu je nejlepSi variantou, kdyZ je vedoptacovnik zaroue i
viadcem. (Urban, 2005)

1.9.1 Osobnost dobrého vedouciho

Dobry vedouci je osobnost, pzenou autoritou. Obklopuje se lidmi,
ktefi ho obohacuji. Neboji se jedinckteri jsou schopgsi a chytejSi nez on
sam. Z&chto lidi tvai swvij pracovni tym. Dobry vedouci nemusi a rige
védét vSechno, na to ma své nejblizsi spolupracovrskgcialisty na danou
problematiku. Neboji se konkurence. Neboji sesryn je oteweny novym
napadm. Kazdy dobry vedouci musi se svymi spolupracovnikirzovat
korektni vztahy a vytu@t piiznivou a twréi atmosféru. Mezi vlastnosti
kvalitniho vedouciho pé#t spravedinost. Nf vSem poézenym ,stejnym
metrem“. Nikdy neslibuje, co nedokaze splnit. Negyii alibista. Respektuje
nazory ostatnich. Nikdy nikoho nezeSifuje, neponiZuje. Nezasahuje do
soukromi svych padkzenych, ale viipad poteby nabidne pomocnou ruku.
Dobry vedouci je otgeny znénam, nepodléha stereofyp, rutine. Neneni
zbrkle sva rozhodnuti, pamatuje si je. Umi a nebeijffiznat chybu. O svych
podizenych ma fehled, motivuje je a kontroluje. (Halik, 2008)

Urban popisuje tdce jako osobnost s danymiedpoklady, které se
neneni, a socialnimi schopnostmi. Kazdyidce musi oplyvat optimismem,
sebedvérou, rozhodnosti a moralni integritou. Socialni ggotosti zahrnuji
schopnost povzbuzovat, podporovat a pomahai, s novym ¥cem a
inspirovat, delegovatiesit konflikty, tvdit schopné tymy a byt otéeny
zménam. Pokud #dce chce byt Uus8nym, musi tyto schopnosti u sebe a
svych podizenych rozvijet a podporovat. Rtaéni se od svého nddeného
uci napodobou. Proto je nutnosti, aby jim byl dobrymorem. Ne kazdy se

narodi s&mito schopnostmi, Ize se jim nau (Urban, 2005)

1.10 Povinnosti vedouciho pracovnika

Manazer musi ovladatigdevSim étyri tradicni fidici funkce. Tyto
funkce jsou planovani prace, r@fvani prace, zadavani pracovnich dkal
kontrolovani plgni pracovnich Ukdl. Fxi plnéni pracovnich Ukdl je nezbytne,
aby manaZzer dokazal radid ¢innosti firmy na di¢i Ukoly. Tyto ukoly vedouci
pracovnik zadava jednotlivym z@stnaném. Poté manazer sleduje vykony

téchto zamdstnand@, koordinuje je a kontroluje. Cilem je, aby bylyeeiny
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¢innosti spojené se zadanym ukolem, 8pinwas, v fedem daném terminu.
Velmi dilezité je i dodrzovani finamiho planu. (Urban, 2005)

Vedouci pracovnik musi ovladat i nastroje kvyerd pracovniho
prostedi. Optimalni pracovni prasdi je podporujici snahu a zajem
zanestnan@ odvést co nejlepSi praci, posilujici odpdmost a iniciativu
zanmestnand@, stimulujici zamistnance Kk jejich osobnimu rozvoji. (Urban,
2005)

Zpusob prace vedouciho, leadra se ¢émj@ jako widcovstvi, tvrci
vedeni lidi.

Halik uvadi tyto hlavni povinnosti vedouciho pracika. Dobry vedouci
musi rozundt dané problematice. Umi sestavifdit a vést, motivovat a
hodnotit spolupracovniky, péidené. Spravhse rozhoduje za vSech okolnosti.
Spolupracuje se vSemileny tymu. Deleguje Ukoly na ostatni. Vedouci
pracovnik na sebe bere odpdwost za sebe ale i za své fimdné. (Halik,
2008)

1.11 Typy vedoucich pracovnik

Jiii Halik popisuje tkolik moznych ty@ vedoucich pracovnik,Pan
tak — tak” je ¢lovék bez svého nazoru. Na nazor se pta ostatnich @i rad
ustoupi nez by vstupoval do konfliktu. Hleda cestjmensiho odporyPan
Sileny" nedokaZze pracovat se svymi emocemi. Situas Kikem na své
podizené. Vymlouva se a hleda cesty, jak se ,vykrouatt svych povinnosti.
.Pan zrcadlo" nepovaZzuje své poidené za hodnotné spolupracovniky. Je
sebegskedny a vSehoschopny. Domniva se, Ze je neomylnikdy megizna
Spatné rozhodnutjPan pasty” peiuje o své pofizené a vyzaduje od nich ten
nejlepSi vykon stefh tak jako od sebe. Dokaze velmi debfungovat
v krizovych situacich. Pokud odejde z firmy, jeds& o citelnou ztratuyPan
ulita“ je nerozhodny a nejisty. Nedokaze efeldiymacovat s lidmi. M& nizké
sebe¥domi. ,Pan naladovy“ je nevyzpytatelny. Bzr¢ reaguje ve stejnych
situacich. Chova se &ieelné. | kdyz nmize byt dobry odbornik, Spatse s nim
spolupracuje,Pan zlode] myslenek“vydava napady druhych za svoje. Nehraje
fér. ,Pan Napoleon“ se snaZzi prosadit za kazdou cenu. Diktuje ostatmim
sjednava si autoritu silou. Navozuje atmosféruckima Nebyva padzenymi
respektovan. ,Pan alibista” reSi konflikty. Schovava se zaeulpisy. Boji se

odpowdnosti a tak se ji radSi vyhyba. ,Pan neomylny"@agem najevo, kdo
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je séfem. Nerespektuje prava a nazory druhych. diNpatlle & nema pravdu,
jenom on. ,Nejhorsi §éf = alkoholik* a¥#tuje svoje okoli, je nevyzpytatelny a
nesitelny. (Halik, 2008)

1.12 Prakticke rady ve vedeni lidi ve zdravotnictvi

Pro dobré fungovani tymu a vysokou vykonnost jgekité umoznit
pracovnikim podilet se na procesu rozhodovani, igl@dnutim k jejich
potencialu, zkuSenostem a kvalifikaci. Na &ddi by n&él dobry manazer
vytvorit klima davéry, otewené komunikace. Nezbytné je zapojit sestry do
procesu formulovani dil Vitané jsou pracovni porady, kde i®Si provozni
zalezitosti, interpersonalni vztahy na pracovigtyinky z oboru, zavaai
zmeén. Tyto sclizky musi mit odborny charakter a pravidelnost. 1@est
manaZerka musi byt ot@na dialogu, hleda kompromis, je rozhodna,
spravedliva. Neboji se omevat své spolupracovniky, jejich napady.
Nepoukazuje na svou moc. Nezapomina na dodrzogémirti, prabézrgji je
ovéiuje. Zadava ritelné a reélné ukoly. Pouziva&pou vazbu ke zjighi,
zda podiizeni pochopili zadani ukolu, zda jsou jim jasnéautavky, instrukce.
Svym pracovnikm by nela divérovat, ale i kontrolovat jejich praci. Zatiuje
se na kvalitni provedeni Ukolu. Gicge dol¥e pracujici sestry, ale nigtezuje
je na ukor sester mé&rschopnych. Spravedbvwodmenuje své potizené sestry.
(Skrla & Skrlové, 2003)

Kvalitni sestra manaZerka jefildadem pro své pdikene, je
optimisticka, nejedna na zakkademoci, pravideln komunikuje se vSemi
podiizenymi, umi naslouchat, je empaticka, niédgtvalou, kde je opra¥na,
neboji se konstruktivni kritiky, umi psklovat, kontinualt kontroluje, hodnoti,
odmeniuje, chova se lidsky. (Skrla & Skrlovéa, 2003)

1.13 Odpowdnost pracovniki

Zamestnanec nese vykonnou odgdwmost za oblast, ktera mu byla
swiena, delegovana. Manazer néglci odpo¥dnost. Vedouci pracovnik je
odpowdny za chyby svych pdikenych pracovnik a to pedevsim
v situacich, pokud chyba vznikla isledku nedostate€eho pl&ni pracovnich
povinnosti manazerem. Mezi tyto povinnostitpaybér pracovniki, zaskoleni
pracovniki, stanoveni jejich ail informovéani pracovnik o jejich pracovnich
povinnostech, prové&adi kontrolnicinnosti. (Urban, 2005)
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2. Tymova prace

Podle Halika je sila tymu dana silou nejslab&idoku. Ri sestavovani
kvalitniho tymu je dlezity vyker jednotlivych ¢lenid. Pokud by si vedouci
tymu vybiral silné osobnosti, které nejsou schogp@upracovat, pak by takto
sestaveny tym dlouhod®bnefungoval efektive Ambiciozni jedinci bez
tymoveého ducha pracuji ve igvprosgch, nikoliv ve prospch tymu. Véele
tymu je tymovy widce, vedouci. Tymovyidce musi byt silna a respektovana
osobnost. Jeho hlavnim Ukolem je stmelitjgym, nadchnout ho, motivovat a
odmenovat. (Halik, 2008)

Pokud jsou vSichnélenové tymu schopni spolupracovat, tym vykazuje
vysokou produktivitu, ale zaroiesi tym zachovava titou miru dynamického
napsti. Dobry vedouci dokaze pracovat s tymem a vyvategechny stranky
fungovani tymu. (Halik, 2008)

Halik predstavuje ,Tymové skimvani“, které podle tohoto autora
velmi dolie popisuje tymovou praci. Prvni pad popisuje ,Kdo,predklada
ukol a stanovuje tym*“. Druhy pad vystihuje ,Bez kolteho se neobejdu?*.
Treti pad vystihuje ,Komugemu bude vkeseni ukolu slouzit?“Ctvrty pad
nam nize pomoci vysttlit ,Koho oslovime, co nabidneme?*. Patym padem
volame... Sesty pad popisuje ,0 kom¢em zgisobteSeni tkolu vypovida?”
Sedmy pad nam napomaha zjistit ,S kyn¢jra budeme Ukoiesit?“. (Halik,
2008)

Podle Koubka je nezbytné stanovit si cile pracgrem. Mezi tyto cile
pati zvladani konflikt a konfrontaci v tymu, nastaveni kompetenci tymu a
jednotlivych ¢leni tymu, nastaveni pravidel efektivni komunikace,lesdi
informaci v tymu, rozvoj spoluprace, formulacecéliych Ukoh a prevence

negativnich jewt v tymu. (Koubek J., 2004)

2.1 Osobnostlena tymu
Zakladnim pedpokladem pro kvalitniho tymovéeho beaje schopnost
pracovat vtymu a schopnost pracovat pro tym. Sohsippracovat v tymu

charakterizuje spolupradilena tymu s nadzenym, pipadré podizenymi.
Schopnost pracovat pro tym se tykédee tymu. Kvalitni ydce musi své
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podiizené unit podpdit, zajistit pocit jistoty v krizovych situacich(Halik,
2008)

Kvalitni vedouci p sestavovani tymu fihlizi k osobnostnim
charakteristikam jednotlivg z nichZz chce vytvat tym. Pro dobré fungovani
tymu je nezbytné, sestavit tym z jednotiivaiznych povah. Povahové typy
muzeme rozdlit na sangviniky, choleriky, flegmatiky a melandikg.
Sangvinici jsou aktivni a neni pré neusgch p'ekazkou. Cholerik je zarputily
a rozhodny. Flegmatik je vyrovnany, klidny, ale patrny k novinkam.
Melancholika charakterizuje vahavosiikthdnost, starostlivost a skepse. DalSi
déleni je dle Halika mozné na ,novatory" a ,adaptéryto adaptéry neni nic
problém. Pokud sidjaky problém pipusti, jsou pipraveni horeSit. Adapté
oplyvaji pirozenou autoritou. Dodrzuji, co slibili. DalSimlastnostmi pro
adaptéry je cilesdomost, pesnost, disciplinovanost, schopnostijimat
kritiku, dotahovani ¥ci do konce. Nevyhwiji ze zabhlych zvyklosti. Nejsou
si jisti, zda je jimi navrZzeny postu@seni problému spravny. Adafitéobie
spolupracuji s novatory. Novdtojsou nedisciplinovani, négpdvidatelni,
bezohledni, neustupni, sahiea povrchni. Maji radikalni nazory. Umigqvzit
kontrolu nad ¥ci. Brani se stereotym. Maji velmi dobry odhad. Dokazou
piredchazet problédm. Nespokoji se s kompromisem. Dokazotedbozit
padné argumenty Kk prosazovani svého napadu. Jslooprsc spoluprace
s adaptéry, ale s obtizemi. Jsou schopni, svym &ftiay, rozlozit cely tym.
Pritomnost novatdr a adaptér v jednom tymu je nezbytna. Tym jako celek by
pouze s jednou typovou skupinou nefungoval. (H&dQ8)

Plaminek uvadi ,Model tymovych roli“. Tento pojemanatuje hrani
urcité role v ramci tymu. Tato role vznika i zanik&groteby tymu. Mize byt
formélni, ale i neformalni, ktera jéast4d v dote konstituovaném tymu.
(Plaminek J. , 2009)

Halik také uvadi nasledujici pojmenovani gteny tymu. Tym tvei
stavitelé a bbtelé, feSitelé i pochybowa, pracanti i @izivnici, mazani i
piimocari, hrubiani i lidé jemnych mrdy vyrobci problémi i feSitelé a
konzervativci i tdrci. Pokud chceme mit dobry a efektévfungujici tym, je
nezbytné, aby ho tv¥id takto rozmaniti jedinci. (Halik, 2008)
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2.2 Osobnost wdce tymu

Kvalitni a asgdny wvidce tymu musi mit specialni dovednosti. Mezi
tyto dovednosti pat umeni predstavit lidem sij plan a ziskat prody podporu,
umeni udrZet si iméreny odstup, nezavislost, spravedlnost, neovlivmitst
vazbami na jedince ztymu, ¢m jednat klidg, bez atmosféry strachu a
vyhroZovani, uréni vcitit se, umini zapoijit lidi @ praci na projektu, ukolu,
motivovat je kéinnosti, unéni stanovit si realné cile, wmi odclit soukromy a
profesni zZivot. (Halik, 2008)

Koubek, mezi vhodné vlastnosti dobrého vedoucih@diu empatii,
vztahovou inteligenci, asertivitu, schopnost efakitikomunikace aiedevsim

schopnost naslouchani. (Koubek J., 2000)

2.3 Pracovni porady
2.3.1 Vedeni &izeni porad

Pracovni porada je nastrojem tymové prace. Cilesagwni porady je
pojmenovani problému, ukolu, nav®Seni, koordinacetiprizeni, fedavani a
ziskavani informaci a zkuSenosti, ztota#nse s problémem, navozeni pocitu
sounalezitosti, motivace pracoviijk ziskani prostoru pro hodnoceni,
piedchazeni nebteSeni konfliké, participace zagstnand na chodu firmy a
predkladani diich vysledk prace. (Halik, 2008)

2.3.2 D¥leni pracovnich porad

Pracovni porady @Zeme rozdliit na pravidelné a operativni . Terminy
pravidelnych pracovnich porad jsou pé&vdany stasovym pedstihem.
Pravidelné porady je vyhodné iadat jednou za tyden nebo jednou za dva
tydny. Operativni porady jsou svolavany zéelém doplgni pravidelnych
porad. Givodem niize byt neodkladné situace ve fisrmebo novy problém,
ktery nelze odlozit keSeni pi pravidelné pracovni poradV tomto gipad: se
svolava uzsi vedeni firmy. (Bruce & Langdon, 2002)
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2.3.3 Fiprava pracovni porady

Pti svolavani pracovni porady je velmildzita dikladna giprava. Ten,
kdo poradu fipravuje, musi mit ujagmo, pr@& poradu svolava, kdo a jak
zajisti materialni vybaveni, kdo se bude poradgstnit, kdo poradu povede,
v jakém pdadi budou projednavanacena témata, kdy bude c&ek a konec
porady, kdo bude provédzapis. (Halik, 2008)

2.3.4 Program pracovni porady

Pro snadny pibéh pracovni porady je vhodné nacatku vSechny
Ucastniky seznamit s programem porady, stanovit silesps cil, kterého
chceme dosahnout. Rali témat by o byt dano podle obtiznosti, sloZitosti.
NejslozigjSi témata by @la bytieSena na zatku porady. Velmi dlezité je na
zatatku porady stanovit si pravidla, nejsou-li jizretgena, kterd musi vSichni
Ucastnici porady respektovat a dodrZzovat. Mezi taavigla pati dodrzovani
zatatku porady, netolerovani pozdnidhighodi. Po stanoveni pravidel jeeba
zkontrolovat, zda byly spémy Ukoly z gredchozi porady. Pokud sphy
nebyly, je nutné, domluvit se na dalSim postugdalik, 2008)

2.3.5 Zapis z porady

V zapisu z pracovni porady musi byt uvedeny nagwyat, ktera jsou
ieSena. U kazdého tématu se WiadSechny argumenty pro i proti. Pokud se
stanovi Ukoly z porady, je nutné o zodpowdnou osobu za spini, reSeni
daného ukolu. Osoba p&ena zapisem z porady musi tento zapis dbwsem

Ucastnikim porady, v co nejkratSi déb (Plaminek J. , 2000)

3. Hodnoceni pracovniki

Hodnoceni pracovnik je jednou 2z nejilezitejSich ¢innosti
personalniho managementu. Hodnoceni pracdvmikisi byt systematické,
formalni a periodické. Bez hodnoceni pracovnihoomk nelze efektivé

vykonavat dalSi personaldinnosti. Pokud je pracovnik efekti&rhodnocen,
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toto hodnoceni slouzi jako nastroj k motivovanicpsanika. Pracovni vykon
zahrnuje nejen vysledky prace ale i pracovni aédoicchovani a odborné a
osobnostni fedpoklady. Pracovni chovani je nezbytné pro dosafiov
Zzadoucich vysledk prace. Socialni chovani se zabyva chovanim jedkece
spolupracovnibm a ostatnim, s nimizigghazi do styku a to nejen na pracovni
pudé, ale i mimo ni. I mimopracovni aktivity jedince ydazuji na obraz
organizace vd&ch veejnosti. Odborné a osobnostniegpoklady zahrnuji
znalosti a dovednosti, geby, hodnoty, vlastnosti a dalsi. (Koubek J. (00
Hodnoceni pracovnik napomaha pracovnikovirgkonavat pracovni
problémy, soustawn zlepSovat pracovni vykon, uspokojovat jedince po
profesni strance a napoméhat mu ke kariérniistur Hodnoceni pracovnik
je ale i nastrojem k efektivnimu odfiovani zamistnand, nastroj zvysovani

participace jedint natizeni organizace. (Koubek J., 2000)

3.1 Vzdélavani a rozvoj zameéstnancu

Vzdélavani a rozvoj zagstnand je nezbytné pro zvladani novych a
musi byt zamsstnanci flexibilni a fipraveni prosadit se na trhu prace. Pro
zantstnavatele je vaflany a rozvijejici se pracovnik préstkem k uplaténi
v konkurernim prostedi, Feziti organizace. Pouze moderni spotest, ktera
klade diraz na rozvoj svych pracovrikmize usgt v dlouhodobém horizontu.
Vzdélavani a rozvoj pracovnik je nejdilezit¢jSi personalni¢innosti a ma

mimoradny strategicky vyznam. (Koubek J. , 2000)

3.1.1 Divody nutnosti vzélavani a rozvoje pracovnik

Mezi davody, které jsou nezbytné pro \&évani a rozvoj zagstnand
pati podle Koubka zmny trhu, zvySend pro#nlivost podnikatelského
prostedi, globalizace hospoigkych aktivit, povaha a vyvojové tendence trhu
prace, zminy sortimentu vyrobk nebo sluzeb, zsmy techniky a technologie,
nutnost lepSiho vyuziti technologického potenci@utnost snizovat naklady,
organiz&ni zmeny, zmeny viizeni, nutnost zvySovat kvalitu, nutnost &m
organiz&ni kultury, nutnost dobré pesti spol€nosti, rozvoj informanich
technologii a zvySovani bezfmsti prace a ochrany zdrawi praci. (Koubek
J., 2000)
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3.1.2 Personalniéinnosti, které jsou ovlivédny vz@lavanim a rozvojem
pracovniki

»Vvzdélavani a rozvoj pracovnikma mimeadny vyznam pro efektivni
provaceni rady dalSich personalnicliinnosti a ma sameéejmg na tyto
vyznamneinnosti vazby.“ (Koubek J. , 2000)

Mezi persondlni ¢innosti, ovlivrené vzdlavanim a rozvojem
pracovniki podle Koubka pét personalni informai systém, vytvéeni a
analyza pracovnich mist, personalni planovani,axéski pracovnik, vyber
pracovniki, orientace pracovnika, hodnoceni pracownik hodnoceni
pracovniho vykonu pracovnik rozmig’ovani pracovnik a ukorovani
pracovniho vztahuiizeni a organizace prace, o#ltavani a zamstnanecké

vyhody, pracovni vztahy a & o pracovniky. (Koubek J., 2000)

3.1.3 Typy vzélani

Vzdélani pracovnilt mizeme rozdlit na vzcElani vSeobecné a vékdni
odborné. VSeobecné vzthni zaji¥uje jedinci zakladni jehled. Formuje
osobnost jedince, jeho socialni vlastnosti, dovetina vSeobecny rozhled.
Tento typ vzdlani umo#uje jedinci fungovat ve spaleosti. VSeobecné
vzklani se uskutguje na @dé instituci zakladniho Skolstvi. Po uk@mi
zékladniho vz#lavani je jedinec ifjpraven na dalSi odborné studium nebo
piipadré vstoupit na pracovni trfOdborné vzdavani piipravuje jedince po
odborné strance na budouci profesi. Formuje osdledimce, jeho specifické
znalosti a dovednosti. Odborné walani ma formalni a neformalni slozku.
Formalni slozka probiha v institucich, neformalniakpickou formou a
odbornym sebevzthvanim. Vysledkem odborného évani je jedinec
piipraveny pro konkrétni pracovni pozici. Odborné &adani zahrnuje
zékladni pipravu na povolani, orientaci pracovnika, doSkotdvaa
preSkolovani, rekvalifikace. (Koubek J. , 2000)
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3.1.4 Vzdlavani v ramci profese

Vramci vykonu profese se pracovnikude profesd rozvijet a
rozSkovat si kvalifikaci. Pokud organizace zabeage vzdlavani pracovnik,
zan®iuje se na doskolovani a rozvoj lidskych zdrgpeSkolovani a rozvoj
pracovniki. (Koubek J., 2000)

Rozvoj lidskych zdraj je novy pohled na vzthvani a rozvoj
v organizaci. Je orientovan na rozvoj pracovni pasti organizace jako
celku a na rozvoj pracovni schopnosti tymu. CileamzyySeni vykonnosti
organizace a efektivnosti tymv organizaci. S rozvojem lidskych zdioj
souvisi pojem ,tici se organizace"”. Tento pojem vyiape Urove organizace
v oblasti vzdlavani a rozvoje pracovnik ,U¢ici se organizace” pracovniky
povzbuzuje, motivuje, vyt¥d vhodné klima a prostdi pro uskut@&ovani
zmeén. (Koubek J. , 2000)

Rozvoj pracovnill je proces ziskavani znalosti a dovednosti prowyko
jejich profese ale i nad ramec profese. Rozvoj@maiki souvisi s kariérnim
rastem vice nez se skdteé vykonavanowinnosti v zamistnani. Mezi aktivity
Vv rdmci rozvoje pracovnikpati jazykové kurzy, kurzy prace s inforgmmi
technologiemi, kurzy asertivity, efektivni komundeaa dalSi. (Koubek J. ,
2000)

3.1.4 Metody vzdélavani pracovnilé

Vzdélavani mizeme rozdlit podle mista, kde probiha, tj. na pracovisti,
mimo pracovidt a mimo organizaci. (Koubek J., 2000)

Na pracovisti se né&pstji vyuziva instruktaz $ vykonu préace,
kowink, mentoring, counselling, asistovani, ptani Ukolem, rotace prace a
pracovni porady.

Instruktaz je nejjednodussi formou ¥/ani, tzv. zacvik. Kotink je
v podstat dlouhodol probihajici zacvik pracovnika, formou periodické
kontroly vykonu pracovnika. Mentoring je obdoba &oku. Rozdilem je vySSi
odpowdnost samotneho, Skoleného pracovnika. Tento pndcosi vybira
svého mentora, ktery ho provazi celym procesentlazédni. Counselling je
jedna z nejnogSich metod vz#&avani pracovnik. Jedna se o vzajemné
konzultovani, tedy oboustmy proces. Asistovani séadi mezi tradini
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metody. ZkuSenému pracovnikovi jefidglen ten vzdlavany. Ukolem
vzklavaného pracovnika je byt .k ruce” zkuSenému pradavi, asistovat
mu. Timto zgisobem se od & uc¢i pracovnim postupm, ale i chovani
v organizaci. Postugn se z nezkuSeného pracovnika stava pracovnik
samostatny, s odbornymi znalostmi a dovednostmivéiieai uUkolem je
rozvinuté asistovani. Jednd se o vyard co nejlepSich podminek
vzklavanému pracovnikovi k pini zadaného Ukolu. Tento pracovnik
disponuje i pravomocemi a jeho jednani je sledov@pa@ibézné kontrolovano
Skolitelem. Tato metoda je vhodna i pro zaSkoloy@atcovnik na vedoucich
a fidicich pozicich. Rotace prace neboli cross trginjp metoda, kdy
pracovnik po ufitou dobu vykonava praci viznych Usecich organizace, v
raznych ¢astech organizace. Je gewan ukolem na ditou dobu a poté
prechazi na jiny usek. Metoda je vhodri@devsSim u pracovniknafidicich
pozicich, ale i u ostatnich pracovaikPracovni porady nejsou v pravém
smyslu metodou vzthvani. Jedna se spiSe o skupinové&sl&dni, gedavani
informaci a zkuSenosti. (Koubek J., 2000)

Mimo pracovis¢ se ke vzdlavani vyuzivaji metody shodné
s predesSlymi metodami a mimo to je pouzivartedmaska, fednaska spojena
s diskuzi, demonstrovani, fipadova studie, workshop, brainstorming,
simulace, hrani roli, assessment centre a outdaiairtg. (Koubek J. , 2000)

Prednaska umaillje predstaveni faktickych informaci, teoretickych
znalosti. Pednaska spojena s diskuzi se takiZenoznd&ovat jako semina
Zprostedkovava také spiSe teoretické znalosti. Demor@tiowmo#uje
piredavani informaci praktickym, nazornym agpbem za pouziti IT
technologii. Fipadova studie je vhodna ke ¥&avani vedoucich pracovnik
Seznamuje d&astniky sredlnym ffpadem, organizaim problémem.
Workshop je variantaifpadové studie, roz&na o praktickodést. Provadi se
vtymu a na realném podkiadBrainstorming je také variantouripadové
studie. Smyslem je ve skugipomoci vSech jejichleni najit spoléné reSeni
zadaného problému. Simulace isali také mezi praktické metody. Pomoci
simulace se hledaji mozné variarigSeni problému. Mezi problémgSeni
simulaci jsou BZné provozni situace na pracovistich. Hrani rolimetoda
rozvijejici praktické dovednosti jeditnc Skoleni pracovnici ,hraji* &hem
kurzu ugitou zadanou roli a pomoci toho s&i komunikovat s ostatnimiesit

konfliktni situace, spolupracovat, vyjednavat. Assent centre neboli
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development centre je diagnosticko-vycvikovy prograledna se o moderni
metodu Skoleni manaZerpii které se di hledatieSeni reélnych problém
prace manazera. Ooutdoor training neboli advenddigecation je vzélavani
hrou, pohybovymi aktivitami. Jedna se o podobnéjakp kthem skautského
tabora. Tyto hry prasfuji dovednosti jedinceidit n¢jakou ¢innost, hledat
feSeni problému, uéni komunikovat s ostatnimi, orientovat se a mnoho
dalSich. (Koubek J., 2000)

V n¢kterych organizacich neni (ikzné vzdlavani pracovnik
povazovano za nezbytné. Mezivdy pati to, Ze mnoho o manazerskych
dovednostech se n&tineda, je to vrozené, nebo je jednodussi si nidjit
zkuSeného pracovnika. (Koubek J. , 2000)

3.2 Odménovani pracovniki

Odmenovani pracovnik je motivujici faktor slozeny z pémnich forem
a nepenznich forem. Odriny vyjadcené v petizich jsou tzné zanmistnanecké
vyhody, ze kterych plyne zamstnanci uzitek. Odemy, které nelze vyjéit
pergzreg, jsou vSechny formy od&iovani zvysSujici spokojenost pracovnika,
pocit vyznamu a prestize. (Koubek J., 2000)

Odmeny také nfizeme dlit na vrejSi a vnitni. VnejSi odmény jsou ty, o
kterych rozhoduje zag#stnavatel. Vnini odneny jsou nehmotné a souvisi se
spokojenosti zawstnance. Pracovnikovi tento druh aghm c¢ini radost a
osobni spokojenost. (Koubek J. , 2000)

Kazda organizace ma mnoho moznosti, jak @dwat své pracovniky.
Odmeny jsou vazany na povahu a vyznam prace, vykonoprdka, specifika
vztahu pracovnika k organizaci, osobni specifikecpvnika, miru jedir@osti
na trhu prace. (Armstrong, 1999)

Odmenovani  pracovnik musi byt zaloZzeno na fiméreném,
spravedlivém a motivujicich zakladu.

Kazda organizaceipvytvareni systému hodnoceni pracovinigtihlizi
ke svym moznostem, zajim pracovnika, povaze vykonané prace &j3im
faktorim. Systém odrmovani vytv&i konkuregni vyhodu organizace. Nejen
dolie nastaveny systém odiovani zajisti organizaci kvalitni pracovniky

vérné organizaci, kig¢ jsou schopni pinit vizi. (Koubek J., 2000)
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3.3 Chyby podtizenych

Kazdy dobry vedouci by & umét piijmout pfiznani chyby
podizeného pracovnika. Chyby by vSak rgmvznikat ¢asto. ZkuSeny Séf
musi ungt rozliSit mezi BZznym prolteSkem a vaznou, opakovanou chybou.
Bézny protreSek neajastji vznika horlivou snahou o co nejlepsi spin tkolu.
Dulezité pro vedouciho pracovnikdi pjisténi chyby, je umit ovladat své
emoce, jednat klidh ,Ud¢lat chybu jednou neni chyba, opakovat stejnou
chybu je hloupost.” (Armstrong & Stephens, 2008)

Pokud dojde k odhaleni chyby, je nutné hledatsep, jak chybu co
nejdiive napravit. Vedouci by se néhostychat pozadat své kolegy, paéné
0 pomoc pi feSeni. Po odstrani chyby je nezbytné najit vinika. Pokud Ize
vycislit Skody zfisobené vinikem, navrhuje vedouci pracovnik nahgkaaly
a zpisob provedeni kompenzace. (Halik, 2008)

4. ReSeni problému v pracovnim kolektivu

NejvhodrgjSi zpisobem, jakeSit problémy, je jim fedchazet. K rychlé
identifikaci problému na pracovisti je nezbytné dsleat chovani
spolupracovnik, vSimat sicasté absence, nemocnosti pracotnighovani
jedinal se zamsfenim na uZzivani navykovych latek, sledovat vyskyt
mimoradnych udalosti, opakovanych chyb, znamek syndmyhaieni. Dobry
manaZzer musi u#h naslouchat a sledovat své okoli. (Gladkij, 2003)

4.1 Problémovy zanéstnanec

Problémovy zarstnanec je fenomén, ktery lze nalézt v kazdé
organizaci. Jelikoz si malokdyiheme vybirat, s kym budeme spolupracovat a
travit v zamstnani tetinu naSeho Zivota, je nezbytné &tawse s&Emito
problémovymi jedinci pracovat. | myikeme byt pro &koho problémovym
spolupracovnikem, proto je nezbytné byt sebekmtick nebat se nait
spolupracovat. (Skrla & Skrlova, 2003)

Pokud se v pracovnim Kkolektivu vyskytne jedinecerkt Spatg
spolupracuje, je problematicky, musime sizpat, Ze je téwt nerealné ho

zmenit. Musime se natt s nim spolupracovat. Jen dobry profesional je
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schopen udrZet si odstup, vyvarovat se emotivninov@ni a dale nezhorSovat
klima na pracovisti. (Skrla & Skrlovéa, 2003)

Problémovy jedinec neni ten, ktery s nami nesoithlagd k nam
vyhrady. tSinou se jako problémovi jevi ti s nekompatibilnipovahami.
(Skrla & Skrlovéa, 2003)

4.1.1 Kategorie problémovych pracoviiik

Skrla a Skrlova uvagi tii zakladni vzorce chovani problémovych
zanestnan@. Prvnim z nich je chovani nekontrolovari&pupné, druhym
kontrolované/nefistupné a poslednim nekontrolovanéfigppné. (Skrla &
Skrlové, 2003)

Nekontrolované/fistupné je chovani nevhodné, alemito jedinci je
mozné komunikovat. Kontrolované/riggiupné popisuje cilené a@vani,
projevy dominance, &domé naruSovani atmosféry. &nito pracovniky nelze
mluvit o jejich chovani. Nekontrolované/riggiupné chovani se objevuje u
jedinal, ktei odmitaji komunikovat. Jednd se o pracovniky,fikieejsou
schopni pracovat v tymu,édone se izoluji, nespolupracuji, nejsou schopni
vést debatu. (Skrla & Skrlové, 2003)

Problémové chovani setixe vyskytovat u pracovnik ktefi maji snahu
néco zmenit, chgji na sebe upozornit nebo jsou osobnostmi s povahbrysy
podrazani, nevrlosti. (Skrla & Skrlova, 2003)

V kolektivu se problematicky pracovnik jeviigaevsim tak, Ze ma
radost z chyb druhych, radigéluje piikazy, nesnese kritiku, vyruSuj&hem
hovoru, chce byt vzdy igdem zajmu, nerespektuje druhé, pomlouva, rad se
nechava odmnit, pochvalit za praci druhych, IZe, misto spoagar soutZi.
(Skrla & Skrlovéa, 2003)

4.1.2 Jak pracovat s problémovym z&stnancem

Prace s problémovymi jedinci vyZaduje velkou snailivost a asili
ze strany nadlzeného i spolupracovnik
Pti praci s problémovym spolupracovnikem je vyhodhedat i jeho

kladné stranky, vlastnosti. Pokud je to mozné,ej@si vyhybat seffmému
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kontaktu s problémovym zamstnancem a kontakt omezit na tiepy styk,
jako e-maily, telefonni hovory, apod. S timto jedim je dobr&esSit jen to
nejnutrgjSi. A nesnesitelné atmogk na pracovisti, jei¢ba vyikat si své
pocity, nazory, postoje bez afektu, v klidu. Pokadime, Ze bychom
nedokazali gimo hovdit o svych pocitech s problémovym kolegou, je legsSi
tomuto kontaktu vyhnout. Neni na Skodu zamysleti sead sebou, svym
chovanim, zda nenfdba i vina v nas. |lips to, Ze nemame problémového
kolegu v oblilg, nepracujeme s nim radi, musime ho respektovudPoy
byla situace na pracovisti nesnesitelna, neni astydhledat pomoc, &koho

komu se nizeme s¥iit, kdo nas vyslechne. (Urban, 2005)

4.1.3 Jak se nestéat problémovym pracovnikem

Abychom neohizovali své okoli, nénili zbytecné konfliktni situace, je
dobré vyvarovat seékterym ukorim. Nikdy bychom nerli obtéZovat sve
kolegy hlasitym telefonovanim, nechavat po &olepdadek, chodit pozy
nahlizet gkomu pges rameno, covat si ®co rekoho jiného bez jeho
souhlasu, hlasit Zvykat, pouzit posledni kus materialu, aniz bychbm
doplnili, pfipadré to nahlasili kompetentni os&bpomlouvat, sva#t vinu na
druhé, vychloubat se nedsimem, praci &oho jiného, vnucovat ostatnim své
nazory, & uz politické ¢i naboZzenské, otevirat poStu, ktera nam rigpat
odesilat nevyZzadanou poStu, nevkusmebo hrub hovait, koufit mezi
nekuéaky, v zakazanych prostorech, nezajimat se o pnécistale si sfovat,

poniZovat kolegy, shazovat je, devalvovat. (SkriSl&lovéa, 2003)

5. Kvalita ve zdravotnickém z&izeni

Podle WHO je kvalita stupedokonalosti p& ve vztahu k Urovni
znalosti a ke stavu technologického rozvoje. S&rSkrlova, 2003)

Kvalitu Ize definovat podle Crosbyho jako shoduogadavky a
normami, podle Jurana a Ishikawi jako shodueslpokladanymi pozadavky
zékaznika, Moullin a Feigenbaum definovali kvalifako miru/napléni

poZzadavk zakaznika za iatelnou cenu, Taguchi jako minimum ztrét
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zpasobené spotmosti a podle Feigenbauma je kvalita to, co zaaviaguje

zakaznik.

Gladkij popisuje kvalitu jako konani spravnécivve spravnéngase, a
to jiz napoprveé. (Gladkij, 2003)

Kvalita obec® znamena vyral a nabizet produkty a sluzby na drovni
odpovidajici odbornym trefich daného obdobi a ve skod pozadavky a
spokojenosti zakaznik/ klienti. Systém kvality ve zdravotnictvi je vSe, co je
spojeno se souboretimnosti a procds jejichz konénym cilem je zlepSovani
zdravotniho stavu obyvatel, zvySovani kvality jejicivota a celkové
spokojenosti. Zahrnuje kvalitdizeni, kvalitu zdraj, kvalitu pracovnich
procesi, kvalitu personalu, kvalitu prasdi, kvalitu pée, atd. Kvalita p& a
sluzeb musi byt #fitelna. (Skrla & Skrlova, 2003)

Kvalita ve zdravotnickém z&eni je pojem, ktery je neoédelnou
souwasti moderni p& o pacienty. Bvody, pr@& vSechny zajima kvalita ve
zdravotnictvi, jsou tzné. Mezi dvody lze uvést zav&di akrediténich
standard, ,boj o pacienty’, konkurenceschopnost organizaéwalitni
zdravotnicky personal, byt na udrovni evropského azdinictvi, touha

zamgstnand organizace ,8at spravné ¥ci spravig“. (Skrla & Skrlova, 2003)

Kvalitu ve zdravotnickém 2&eni negativé ovliviiuji ekonomické
problémy, problémy se zdravotnimi pdp&¥nami, nespokojenost
zdravotnického personalu s platy. Tyto aspekty bijfokvalitu. Pokud je
kvalita ve zdravotnickém ¥&eni na vysoké uUrovni, jsou spokojeni pacienti,
personal a snizuji se provozni nakladyizeni. VWsoké provozni naklady jsou
spojeny s nekvalitou poskytovanéépézdravotnickych zézenim. (Skrla &
Skrlovéa, 2003)

Kvalita ve zdravotnickém #&eni se zagfuje na produkty, p@g —
sluzby, kvalifikaci zamdstnané a prostedi. Produkty zdravotnického izzeni
jsou léky, pradlo, dokumentace, snimky RTG, jidladmavotnicky material.
Kvalifikace zamstnand@ se tyka |ék&i, sester, ostatnich z&sinandé a
dodavatel. Sluzby, poskytované zdravotnickym ize&nim se &i na

rehabilitaci, diagnostické sluzby, ofmtatelskou pé, I€ékarskou péi, odbiry
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krve a chovani pracovnik Do oblasti prosedi lze z#&adit budovy, osgtleni,
hluk, parkovou Gpravu, nabytek a pracovni pexdit (Skrla & Skrlova, 2003)

Rozdil mezi kvalitou a jakosti je dan veuspbu hodnoceni. dktefi
autdi povazuji tyto pojmy za synonyma. Kvalitu hodnatkaznik, je to
abstraktni veliina. Jakost hodnoti vyrobci nebo certittké organy. Slouzi pro
rozc&klovani vyrobku, produktu do jakostnicHid Zakaznik zde nehraje roli.
Pokud se hodnoti prasti, lidé nebo procesy, vzdy hdiroe o kvalit. (Skrla
& Skrlovéa, 2003)

5.1 Pohledy na kvalitu ve zdravotnictvi

Na kvalitu ve zdravotnictvi se Ize divaemi pohledy. Prvni pohled je
.Perspektiva |ékiského a oSébvatelského personalu“, druhy ,Perspektiva

pacienta“ a posledni je ,Perspektiva vystup(Skrla & Skrlovéa, 2003)

.Perspektiva |ékiského a oSeébvatelského personalu“ obsahuje
kvalitni vyhodnocovani zdravotniho stavu pacier&bu, oSetovatelskou

p&i, edukaci a uspokojovani medicinskychipbt (Skrla & Skrlova, 2003)

~Perspektiva pacienta“ zahrnuje spokojenost paaiesat sluzbami ve
zdravotnickém zdzeni, zda je rychle dostupna kvalitni a benge
zdravotnicka pée, respekt, Gctu, empatii zdravotiik pacientovi. (Skrla &
Skrlové, 2003)

~Perspektiva vystujg' obsahuje Udaje, jakym apobem bylo dosazeno
zlepSeni zdravotniho stavu, zda bylo dosazeno ehépsvality jeho Zivota.
(Skrla & Skrlovéa, 2003)

Ve zdravotnickém Zé&eni se kvalita g ridi ttemi pravidly. Tato
pravidla jsou,Kvalita znamena spleni urcitych pozadavk' , ,O pozadavcich
rozhoduje pacient nebo jiny zainteresovany pradaVrd poslednim pravidlem
je ,Pozadavky/naroky na zdravotni @ése neustéle zvy3uji.* (Skrla &
Skrlové, 2003)
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5.2 Dimenze kvality

Oblasti kvality neboli dimenze, které sledujeme zdravotnickém
prostedi, mizeme rozdlit do jedenacti okrutn. Tyto dimenze jsou bezgeost,
kompetence, iijatelnost, efektivnost, vhodnost, ekonénost, dostupnost,
kontinuita, ‘asnost, fimétenost a Gcta a vnimavost. (Skrla & Skrlovéa, 2003)

Bezpeénost je sledovana s cilem zjistit a minimalizovat moZirka
zakroli a prostedi zdravotnického #¥&eni. Kompetencsledujeme, abychom
zjistili soulad mezi nabizenou a redlnou zdraviddmic p&i v souvislosti se
znalostmi a dovednostmi pracovaikorganizace. _#jatelnost se tyka
zékaznilk, obci a platce.

P&e a sluzby musi byt pro vSechnijjatelné. VeSkera e, sluzby
jsou poskytovany tak, aby bylo dosazeno efektivmigdiedki. Vhodnost pé&e
souvisi s poskytovanim zdravotnickécpépodle standatd Jen vhodna @é
pro pacienta je ta spravna, kvalitni. Zdroje jsadlp zasad kontinualniho
zvySovani kvality vyuZivany efektiégn s cilem ekonomické stability
organizace. Zdravotnicka §& musi byt dostupna pro vSechnyc@énusi byt
dostupna ¥as, na spravném mésa poskytovana odborniky.

Pro kvalitu zdravotnického Eaeni je nezbytna kontinuita & a
sluzeb. Kontinuita je schopnost nabizet sluzbyi @ to neperuSovas,
koordinovar a bez pekadzek. \fasnost se tyk& poskytovanicgév ten pravy
¢as, kdy pacient @€ potrebuje a ma prod p&te nej\etsi uzitek. Biméirenost
p&e zahrnuje poskytovani zdravotnickéc@épodle nejnogjSich poznati
v medicirt a o3etvatelstvi. Ucta a vnimavost je nezbytna pro zayoje
pacieni a jejich rodin do procesu rozhodovani o jejichaxilr zdravotnim
stavu. Nezbytna s@ést oblasti ,Ucta a vnimavost* zahrnuje respektdvan
studu, lidské dstojnosti, soukromi a individualnich rozidddravotniky.

(SAKCR, 2015)
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5.3 Kontinualni zvySovani kvality (KZK)

Cilem programu kontinualniho zvySovani kvality (KgKje
uspokojovani pdgeb pacienta, igkonavani jeho @kavani s co nejmensim
asilim, snizovani néklad a aplikovani strukturovanych procées které
kontinualré zjidtuji, sleduji a zlepSuji @é v organizaci. (Skrla & Skrlova,
2003)

Kontinualni zvySovani kvality slouzi k zavad zmen v organizaci.
K tomuto zava#ni znmeny slouzi model ,4 P Model programu kontinualniho
zvySovani kvality“. 4 P vyjaidiji ¢tyti kroky procesu a to planovani, provedeni,
piekontrolovani a pokemvani. (Skrla & Skrlova, 2003)

Program kontinualniho zvySovani kvality je systaokat a disledné
vyuzivani nastrdj kvality v rdmci celé organizace. V organizaci sk&nim

programem KZK vSichni pracovnici spolupracuji. (8l& Skrlova, 2003)

5.3.1 Podminky programu KZK

Mezi podminky, které musi pracovnici ve zdravotgak organizacich
pochopit, pai filozofie programu KZK, procesnifizeni, pojem ,zakaznik®,
pravidla implementace programu KZK, KZK strategieSeni problérin
nastroje a techniky skupinovéhieSeni problérn bariéry implementace
programu KZK, organizai kultura a pochopeni vlastniho systému
zdravotnickéhoifzeni. (Skrla & Skrlovéa, 2003)

5.3.2 Néstroje KZK

Nastroje KZK jsou poricky, které identifikuji a zlepSuji kvalitu. Samy
0 sol¥ nemohou vést k ugpnému zavedeni programu KZK. Cilem nastroj
KZK je ziskat podklady o ffitomnosti odchylek. Tyto odchylky vznikajitip

nedodrzovani stanovenych pravidel pracovniky omga@. DalSim cilem je
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umét pracovat sdmito odchylkami, kontrolovat je, zlepSovat svou qira
k minimalizaci vyskytu odchylek. (Stegmannova, 201

Nastroje KZK niizeme také ozr@t jako skupinové nastrojereSeni
problémi. (SAKCR, 2015)

Il PRAKTICKA CAST

1.Piredstaveni organizace

Nemocnice Peltfimov je jedna z & nemocnic #izovanych Krajem
Wsatina. Jedna se o nemocnici okresniho typu. Orgagizac dlouhodab
vénuje kontinudlnimu zvySovanim kvality. Pro zvySovéwality byl zizen
tym pracovnik, ktefi sleduji a hodnoti indikatory kvality a zawfidnove
indikatory kvality . Tym internich auditarje slozen ze zkuSenych zasttipc
vSech profesi. Wele tymu je vedouci auditor, ktery svolava tym,npi@
auditni ¢innost a vyhodnocuje vysledky auditu. Vysledky audpredava
vedeni organizace. Nemocnice Retftov je reakreditovana na zaktadawra
akredit&niho Seteni Spojenou akreditai komisiCR do 14.12.2017. Kvalita
v nemocnici spluje Narodni akreditani standardy pro nemocnice.
(Nemocnice Peliimov, 2015)

1.1 Kontinualni zvySovani kvality v organizaci

Systém managementu kvality je v Nemocnici Heibv, p.o.
dlouhodols nastaven jak v rAmci pini poZzadavik normy ISO 15189, tak i v
fizeni kvality poskytované zdravotnigeea bezp& pacientt podle narodnich
akredit&nich standarntl Spojené akreditmi komiseCR. Cilem managementu
kvality je trvale rozvijet a zlepSovat kvalitu g@ (Nemocnice Pettmov,
2015)
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1.1.1 Tymy pro kvalitu

Pro zaji$ovani kvality pée a sluzeb bylaizena ,Rada pro kvalitu“.
V jejim cele je pedseda — manazer kvality. Me#eny je feditel nemocnice,
nanestkyrg pro oSetovatelskou p&, vedouci technického odkni, vedouci
laboratorniho provozu a Séfléka&valitu zdravotni p&e zajifuje ,Lékarsky
tym pro kvalitu* véele s pedsedou — Séflékam. Cleny tohoto tymu jsou
lékari — 4 prim&i [uZzkovych oddleni. Kvalitu oSefovatelské p& zasteSuje
~O8etovatelsky tym pro kvalitu”. Redsedkyni je hlavni sestra — natkyrg
pro oSetovatelskou p&. Tym ma 7¢lena, prevazré vrchnich sestefifkovych
odckleni. ,Tym technicko - hospodskych pracovnik pro kvalitu” zaji¥'uje
kvalitni Groveir provozu nemocnice. Bdsedou je vedouci pracovnik
technického odtleni. Mezi 7¢leny tymu jsou zkuSeni pracovnici zastupujici
vSechny slozky technického adeni, tj. stravovaci provoz, doprava
nemocnych, personalni ofldni, ekonomické oddeni, pradelnu, atd.
Poslednim tymem pro kvalitu je ,Tym pracovaikaboratdi pro kvalitu
poskytované pé& a sluzeb“v éele s pedsedou a 4leny, zastupujicimi
Oddileni biochemie, mikrobiologie, hematologie a tramsi sluzbu a
nuklearni medicinu.
VSechny tyto tymy pro kvalitu maji za Ukol vyhle@déwrizikové oblasti a
stanovovat indikatory kvality. Tyto indikatory potéleduji a hodnoti.
(Nemocnice Pelfimov, 2015)

1.2 Politika kvality

.Pacient je ten, kdo posuzuje kvalitu nasSt@é sluzeb.“(Nemocnice
Peliimov, 2015)

Vize
.,Chceme byt moderni nemocnice, kterd nabiztl&piou péi svym
pacienzm ve vSech provozovanych medicinskych provozetmapliovani

této vize uplatujeme principy politiky kvality.(Nemocnice Peltfimov, 2015)

Mise, poslani
» Nasim cilem je spokojeny a vyénhy pacient. Chceme byt nejlepsi
nemocnici v Kraji Vyséina, proto budeme podnikat vSechny kroky, které nam
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pomohou vytwdt bezpeéné, patelske a kvalitni progedi. Zakladnim
predpokladem rozvoje nemocnice je pozitivni ekongmigkledek a vzthny
persondl s lidskym fstupem k paciefitm. Vnitni komunikace a spoluprace

jsou nezbytnou saasti k dosazeni ugphu.”“ (Nemocnice Peliimov, 2015)

1.2.1 Sledovani rizikovych oblasti

Mezi rizikové oblasti pat tyto mimaéadné udalosti: bolest, dekubity,
stav vyzivy, pady. Pro tyto mint@dné udalosti jsou &eny na kazdém
odckleni kontaktni osoby. Kontaktni osoby zodpovidaidodrzovani vsech
pracovnich postup opateni vedouci k minimalizaciéthto rizik a dale ke
sledovani vyskytu rizikovych situaci. Pro kontakbsoby na tyto rizikové
oblasti jsou utena a ptadana skoleni, kde se dozvidaji zkuSenosti z jinych
pracovi¥, nové postupy a vysledky sledovani vyskytu nezambuudalosti za
dané obdobi a za dané Useky. Dale jsou jiedgtavena nova ogahi
k eliminaci vyskytu &chto nezadoucich udalosti. Povinnosti kontaktngbbo
je seznamit spolupracovniky afleni s €mito opatenimi a dale dohlizet na

jejich plréni. (Nemocnice Pefimov, 2015)

1.2.2 Indikatory kvality

Indikatory kvality jsou oblasti, které jéeba sledovat, které ukazuji na
arovar kvality v organizaci. Dlouhodab sledované indikatory kvality
v Nemocnici Pellimov jsou pady paciefif dekubity, nozokomialni nakazy,
spokojenost pacieiit spokojenost zaéstnand, neZzadouci udalosti, stiznosti a
podtkovani. No¥ sledované indikatory kvality od roku 2013 jsodgasné
dodani dokumentace zéefych Oddlenim patologie, p&et hemolytickych
odkéra krve zaslanych ze vSech praceoviSemocnice Odfleni biochemie,
Oddileni hematologie a transfuzni sluzby a €@ddi nuklearni mediciny a
pocet neupl@ vyplnénych zadanek odeslanych s biologickym materialem na
pracovisé komplementu. No¥ stanovené indikatory byly zavedeny i#ddu
mnozicich se stiznosti na nespravnost pracovnistugiov danych oblastech.
(Nemocnice Pelfimov, 2015)
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1.3 Interni audity

Interni audity v Nemocnici Palimov probihaji podle Planu internich
auditi. Plan internich auditje stanoven na nasledujici kalefrdarok g
posledni sciizce Rady pro kvalitu, tj v prosinciigdchazejiciho roku . Rada
pro kvalitu se schazi kazdyeésic. Cilem internich auditje zvySovani kvality
p&e poskytované kliedtn a @i dodrZzovani vSech pracovnich posiypodle

organizanich snérnic. (Nemocnice Petimov, 2015)

Prehled internich auditv Nemocnici Pelfimov:
- Audit uzawené dokumentace
- Audit otewené dokumentace
- Audit zdravotnické dokumentace paciens pouZzitim omezovacich
prostedki
- Hygienicky audit
- Lé&civé pripravky
- Audit provozovani kostni tkeve buiky
- Stravovani nemocnych
- Urgentni stavy, resuscitace
- Audit nakladani s odpady. (Nemocnice Righov, 2015)

1.3.1 Auditd@i

V organizaci funguje tym internich auditor Auditofi jsou po
proskoleni jmenovani vedenim nemocnice. Audlitoyvaji vybirani zad
zkuSenych, fevazrie vedoucich pracovnik Interni audité provadji audity
v tymech, 2 — Zlennych, podle druhu auditu. \fipac auditu zdravotnicke
dokumentace je tym slozen z |éka nelékiského zdravotnického pracovnika.
Pokud se provadi audit na stravovani nemocnych, tyati nelékasSti
zdravotnéti pracovnici, kdy jednim z nich je pracovnik streaciho provozu —
nutriéni terapeut. U audit z technicko - provozni oblasti je jednintlena
tymu pracovnik z technického oboru nemocnice. Auda I&€ivé pripravky
provadi pracovnik Ustavni lékarny spolé s nelékéskych zdravotnickym
pracovnikem. Skoleni auditose @&li na vstupni a periodické. Vstupni Skoleni

musi absolvovat vSichni néymenovani interni audito Na tomto Skoleni jsou
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vedoucim internim auditorem seznameni s naplni epiaterniho auditora,

s novymi kompetencemi a formou workshopu je jim anéa zkuSebni audit
uzawené zdravotnické dokumentace. Periodické Skolestiipé jednou rng.

Je povinnosti vSech internich audiiae tohoto Skoleni¢astnit. Na tomto
Skoleni se hodnoti audittinnost. Vedouci auditor seznamuje ostatni auditory
s novymi indikétory kvality a stanovuji se kritéhadnocenidchto indikatot.
Interni auditéi nikdy neprovadji audit na svém kmenovém pracovisti.

(Nemocnice Pelfimov, 2015)

1.3.2 Kontrolni listy k internim auditm

Kontrolni listy kinternim audiim slouZi k provaghi a hodnoceni
probihajiciho auditu. Tymem internich audita Rady pro kvalitu byly tyto
listy vypracovany. Vdchto kontrolnich listech jsou jasrstanovena kritéria
hodnoceni. Tato kritéria jsouftipré zavazna a pro vSechna auditovana

pracovist stejna. Auditdi se jimi musi pesre fidit.

Kontrolni list k internimu auditu je formuaktery obsahuje nasledujici
Udaje: nazev organizace, identiftké Gdaje organizace, nazev interniho auditu,
¢islo, nazev auditovaného pracowjgednotlivé polozky — kritéria auditu — tyto
poloZky jsou Bhem auditu prochazeny a zaznamenavd se Uplna shoda,
cast&nd shoda nebo neshoda s orgafrizasn€rnici na danou oblast,
maximalni mozny p&et bodi, skut&ény patet bodi + procentualni vyjaeni,
Skala se slovnim vyj&dnim vysledku auditu, jména pracovnika, pracovnik
prowrovaného odéeni, kté¢i se z@astnili auditu, vedouci za¥stnanec
prowtrovaného Utvaru, jména auditorslovni popis ptbéhu auditu, popis
neshodasténych neshod, oziani souvisejici organizai snernice, datum
auditu, psadové ¢islo auditu, podpis vedouciho auditora, fippd auditu
zdravotnické dokumentace éislo chorobopisu pacienta, datum zpracovani

auditu, vysledky audit (Nemocnice Pelimov, 2015)

Vysledky auditi slouzi vedoucim pracovnikn a vedeni organizace
k hodnoceni, zda vSe, co vykovava, je prawad podle pedpisi, dale

k eliminaci vyskytu nezadoucich udalosti, k z&ji$tbezpe&nosti pacient i
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pracovniki organizace, ke zvysovani kvality poskytovanyctzeshuklienfim a

ke splreni podminek k ugleni akreditace organizaci.

2. Proces tvorby diplomové prace

2.1 Metodologie

Pro ziskani dat k vypracovani diplomové prace jssmlila metodu
pozorovani, rozhovor s pracovniky a dotaznikoviegeét
V praktické ¢asti je popsan postup, jakym byl vyigd a zavagh

zamestnanecky manudl do praxe.

2.2 Plan zpracovani diplomové prace

Pro zpracovani diplomové prace na toto téma jseatilawnasledujici

postup:

» Po zisk&ni souhlasu ze strany vedeni, tj. managerkpSeatovatelskou
p&i a vrchni sestry a vyjddni spoluprace jsem si vytifla pracovni
skupinu. V této skuptbyli pracovnici Interniho oddeni Nemocnice
Pellrimov, konkrét zdravotni sestry a saniky. Podminkou &asti ve
skupirg byla ochota dlouhod@spolupracovat i vytvaireni manualu a
zavaadni do praxe. V ramci pracovniho setkani formouristrmingu
jsem ziskala témata, oblasti, informace, které bmdetstnanecky

manudl obsahovat.

e Mym Ukolem bylo tyto informace zpracovat do prvnbdpby
zanestnaneckého manualu a dale je doplnit informacdaeireé jsem
ziskala studiem organizaich snérnic, standardél oSetovatelské pé&e a

dalSich souvisejicich dokumeént

e Paateni podobu manualu byl dan k dispozici na standasfaiice

Interniho oddleni ke zkuSebnimu obdobi dvowsimi
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e Béhem zkuSebniho obdobi jsem pozorovala praktické zipani
manualu sestrami odkni. Zji&ovala jsem jejich fipominky a narity

a vSe si zaznamenavala.

* Po tomto zkuSebnim obdobi jsem sibpvolala @astniky pracovni
skupiny k gipominkovani zkuSebniho obdobi uzivani Zamaneckého
manualu. Vystupem této sibky byl zapis s fipominkami a
doporwienimi, jak zpracovat kodeou podobu manualu.

* Na zaklad téchto gipominek jsem zpracovala kam®u verzi manualu
a tu jsem pedala k pouzivani na o#ldni. Tato verze obsahovala i

informace o revizi manualu a osobach odfamych za revize.

* Po nEsiénim pouzivani zasstnaneckého manualu prdibo

zhodnoceni korimé podoby manualu.

* Pro planovani vyti@ni zamistnaneckého manualu jsem si vyile
tabulku, ktera pehledré poukazuje na jednotlivé kroky.

2.3 Vybeér ¢lena tymu

Pro potebu procesu tvorby zamstnaneckého manualu jsem si vyila
tym. Tym byl sloZzeny ze &dniho zdravotnického personalu, tj. ze sester
pracujicich na vSechizkovych standardnich stanicich Interniho @ddi
Nemocnice Pelfimov. Interni oddleni Nemocnice Petimov je tvdeno
ambulatni adzkovoucasti. lizkovacast se daledi podle poskytovani e
na akutni a standardni. Standardiikbvé oddleni je tvadeno temi stanicemi.
Tyto stanice jsou ozgavany Interna |, Interna Il a Interna Ill. Jednaodli
stanice se neliSi slozenim paciemtodle diagn6z, pouze na Intérfl jsou
Ié¢eni mimo jiné i onkologiti pacienti k podavani chemoterapie. Podlétpo
lazek je nej¥tsSi Interna Il s 32izky, Interna | ma 27akek a nejmensi stanici
je Interna 1l s 21 dzky. JelikoZz pracuji na jedné ze stanic standéani
lazkového oddleni na pozici statni sestry, rozhodla jsem se pro vy

zanmestnaneckého manualu pegpro standardniast.

52



V prvni fazi vykeru ¢lena tymu jsem pozéadala vrchni sestru a hlavni
sestru o svoleni k vyt¥eni tymu a tvort zaméstnaneckého manudlu. V dalsi
fazi jsem oslovila dalsi @vstantni sestry jednotlivych standardnich stanic
interniho tizkového oddleni a pozadala je o spolupraci. Seznamila jsem je
s cilem a s planem tvorby zastnaneckého manualu. Stémii sestry fslibily
spolupraci a zarowe nabidly osloveni sester ke spolupraci pr&vjejich

stanice.

2.4 Planovani procesu tvorby zaméstnaneckého manualu

Pro potebu vytvdeni zamistnaneckého manualu a procely
vypracovani diplomové prace, jsem si v prvni f4ansvila cile, kterych chci
béhem procesu dosahnout. Stanovenychua cdéhci dosahnout pomoci
vytvoreného planu.

Wtycila jsem si osm cil, které by ndly napomoci ke spkni hlavniho
cile a to vytvéeni zandstnaneckého manualu. Biilcile jsou pro snadysi
piehled ozn&eny jako Krok 1, Krok 2, ...atd. Devaty krok vede#ednoceni
pouzivani zamstnaneckého sestrami. Cely proces planovani, snakt
hlavniho cile a déich kroki je souwasti @iloh. (péilohac. 3)

2.5 Cil diplomové prace

Hlavnim cilem diplomové prace bylo vyttemi zamstnaneckého
manualu. Zamstnanecky manual by byl vyhodny pro sngdin adaptaci
pracovniki now prijatych na oddleni a dale by velmi usnadnil, urychlil a
zefektivnil praci i ostatnim sestram tohoto praé@vi Manual by il
obsahovat informace z oblasti a®ettelské p& a dale z provozni a

personalni oblasti.
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Hlavni cil:

Wtvoreni zaméstnaneckého manualu.

kroky vedouci k dosazeni cile:

 krok 1. Wtvait tym, sloZzeny ze sester standardniho interniho
lazkového oddleni, pro tvorbu zawstnaneckého manualu do konce
ledna 2014.

o krok 2: Zajistit prvni setkani tymu pro tvorbu z&taneckéeho
manualu do konce ledna 2014.

» krok 3: Realizovat prvni setkani tymu, vést jej.

o krok 4: Witvait spole&né zameéstnanecky manual do konceehna
2014.

 krok 5: Testovat pilotni podobu z&stnaneckého manualu na
standardnichufZkovych stanicich interniho odéni do konce dubna
2014.

 krok 6: Zjistit zgtnou vazbou spokojenost sester s uzZivanim
zamestnaneckého manualu (pouZzivani, poro&nimvyuzitelnost).

* krok 7: Revidovat spot@¢ v tymu pilotni podobu za#stnaneckého
manuélu Bhem pracovni salzky dne 15. k¥tna 2014.

» krok 8: Zavést konmou verzi zamsstnaneckého manualu do konce
kvétna 2014.

» krok 9: Zhodnotit pinos zanmistnaneckého manualu pro organizaci, tj.
Interni od@leni Nemocnice Pefimov — standardniikkové stanice, do
konce zé& 2014.

Podrobné planovéani tvorby manudlu je&sii iloh. Viz prilohaé.3.

2.6 Metodologie

Pro zhodnoceniinosu zamstnaneckého manualu pro sestry @ddi
jsem si zvolila #i nasledujici metody, pozorovani, rozhovor s pradoy a

dotaznikové Séeni.
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Pozorovani

Pozorovani bylo zvoleno ke zjiti skuténého stavu, tedy pouzivani
pilotni i finalni verze zawgstnaneckého manualu. Vyhodou pozorovani je
zjistovani skuténého stavu v realném prestli acase.

Pozorovani probihalo na Intérill, kde pracuji. Na tomto oddkeni
travim &tSinu pracovni doby, a proto jsengla moZznost sledovat sestryi p
praci v redlnéntase a progédi. Na Intert | a Il pozorovani, jako takové,
neprobihalo. Na tyto stanice jsem pouze dochazefmosadla rozhovory
s pracovnily.

Porozovani pouzivani pilotni verze zsmmaneckého manualu sestrami
Interny lll se uskuténilo v obdobi od z&tku kwtna do zaatku cervna 2014.
Pozorovani pouzivani finalni podoby zsmaneckého manualu probihalo od

poloviny ¢ervence do konce #&014.

Rozhovor s pracovniky

Rozhovor s pracovniky byl zvolen pro ziskani infaoin nutnych k
tvorke finalni podoby manualu a hodnoceni pilotni veramatného manuélu
pro zamstnance. Mezi tyto informace piat poZadavky jednotlivych
pracovniki, tedy¢lena tymu, na vlastni zaéstnanecky manudl. Co vlagtma
manual obsahovat, jaké informaced&mcht;ji vyhledavat.

Rozhovor byl veden sékterymi ze sester vSeclii tstanic interniho
oddEkleni. Vyhér responderit probihal podle zadanych kritérii. Stanovila jsem
si kritéria pro vylr respondenta. Mezi tato kritéria plt: sestra izkového
interniho oddleni, ochota &astnit se rozhovoru a zkuSenost s pouzivanim
zamestnaneckého manualu.

Na kazdé stanici jsemcasovych dvodi a pracovniho vytizeni sester
provedla rozhovor s5 sestrami. Celkem jsem tedglavel5 rozhovat.
VSechny rozhovory probihaly v odbobi od polovifgrvence do poloviny #a
2014, soubzr¢ s pozorovanim. Otazky pokladan€éhbm rozhovoru jsou

souwésti giloh, pilohac. 1.

55



Dotaznikové Sekeni

Dotaznikové Séeni je nezastupitelnym a rychlym zdrojem informaci.
Pro potebu diplomové prace byl vytven strény dotaznik obsahujici
polooteené otazky tykajici se spokojenosti sester s pad@woyuzitelnosti

zanmestnaneckého manualu. Dotaznik je &mii iloh, prilohac. 2.

2.7 Vyzkumna zprava

V tétocasti popisuji vSechna zjiti tykajici se spokojenosti sester se
zamestnaneckym manuélem. Nejprve uvadim data z pilotngouzivani
manudlu, poté zhodnoceni finalni verze. Vyzkum minphl ziskat z§tnou
vazbu tedy zjistit spokojenost sester vSédkdvych stanic interniho odekni,
tedy Interny I, Interny Il a Interny Il s vyuZitebsti, uziténosti, arovni

zanmestnaneckého manudlu.

Z@gtna vazba byla zjfvana jednoduchym dotaznikovym i&etim,
rozhovory se sestrami a pozorovanim. Pro tert byl vytvaen dotaznik
obsahujici pt otdzek. Dotaznik je soasti giloh. Tii z téchto otdzek jsou
uzavené, d¢ otewené. Zde byl vytvien prostor pro vyjd@ni nazoru
responderit. Dotaznik byl rozdan na vSechny standardnidzkoveé stanice
Interniho oddleni Nemocnice Peffimov. Na Echto stanicich dohromady
pracuje 36 sester, kterym byl dotaznikerr. VSechny sestry ¢ly moznost
dotaznik vyplnit, protoZe vSechnghem praxe mohly vyuZit zafstnanecky
manual. Na kazdé stanici byl k dispozici u&y box na sir vyplnénych
dotazniki. Na z&atku dubna 2014 byly vSechny sestry informovany o
dotaznikovém S&tni prostednictvim stariinich sester, které spolupracovaly
na tvork manualu. 4. 5. 2014 byl na adeini donesen box na&hvyplnénych
dotazniki a zéarove vytisSttné dotazniky. Dotaznik obsahoval pokyny
k vypInéni i odevzdani. Termin odevzdani byl stanoven na6.5.2014.
Z davodu opozédni tvorby manudlu a naplanované &ote tymu pro tvorbu
manuélu, byl sér dotaznik ukorten 3. 6. 2014. Celkem bylo vraceno 29
dotazniki, tj. navratnost byla 81 %. VSechny dotazniky bglozné pouzit
k vyhodnoceni. Whodnoceni dotaznikovehotegt jsem provedla sama.
K vyhodnoceni jsem tha 2 dny. Poté jsem vysledky Eeni sdlila na sclizce

tymu pro tvorbu zagstnaneckého manualu. Déle jseritgnné seznamila
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s podrity ziskanymi pi rozhovorechBéhem sclizky byl vytvaen zapis, kter
byl rozeslan mezileny tymu. Vysledky dotaznikového Eti tck mohli
predat i vSem sestram, pracujicim na internimétmhd. V neposledniadt se
béhem tohoto pracovniho setkani domluvila definitivnpodobe

zanmsstnaneckého manual

2.7.1 Vysledky dotaznikového Fehi (pilotni pouZzivani za#stnaneckéhc
manualu)

Vysledky dotaznikového Sdteni —pilotni verze

1. Jste spokojen (a obsahem za#gstnanekého manualt

® n=5(17%)

n=1(4%)
~. /

M ano vse
M ano Castecné

ne

® n=23 (79%)

Graf¢. 1. Spokojenost obsahem zadstnaneckého manuz

Na otéazku tykajici se spokojenos obsahem zagstnaneckého manua
odpowdélo 5 sester, Zjsou spokojenycela, 23 sester uvedlo, isou
spokojenyasté&né a 1 sestra zvolila moznost, Ze neni spokoj obsahem

zansstnaneckého manua
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2. Wuzil (a) jste Bhem pilotniho obdobi manua

~__ n=5 (17%)

M ano vse
M ano Castecné

@ ne

\n =24 (83%)

Graf¢. 2 Wuziti zangstnaneckého manualghem filotniho obdok
Na druhou otadzku dotazniku ,Wuzil (a) jsteéhem pilotniho obdok
manuél odpogdélo 5 sester ,ano, jednou”, 24 sester uvedlo, ZeualwyuZzilo

vicekrat a Zadna neodpsmiéla, Ze by manual nevyuZi

3. Whledal (a) jste manualu, co jstpotieboval (a)

n=1 (3%) n=1 (4%)

| _[

M ano vse
M ano Castecné

H ne

n=27 (93%)

Graf¢. 3. Dostupnost informaci manuélu
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Jedna sestra uvedla v dotaznikovérne$ét Ze vyhledala v manualu vSe, co
potrebovala, 27 sester odpaiélo také klad®, ale vyhledané informace jim

staily pouzecasténé a 1 sestra, nevyhledala v manualu to, céghaivala.

4. Prosim, dopiste, VaSe&ipominky k manualu.

- ,Misto vySetovacich metod z laboratornich provioby st&il pouze
piehled metod a odkaz na intranet, kde je laboraf@fnicka, nebo my
jl mame i na odéeni k dispozici v ti&né podob.”

- ,Provozni a personalni oblast mijde zbyt&n¢ rozsahla, std pouze
odkaz, kde vSe najit na intranetu.”

-, Piilis rozsahlé a nephledné.”

5. Prosim, dopiSte, VaSe néiy ke zlepSeni.

- ,Chybi mi informace z &ného provozu oddeni“

- ,Prosim o doplani o strény vytah z organizaich snérnic, které se
tykaji nasSi prace, a petujeme je ke kazdému auditu.”

- ,Informace, které jsou hodrdilezité, bych psalaervenym pismem.*

- ,Mezi jednotlivé vySatovaci metody by bylo vhodné umisti&tsi
mezeru, aby tam bylo mozné dopisovétpadné zmainy a dophujici
informace.”

- ,Myslim, Ze by bylo lepsi, kdyby byl manual singjSi, aby nebyl
problém v gm néco rychle najit a na podrotgi informace dat pouze

odkaz.
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Vysledky dotaznikového Sereni (finalni podoba zanéstnaneckéhc

manualu):

1. Jste spokojen (a obsahem za#stnackého manual

n=8 (26%)

M zcela
M Castecné

@ ne

n =23 (74%)

Graf¢. 4. Spokojenost finalni verzi zamistnaneckého manu

V dotazniku uvedlo 23 respondénke je zcela spokojeni obsahem
zameéstnaneckéhmanualu, 8 sester vybralo moznost, Ze jsou spo
castens. Zadny dotaznik neobsahoval moznost odgi ,Ne*, tedy Ze by

nebyly sestry spokojenyobsahem za#stnaneckého manué

2. Wuzil (a) jste po zavedeni finalni verze mani

n =3 (10%)

n=8 (26%)

H jednou
m vikekrat

m vabec

n=20 (64%)

Graf¢. 5. Wuziti finalni verze na odtleni
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Ze Seteni vyplynulo, Ze 8 sester vyuZilo po zavedenilfingerze

zamestnanecky manuél jednou, 20 sester manualu vyuidkkrat 3 sestry

vibec tuto moznost vyhledavani informaci nevyu

3. Whledal (a) jste manualu, cgste poteboval (a)’

n=38 (26%)

n=1 (3%)

W vse
M Castecné

nic

n=22 (71%)

Graf¢. 6. Dostupnost informaci manuélu

22 sester po zavedeni finalni verze nale manualu vSe, ¢

potrebovala, 8 sester jeéfdst&éne a 1 dotaznik obsahoval odgdv,Ne*,

respondent nenaSe manualu to, co hledal.

4. Prosim, dpiSte, VaSe fipominky k manualu.

V jednom dotazniku se objevila poznamka, Ze danéaseisidala odér
krve na imunologické vySedni, které neni provédo v Nemocnici
Pellfimov, ale je posilano do Nemocnice Jihlava a tc manualu
nenasla. ,Chybi mi posup odnosu biologického materialu
Imunologii do Jihlavy. Nevim, kdy a k mam tuto krev odnést. Moz

by bylo dobré, kdyby i tyto informav budoucnumanual obsahoval.”

5. Prosim, dopiste, VaSe néty ke zlepSer
.Postup pi odnosu biologického materu do naSich laboraté na
vySeteni, kterd nejsou provéda \ naSi nemocnici, ale posilaji se

jinych zaizeni.
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Z dotaznikového S@#ni nevzeSlo vice podti, nanéta ke zlepSeni
zamestnaneckého manualu.

V sowasné dob sestry na internim odténi pracuji s finalni podobou
zamestnaneckého manualu, ktery je &asti diplomovécasti v gilohach.
Aktualizace organizmich sngrnic, metodickych pokyin a nové metody
vySetovani pacierit na internim odéeni jsou wasti ,List revizi“ postupa
dopisovany. Jednou zdlproku probiha revize manualu a tyto informace jsou
zohledrény. Osoba odpasdna za revizi manualu jsem ja, autorka diplomové

prace.

2.7.2 Za¥r vyzkumu

V tymu byl vytva‘en manudl pro zagstnance, tedy vSeobecné sestry
pracujici na standardnimizZkovém internim odgdeni. Tento manuél byl
postupr v pilotni i finalni podob zaveden do praxe. Byla a@na osoba
odpowdna za revize manualu, ktera probiha jednou #argku. Sledovani
spokojenosti s urovni, vyuZitelnosti i praktickynoudivanim manuélu bylo
provadno pomoci pozorovani, rozhovoa dotaznikového Seni.

Pozorovani jsem provadla sama Bhem mé pracovni doby na jedné ze
stanic interniho oddeni. Zangfila jsem se na situace, kdy si jednotlivé sestry
s ne¢im ,nevi rady”. BZné jsou zvyklé se nadnstanéni sestru, obracet a
Zadaji vys¥tleni. Snazila jsem se po poskytnuti manuélu slatjoxda se
snizuje c¢etnost oslovovani mé osoby a naopak vyhledavanbrirdci
v manualu. Bhem pilotniho obdobi se spiSe sestry stale obratzly€. Po
zavedeni finalni verze manualu jsentala pozorovat zemu. Sestry vice
vyhledavaly informace v manualu ataly pracovat samostaijin Kdyz jsem je
na zne¢nu chovani upozornila, odtily mi, Ze uz konén¢ nasli ,systém*, jak
S manualem pracovat a je jimiposem, nikoliv ,zdrzovanim®.

DalSi metodou ke zji®vani spokojenosti a vyuZzitelnosti manualu byl
rozhovor. Celkem jsem vedla 15 rozhoworNa kazdé stanici interniho
odcEleni jsem si pomociitie stanovenych kritérii (sestra pracujici na daném
internim oddleni, ktera alespojedenkrat pouzila za¥stnanecky manual a je
ochotna vést rozhovor).i€d samotnymi rozhovory jsem si vytila seznam
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otazek, které mi ®ly pomoci zjistit spokojenost a vyuZitelnost
zanmestnaneckého manudlu v praxi. Rozhovory jsem siilavproto, Ze jsem
chtéla ziskat informace, které mi népese dotaznikové Zehi. Cekala jsem,
Ze se vice ,rozpovidaji“. Nakonec jsem spiSe nebgilinformace ziskala dalSi
podréty ke zlepSeni, které sestry neud@dv dotaznicich. Tyto podity se
tykaly grafické apravy manualu, kdy by siedstavovaly ¥tSi pouzivani dat
v tabulkach, barevné rozliSovani textu podiéeditosti a elektronickou podobu
manualu, kdy by bylo mozné pouzivat elektronickkaay a zdroje.

Poslednim nastrojem pro &b dat bylo dotaznikové Sekeni.
Z dotaznikového Sgni jsem ziskala nejvice informaddotaznikového S&gni
se z@astnilo 81 % oslovenych sester, 29 sester z 3@ Bjdtno, Ze si sestry
pieji strienéjSi prehled informaci a odkazy, kde najit podrgBninformace.
Déale vzhledem kifjpraw na akrediténi Seteni a interni audity by uvitaly
striné zpracované organigai snernice a metodické pokyny. S manualem je
zcela spokojeno 17 % sestgasténe je spokojeno 80 % a 3 %, tj. 1 sestra neni
spokojena. 17 % sester uvedlo, Ze manual v testovabdobi vyuzilo 1x, 83
% sester odpadélo, Ze jej vyuzilo vicekrat a Zadna z dotazovangeister
neuvedla moznost ,nikdy“. Dale se autorka ptalaa zdyhledaly, co
potrebovaly. 3 % dotazovanych uvedlo ,ano vse“, 94 %tesevyhledalo

casté&ng, co potebovalo a 1 sestra, tj. 3% nevyhledalo, cdqimivalo.

2.8 Definitivni podoba zanéstnaneckého manualu

Definitivni podoba zafstnaneckého manualu vzeSla ze setkani tymu

pro tvorbu zamstnaneckého manualu dne 10. 6. 2014,

Zanistnanecky manudl je ofici@imazvan,Manual pro zaméstnance —
vSeobecné sestryMa podobu seSitu v krouzkové v&zIsesit je orientovan na
Sitku. Velikost pisma byla zvolena 12 lod druh pisma Times New Roman.
Radkovani je 1,5 bodwClenén je do 20 kapitol a jeho rozsah je i s ,Listem
revizi* 90 stran. Po titulni stréncten& naleznou strény popis, jak
s manualem pracovat, na dalSi strgm,Obsah”. Poté jiz nasleduji jednotlivé
kapitoly manuélu. Kazd4 stanice interniho &ddi mé k dispozici jeden
vytisk. Manual pro za®stnance je sdusti giloh, piilohac. 5. Pro leppsi

grafickou gehlednost v diplomové praci, je pro uryvky z manualoleno
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pismo Courier New. V&kterych ¢astech byla zi/odu Uspory mista zvolena

velikost pisma 10 bad

Nyni uvadim pro ilustraci ,Obsah® manualu.

Obsah Str.
Prace
1. | SINTANEEM ...t 4B
> Vize, poslani nemocnice, politika kvality — OS 68
' L@ T 0152 I
3 I‘\"esortm bezpe  &nostni 8-9
o] 11 P PO
Indikatory kvality — OS ORG
A 005 ettt 9o-10 .
5 NeZadouci udélosti - OS ORG 10— 14
017 7P PRPUPTRTIY NP R PR
Povinné Skoleni
6. ZAMESINANC  Tvt ittt ettt e e e et et e e e e e n e e e e ] 14 ............
Ochranné pracovni
7. 010 1415 4T/ 4
Pracovn & léka rské
B BIORIAKY ..+ oo 15-18
OSet rovatelskd dokumentace — OS
O 1100 005 et 18-24 .
10 | Hygiena provozu (Manipulace s pradlem, Nakladani 24 _ 27
. s odpady) —OS ORG 026.......c.uiveeieriieiiiiie e veneeeniee e vene e e e
11 | Manipulace s biologickym materialem — OS ORG
010 27 - 28
12 | Stravovani nemocnych — OS 03 001, MP TP
28 -33
) 013,
13 | Podavanilé civychp ripravk @ —OS ORG
33-36
) 056....ciceciiieeeciiee et
14 | Podavani transfuznich p fipravk & - MP LP
36 — 37
) 032, et
15 | Opiaty - OS ORG
OB 37-40
16 | Péce o specifické skupiny pacient a—-STLP
009 40 - 44
17 | Péce o pacienta s rizikem dekubit a,
) s dekubitem........ccocceeiiiii, 44 - 45
18 | Postup p i zajist &ni pé e 0 nemocné s pouzitim 45 — 46
) omezujicich prost redka — ST LP -
19 | Péce o mrtvét élo- MP LP
s L 00Tttt 46-51 .
20 | VySet rovaci
MELOAY....vviiiiiiiiiiiiieee e 51-89
LIST
REVIZI ... oottt 0. .

64



Na zaklag nanttt a gipominek vzeslych z dotaznikovéhoigei byly
v maualu provedeny zimy. V oblasti tykajici se oSelvatelské pé& je vice
odkazovano na laboratorni figucku, kterd je na kazdém oddni
v elektronické a &kde i tisEné podob. Tatocast byla proto také zestmena.
Déle jsou laboratorni metordy v manualu réledé podle laborate, ktera

dané vySéeni provadi. Tatéast je zobrazena v manualu pomoci tabulek. Pro

piiklad vkladameast z nich.

i ) Stati  |Zkumav
Nazev Plopis ka
m
tyroidalni diagnostika
rotilatk roti Zluta
anti TG P Y ) P ne
tyreoglobulinu
FT3 vplny T3 ne zluta
FT4 vplny T4 ano Zluta
rotilatk roti Zluta
TPO P ] Y P ne
peoxidase
TRAK protilatky proti TSH  ne Zluta
TSH thyreotropin ano Zluta
TT3 celkovy T3 ano Zluta
TT4 celkovy T4 tyroxin ne Zluta
gynekologicko-porodnicka diagnostika
AFP al-fetoprotein ano Zluta
dehydroepiandrosteron Zluta
DHEAS i ne
sulfat
EST estradiol ne Zluta
) index volného Zluta
Fai ne
testosteronu
FES volny estriol ne Zluta
FSH folitropin ne Zluta
HCG choriovy gonadotropin  ano Zluta
LH [itropin ne Zzluta
PRG brogesteron ne Zluta
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PRL prolaktin ano Zluta
SHBG sex hormone binding e Zluta
globulin

nadorové markery

AFP al-fetoprotein ano Zluta
CA 125 Cpa 125 ne |Zluta
Cal53 CA 15-3 ne Zuta

Cal99 CA 19-9 ne Zuta

Nemocnice ma zpracované, péitara vysSeteni, tzv. mapy pi. Bylo

tedy hem setkani tymu rozhodnuto, Ze se na tyto mapye budchanuélu

odkazovat a toto vySeni nebude tak detadrpopisovano.

INT 284 | Kolonoskopie

Prazdn &ni pacienta: Sledovani
pacienta
1. den — Dieta 1S dle ur cené
kategorie
2. den — Dieta 1S (TK' L P,
dychéni,
, stav
3. den — Dieta 0 vypr - [vedomi)
+ pacient musi b &hem
dne wvypit 4 litry -
o sledovani
gollytely, P Ep- | Osného

Fortrans, p rip. 2
litry Moviprep

S sebou:

podepsany informovany

souhlas s vySet renim
identifika eni lepici
Stitky (min. 8 ks)
Stru eny zaznam 0
anestezii

Informovany souhlas s
podanim anestezie

Premedikace:

na zavolani - dle
ordinace léka re
(nej cast &ji 1 amp.

Dipidolor i.m. 30

krvaceni z
GITu,
bolesti
bricha,....

zmgna diety
dle

ordinace
léka re,

nej cast &ji
na p avodni
pred

prdzdn &nim
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minut p ¥ed vykonem

Vice informaci viz Mapa

péée

INT 284 | Rektoskopie « Rano pred vykonem |Sledovani -
podani  klyzma - mozné
YALL, salinické krvaceni z
klyzma,... kone &niku

e podepsany
informovany  souhlas
svySet renim

* identifika eni lepici
Stitky pacienta
s sebou

Vice informaci viz
Mapa pé &e

Z personalni oblasti se sestry nejvice agdy po informacich tykajicich
se ochrannych pracovnich pooek, preventivnich Iékakych prohlidkach a

postupu pi poraréni pouzitou injekni jehlou.

Nize uvadim podobithto informaci manualu:

Ochranné pracovni pom acky
- ochranné pracovni pom ucky fasujeme ve skladu OPP — budova
pradelny a to v Gtery a ve ctvrtek od 8 do 14 hodin

- naroky na OPP;

Sanitd #, sanitd £ka
6 ks Saty nebo halena (koSile) + kalhoty 24

4kspldS thily24m  &s.

1 ks obuv pracovni 24 m és.

Vrchni sestra, stani &ni sestra, vSeobecna sestra,
zdravotni asistent, porodni asistentka
6 ks Saty nebo halena a kalhoty 24 m és.
2kspldS thily24m  é&s.

1 ks obuv pracovni 24 m &s.
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1. Pracovn & léka #ské prohlidky

Pracovn & léka rskymi prohlidkami jsou:

a) vstupni prohlidka, prohlidka periodickda a prohli dka
mimoradnd, které se provad gji za 4 celem posouzeni zdravotni

zp tisobilosti ve vztahu k praci,

b) vystupni Iéka ¥ska prohlidka,

c) léka rska prohlidka po skon ceni rizikové prace (dale jen

"nasledna prohlidka™). ...

PoZadavkentipvorb¢ manuélu bylo, aby byl ,uzitey* pied internimi
i externimi audity. M| by tedy obsahovat vSechny oblasti, které jsou
auditované. Nyni uvedu stmy prehled &chto informaci, Uplnd podoba je

v zanmsstnaneckém manudalu.

» Vize, poslani nemocnice, politika kvality

* Resortni bezpe  &nostni cile

- RBC1-Bezpe ¢na identifikace pacient vl

- RBC2-Bezpecnost p i pouzivani 1é ¢civych p ripravk 4 s
vySSi mirou rizikovosti

-  RBC3-Prevence zadm ¢&ny pacienta, vykonu a strany p Fi
chirurgickych vykonech

- RBC4-Prevence pad u

- RBC5-Zavedeni optimalnich postup @ hygieny rukou p Fi
poskytovani zdravotni pé ce

- RBC6-Bezpe ¢na komunikace

- RBC7-Bezpe ¢né p redavani pacient il

a dale t. ¢.pro poskytovatele ambulantni pé ce a
zdravotnické zachranné sluzby — a to:

- RBC2-Bezpecnost p ri pouzivani 1é civych p zipravk u s
vySSi mirou rizikovosti

- RBC5-Zavedeni optimalnich postup @ hygieny rukou p Fi
poskytovani zdravotni pé ce

* Indikatory kvality — OS ORG 005

 Nezadouci udalosti - OS ORG 053
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Mezi nej cast &jSi nezadouci udalosti pat ¥i pady pacient a,
poran &ni pracovnik 1 poZitou jehlou, |€ékové zam &ny,....

- Klasifikace neZzadoucich udalosti

- Hlavni kategorie

- HlaSeni nezadoucich udalosti

- HlaSeni zavazné nezadouci udalosti
- HilaSenipad u

- Hlaseni dekubit vl

- HlaSeni nozokomialnich nakaz

- Prevence spo ¢iva zvlast &V:

- Poran &ni pouzitou jehlou:

Pro sestry jsou nezbytné i informace wimuosti &astit se Skoleni
v zantstnani. Mezi tato Skoleni géat,Kardiopulmondlni resuscitace* a
~Hygiena rukou“. Na Skoleni se hlasi pomoci inttané aplikace. V manuélu

je popsan postup ,jak na to".

Uvadim giklad:

Povinna Skoleni zam &stnanc 4

- pro vSechny zam &stnance Nemocnice Pelh ¥imov, p.o. je

povinnA U cast na  Skoleni v hygien é rukou a

v kardiopulmonalni resuscitaci

- obe& Skoleni musi sestry absolvovat 1x ro éng
- na Skoleni se objednavéa p res Intranet — na levé stran &
,P ihlasky na Skoleni a semina re"

V manudalu jsou zpracované orgadidasnernice. Pro ilustraci ofi

uveducast textu z manualu.

2. Manipulace s biologickym materidlem — OS ORG 010

- Cilem je dodrzovani zasad manipulace s biologickym
materialem k odstran éni moznych rizik §i reni infek  &nich
onemocné&ni u pacient G a zdravotnického persondlu a dale
bezpe cny odb &r biologického materialu s eliminaci rizika

zam&ny materiélu.
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3. Odber

- Odber biologického materiélu se provadi pouze k mistnos ti

ktomu ur cené, spl nujici hygienické poZadavky. Pouze u

pacient & upoutanych na | tzko jsou odb  &ry biologického
materialu provad eny na | uzku se zachovanim intimity.

Kodb &rum pouzivame jednorazové pom ticky a jednorazové
rukavice, pro kazdého pacienta nové. Rukavice jsou bua
latexové, nebo vinylové. Biologicky material uklada me do

ozna ¢enych standardizovanych neposkozenych nadob a do
dekontaminovatelnych p repravek. Materidl se transportuje

bezprost fedné po odb &ru tak, aby nedoSlo kjeho
znehodnoceni. Zdravotnicky pracovnik je povinen zna t a
ovladat jednotlivé zp tsoby odb &ru biologického materialu,
pouzivani ochrannych pracovnich pom tcek a dodrzovani
zasad bezpe c¢ného odb &ru biologického materialu, postup

pti pot fisn &ni biologickym materidlem, poran &ni pouzitou
jehlou. P red kazdym odb é&rem biologického materidlu

kontroluje sestra kontrolu identifikace pacienta.

4. Identifikace pacienta

- Zadanka - identifika eni lepici Stitek pacienta (obsahuje
jméno, p Fijmeni, pop . titul, | CO nemocnice, odd é&leni,
I CP odbornost pracovist &) + koéd zékladni diagnézy dle
MKN, pozadované vySet feni, zp usob zpracovani — statim
nebo rutina, datum a cas odb &ru, jmenovka a podpis

odebirajici sestry

- ldentifikace povinn ¢ podmin €nda — na n ¢&ktera vySet reni
biologického materialu je nutné na zadanku vyplnit vySku
a vahu pacienta, mnozstvi mo ¢e, celkovou dobu sb érumo ce
- Identifikace nepovinna — telefon nebo kontakt pro sd &leni
zavazného  vysledku, odb ér  vleze, vsed &, odb ¢&r
z i.v.kanyly
Identifikace pacienta na biologickém materialu musi byt totozna

a jednozna ¢na tak, aby se shodovala suUdaji na zadance.

Nesoulad mezi Zadankou a identifikaci na biologické m materialu
je d uavodem k odmitnuti biologického materidlu v laborato 7.
DalSim d tvodem neprovedeni vysSet reni biologického materialu je

nap¥. malé mnozstvi vzorku, hemolyza krve, poruSeni oba lu

odb &rové nadoby, zne ¢iSt &ni zadanky biologickym materidlem nebo

zne cist &ni odb &rové nadoby.
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5. Transport materialu

- Vzorky biologického  materialu  jsou transportovany
vuzav rené odb &rové nadob & a nesmi byt zne cist &ny
biologickym materidlem. Specialni p repravka nebo box musi
byt snadno omyvatelny a dezinfikovatelny. Dezinfek ce je
provdd &na podle harmonogramu 1 x tydn & a déale dle

pot ¥reby. Material tekuty je transportovan ve svislé

poloze ve stojanu, kapilary na astrup je transporto van ve
vodorovné poloze. Vzorky a zadanky jsou ulozeny odd glen &,
Zadanky jsou ulozeny v deskach, rozd &lené podle druhu
laborato re a material je také rozd &len do transportnich
boxa podle laborato re, ktera vySet ¥eni  provadi.
Specifické pozadavky na transport biologického mate rialu
jsou uvedeny v laboratornich p ¥iru ¢ckach jednotlivych

laborato #i (OKB, ONM, OHT).

Na konci kazdé zpracované oblasti je v manuélu eweéddkaz na
elektronicky zdroj, kde je moZné najit celou orgaimi snernici v originalni

podolE. Podoba odkazu je uvedena nize.

manipulace s biologickym materialem:
http://www.nempe.cz/ora/files/os_ORG_010.pdf

Zdravotni sestryébhem vykonu svoji profese kazdy den pracuji se
zdravotnickou dokumentac{’ast zdravotnické dokumentace, ktera je vedena
sestrami, se nazyva ofmtatelska dokumentace. Ze zakona mame povinnost
tuto dokumentacfadre vést. Zanistnavatel ndm dava jasné pokyny, jak toto
provadt. | tak se Bhem audit vyskytuji chyby ve vedeni o3etvatelské
dokumentace. Mezi n&gstjSi chyby pati neuplnost informaci, nedostaté
aktualizace a grafické nedostatky. Proto jsme ghadli, Ze i do manualu
zanesemeigsny popis, jak vést o$evatelskou dokumentaci.

6. OSet fovatelska dokumentace — OS 09 005 (Zdravotnicka
dokumentace)
- OsSet rovatelskda dokumentace = OSet rovatelska anamnéza +
edukace pacienta, HladSeni o pé ¢i, Plan pé ce.

- DalSi sou casti dokumentace vedené sestrou jsou
Nutri ¢ni  screening, Plan pé celpolohovani pacienta,

OSet rovatelska p  rekladova zprava.
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OSet fovatelskd anamnéza je odebrana do 24 hodin od

prijeti pacienta k hospitalizaci. Je stvrzena podpise m
a identifikaci sestry. Do 24 hodin od p Fijeti jsou i
stanoveny oSet fovatelské diagnézy , které vychazi
zplanu pé ce (ten je sou césti oSet  rovatelské anamnézy

— pravy dolni roh). Vpr tbehu pé ce je plan pé &e
aktualizovdn a koresponduje se zm &nami ve stavu

pacienta, se zm &nami jeho pot  reb. Sm &nova sestra musi

do HlaSeni o pé ¢i zaznamenéavat reakci na plan pé ce,
zda byla pacientovi poskytnuta naplanovana

oSet rovatelska pé ce. Oset ¥ovatelsky plan e
aktualizovan, dle pot reb pacienta.

V souvislosti s edukaci pacienta je proveden zaznam ,
ktery  obsahuje  datum, téma, formu edukace,

identifikaci a podpis pracovnika.

V dekurzu pacienta je na vyzna ceném mist & identifikace
a podpis sestry, kterd vdané sm &né u konkrétniho
pacienta zodpovida za spin &ni v8ech ordinaci.

Podani kazdého Iéku je odSkrtnuto.

Prepsané vysledky laboratornich hodnot jsou potvrzeny

identifikaci sestry a odsouhlaseny léka rem.

Kategorie pacienta je denn & aktualizovana.

U pacienta na odd gleni akutni pé ¢e za razeného do 3.
kategorie je provedeno p ¥i p redpokladané dob & trvani

vice nez 24 hodin hodnoceni dle Norton skore.
Hodnoceni je aktualizovano v intervalu 72 hodin.

OSet rovatelskd p  rekladova zprava obsahuje shrnuti
oSet rovatelské anamnézy, aktualni Gdaje o zdravotnim

stavu pacienta a poskytnuté zdravotni pé ¢&i, posledni
poskytnutd pé c¢e, posedni podani medikace, pouZzivani
kompenza ¢nich pom tcek,...

Dokumentace pacienta s bolesti obsahuje monitoraci

bolesti. Pacient s bolesti ma v oSet rovatelském planu

oSet rovatelskou diagné6zu ,bolest".

HlaSeni kritickych hodnot

Laboratorni  vysledky —  telefonicky  nahlasenou
kritickou hodnotu laboratornich vysledk  p reda sestra,
ktera informaci p rijala, léka ¥i a provede zéapis do
dokumentace — HlaSeni o pé ¢i. Zapis vzdy obsahuje
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datum, cas, kritickou hodnotu vysledku, jméno léka re,
ktery byl informovdn a podpis sestry, ktera

informovala.

Rentgenové nalezy — hlasi I1éka ¥ RDO p ¥imo léka zi
Scintigrafické nalezy — hlasi I1éka ¥ ONM p ¥imo léka zi
EKG- hlasi popisujici Iéka ¥ p rimo oSet rujicimu léka Fi

Zasady vedeni oSet fovatelské dokumentace

Denni sluzba do dokumentace zapisuje modrou barvou,

nocni sluzba ¢ernou barvou, ¢ervena barva se pouziva

k ozna ceni aplikace opiat 1, k zapisu komplikaci stavu
pacienta (alergie, pady, Urazy,...). Pouzivané barevn é
znaceni je mozné po dohod & na oSet rovaci jednotce,
musi byt vSak vSem ¢len am tymu jasné, které barvy se
pouzivaji pro ozna ceni zvlaStnich oSet rovatelskych
opat reni.

Kazd4 sm &na dokumentuje stav pacienta, jeho pozitivni
a negativni reakce na poskytovanou pé &i.
Zaznamy musi byt vzdy objektivni. Interpretace (daj ol

pacienta sestrou mohou byt zkresleny, proto se

doporu cuje pouzivat formulace: ,pacient rika, citi,
ukazuje, Ze.....".
VSechno, co bylo pro pacienta ud &lano, musi byt
dokumentovéano.

Zaznamy neobsahuji nespisovné vyrazy, bezvyznamné

fraze a irelevantni spekulace.

Pz#ijem pacienta

Pri p rijmu pacienta na odd gleni sestra pacienta
seznamuje s:

pravy pacient

sluzbami nemocnice

provozem odd &leni

prost tedim nemocnice

povinnosti ridit se vnit ¥nim radem

nutnym 1é cebnym rezimem (pohybova, dietni omezeni,
apod.)

moznosti ulozit si v &tSi finan &ni obnos ¢i cenné
predmety do Ustavniho trezoru

moznosti a zp Gsobem, jakym m uZe sd ¢&lit vedeni

nemocnice své p  ripominky a podn &ty
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a zada jeho souhlas s:

- pritomnosti osob, které se p ripravuji na vykon
zdravotnického povolani (studenti mediciny,
zdravotnich Skol, stazisté, externi audito i)

- tim, aby vySe uvedené osoby mohly nahlizet do jeho
zdravotnické dokumentace uvedenim jména na | uzku, na
dve rich pokoje, na informa ¢ni tabuli odd &leni

Pacienta pak toto seznameni a souhlas stvrzuje svym podpisem,
sestra identifikaci a podpisem.
OSet fovatelsky proces

a) OsSet #ovatelska anamnéza

- Vstupni anamnéza je provedena do 24 hodin od p rijeti
pacienta k hospitalizaci. Takto je sestrou hodnocen
aktualni stav pacienta (fyzicky, psychicky, socialn i,
duchovni). Sestra posuzuje jeho pot reby pro stanoveni

postup u oSet rovatelské pé ce. Pokud od pacienta nelze

ziskat informace k sebrani oSet rovatelské anamnézy,
mize cerpat nap . z dokumentace — p rekladové zpravy
pacienta, od rodinného p rislusnika. Tuto skute &nost je

povinna uvést do dokumentace.

b) OSet #ovatelska diagnéza

- Sestra po ziskani informaci z oSet rovatelské anamnézy

stanovi oSet rovatelskou diagnozu. Stanovené diagnézy

¢iseln & ozna c¢uje a aktualizuje podle zm &n ve stavu
pacienta. Zaznam provede do tiskopisu Plan pé ce
(,f uzovy papir®). Pokud u pacienta nedochazi ke zm éng
stavu, hodnoti oSet rovatelskou pé  ¢i 1 x za sm énu. P zi
zmgné stavu, provede zaznam do dokumentace ihned.

c) OsSet #ovatelska cil

- OSet rovatelsky cil — musi byt reélny, jasny a

meritelny. Je individuéln & specifikovan, udava casovy
ramec. O cekavané vysledky Ize m &rit a sm &ruji ke
zlepSovani stavu pacienta. OSet rovatelsky plan je
stanoven nejpozd  ¢&ji do 24 hodin od p Fijeti pacienta.
K dosazeni cile pé ¢e sestra navrhuje pro kazdou sm énu
opat reni. Naplanované intervence jsou stru &né a jasné.
Sestra seznamuje pacienta, event. rodinné p rislusniky
s planem pé ce. Pokud u pacienta vymizel oSet rovatelsky
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problém, nebo doSlo ke zm &né& stavu pacienta, vypisuje

sestra do formula re Plan pé ce ,stop* datum. V kazdé
sm&né& sestra zhodnoti poskytnutou pé ¢i vychazejici ze
stanovenych diagnoz, event. provede zm énu
oSet rovatelského planu. Hodnoceni oSet rovatelského
planu je provedeno vzdy p ¥i pot reb& zmény
oSet rovatelského planu nebo minimaln & 1 x za tyden se
zapisem v dokumentaci pacienta do tiskopisu HlaSeni o}
péci.

Zdravotnicka dokumentace:
http://www.nempe.cz/ora/files/mp LP_019.pdf

Na posledni stranzaméstnaneckého manualu je ,List revizi“. Revize je
provadna 1 x za fil roku. Pracovnici zaznamendvaji svojé@ppminky
k manuélu a zgmy piimo do manuélu a ja jako osoba odgna za revizi
poté, po jlro¢nim obdobi, provedu zénu, tzn. zndnim danowast a tutatast
znovu vytisknu a vy@nim s givodnim obsahem. Diky krouzkoveé vézbeni

tieba cely manual znovu tisknout,&tpouze aktualizovanést.

DATUM REVIZE, TEMA, STR. REVIDOVAL, PODPIS
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Z dotaznikového Sini nevzesSlo vice podtl, nantta ke zlepSeni
zamestnaneckého manualu.

V sowasné dob sestry na internim odténi pracuji s finalni podobou
zanestnaneckého manualu, ktery je &asti diplomové prace Wiohach.
S aktualizaci organizaich sn&rnic, metodickych pokyin a s novymi
metodami vySébvani pacient na internim odéeni jsou véasti ,List revizi“
postupr dopisovany poznamky, chyby, zastaralé informaegelndu za il

roku probiha revize manualu a tyto informace jsoliedrény.
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IV ZAV ER

V diplomové préaci,Organizace prace ve zdravotnictvi./ipadova
studie zavaéhi zam¥stnaneckého manualu na standardnimidkovéem
oddleni Nemocnice Pellimov." se zabyvam procesem tvorby a zavdd
zanmestnaneckého manualu do praxe.

Pracuji v Nemocnici Peimov na pozici stadhi sestry jedné zeit
laZkovych stanic interniho odibni. Bshem své praxe jsem zjistila, Ze sestry
maji moznosti, jak ziskavat informace, ale chyhikeétni postup, jak €mito
informacemi pracovat, jak je vyhledavat a kdé&. g*aci na tomto pracovisti
vnimam aktualni péébu manualu pro pracovniky adieini. Vedeni nemocnice
poskytuje svym zagstnaném na intranetu ve sloZzce F\“ (Organizani a
fidici akty) uceleny a aktualizovany soubor vSecbaoiz&nich sngrnic,
standard, formul&t a metodickych pokyln které jsou nezbytné pro provoz
organizace. Prodiného zaréstnance, konkrétnpro sestru pracujici uizka je
ovSem slozité tyto informace rychle gepré vyhledat.

Cilem diplomové prace bylo vytyeni jednoduchého zasstnaneckého
manualu pro vSeobecné sestry interniho standardoithdtleni. Manudl
obsahuje vSechny nezbytné informace pro praci minasestry na internim
odckleni. Manual shrnuje informace tykajici se provozdrsonalni oblasti a

oblasti tykajici se oSi&tvatelské pé&e. Cile diplomové prace bylo dosazeno.

Plan versus realita

Cilem diplomové prace bylo vytveni zamdstnaneckého manuélu a

zavedeni touho manualu do praxe.
Pro vytvdeni zandstnaneckého manualu jsem si vyile plan. Tento

plan je sloZzen z diich kroki. Celkem jsem si stanovila d#wkroki. Tyto dii
kroky jsou podbro® popsany v filohach.
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V tymu byl vytva'en manudl pro zagstnance, tedy vSeobecné sestry
pracujici na standardnimizZkovém internim odgdeni. Tento manuél byl
postupr v pilotni i findlni podob zaveden do praxe. Byla a@na osoba
odpowdna za revize manualu, ktera probiha jednou #argku. Sledovani
spokojenosti s arovni, vyuZzitelnosti i praktickynoudivanim manualu bylo
provad&no pomoci pozorovani, rozhovoa dotaznikového eni.

Pozorovani jsem provadla sama Bhem mé pracovni doby na jedné ze
stanic interniho oddeni. Zangfila jsem se na situace, kdy si jednotlivé sestry
s ne¢im ,nevi rady”. BZné jsou zvyklé se nadnstanéni sestru, obracet a
Zadaji vysvtleni. Snazila jsem se po poskytnuti manuélu slatjoxda se
sniZuje ¢etnost oslovovani mé osoby a naopak vyhledavandrrvdci
v manualu. Bhem pilotniho obdobi se spiSe sestry stale obratzly€. Po
zavedeni finalni verze manualu jsentaa pozorovat zemu. Sestry vice
vyhledavaly informace v manualu ataly pracovat samostaijin Kdyz jsem je
na znménu chovani upozornila, odtily mi, Ze uz koneén¢ nasly ,systém*, jak
S manualem pracovat a je jimiposem, nikoliv ,zdrzovanim®.

DalSi metodou ke zji®vani spokojenosti a vyuZitelnosti manualu byl
rozhovor. Celkem jsem vedla 15 rozhoworNa kazdé stanici interniho
odckleni jsem pomoci ifve stanovenych Kkritérii (sestra pracujici na daném
internim oddleni, ktera alespojedenkrat pouzila za¥stnanecky manual a je
ochotnd veést rozhovor) pozadala vhodné respondentyozhovor. Red
samotnymi rozhovory jsem si vytkita seznam otazek, které miém pomaoci
zjistit spokojenost a vyuzZitelnost zastnaneckého manualu v praxi.
Rozhovory jsem si zvolila proto, Ze jsem &hatziskat informace, které mi
neginese dotaznikové eni.Cekala jsem, Ze se vice ,rozpovidaji“. Nakonec
jsem spiSe nez hlubsi informace ziskala dalSi ¢gigdee zlepSeni, které sestry
neuvadly v dotaznicich. Tyto podity se tykaly grafické Upravy manuélu, kdy
by si pedstavovaly #tSi pouzivani dat v tabulkach, barevné rozliSovaxiut
podle dilezitosti a elektronickou podobu manuélu, kdy bylobynozné
pouzivat elektronické odkazy a zdroje.

Poslednim nastrojem pro &b dat bylo dotaznikové Sekeni.

Z dotaznikového Sini jsem ziskala nejvice informadbotaznikového S&gni
se zwastnilo 81 % oslovenych sester, 29 sester z 3@ Bidtno, Ze si sestry
pieji striéngjSi prehled informaci a odkazy, kde najit podrgBninformace.

Dale vzhledem kippraw na akrediténi Seteni a interni audity by uvitaly
78



strené zpracované organizai snernice a metodické pokyny. S manualem je
zcela spokojeno 17 % sestgasté&ne je spokojeno 80 % a 3 %, tj. 1 sestra neni
spokojena. 17 % sester uvedlo, Zze manual v testovabdobi vyuzilo 1x, 83
% sester odpadélo, Ze jej vyuzilo vicekrat a Zadna z dotazovangeister
neuvedla moznost ,nikdy“. Déle jsem se ptala, zglaledaly, co pagebovaly.

3 % dotazovanych uvedlo ,ano vse“, 94 % sester eddib ¢ast&ng, co
potrebovalo a 1 sestra, tj. 3% nevyhledala, céghmvalo.

Muj pohled na vysledek vyzkumu a pinos manualu

Jsem réda, Ze vysledek vyzkumu je pozitivni. | o8gbem se setkavala
s kladnymi reakcemi na manual, alekvapilo mi, Ze gevladala spokojenost
s pouzivanim zadstnaneckého manualuidelstavovala jsem si vice kritickych
nazofi. Kritika by mi ugité pomohla zvySit drove manudlu. Takto mam
dojem, Ze sestry pasi¥rpracuji s kazdym fedloZzenym materialem. tité
zkresleni vysledku vyzkumu,tj.fevladajici spokojenosti, je dano podle mne
tim, Ze rkteré sestry se podilely na vyteai manualu a timto si jej mozna
chiely ,pochvalit“. Dale se domnivam, Zeditou roli hraje i to, Ze &i vétSine
dotazovanych sester jsem v pozici fiaené. Pokud bych tento manual dala
k dispozici na jiné oddeni stejného typu, mozna by bylaéapa vazba vice
kriticka.

Nyni uz uplynul piblizné rok od zavedeni finalni podoby na &thi.
Novy vyzkum po této dabjsem z¢asovych dvodi neprovedla. Mohu pouze
zminit moje posehy, ceho jsem si za tu dobu vSimla.V sasné dob, podle
mne, sestry pouzivaji manudilpizné 5 x mesiéné. Do Listu revizi obas (tj.
asi jednou mssiéné) nékterd z nich dopiSe émaky posteh. Aktualizace
provadim sama, pokud se objevi nougdpis, nové pokyny. Kdyz se ptam
sester, zda manual pouzivaji, odpow¥iSinou ,ano, ale pouze ohs". Pokud
od sester zji&ji nazor na zrény v manualu, grafickou podobu, rozsah, spise
uvacji spokojenost. MladSi sestry by uvitaly elektrdoic podobu
s aktuélnimi elektronickymi odkazy. StarSi sestryeferuji ,papirovou”
podobu. Déle sestry uv§d ze spiSe nez k rychlému vyhledavani informaci,
jim manual slouzi k ,ostovani“ znalosti a kifpraw pred audity. Takto se
preswdcuji, Ze pracuji podle fpdpisi a nd&izeni. | z tohoto @vodu jsem

osobré spokojena, ze tento typ dokumentu nadeli mame. Je podle mne
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nezastupitelnym a ucelenym zdrojem informaci. Dikiyu, Ze byl vytvéen
spol&né vtymu k remu sestry maji mén kriticky pohled neZz materialy

dodané na odideni od vedeni nemocnice.

V pribéhu prace na zatstnaneckém manualu jsem se prace Citeau
pracovat v tymu. Vést tym, jinak nez jsem zvykléoaatleni, kde pracuji jako
stantni sestra. VSichni ziastréni pracovali ve svém volnétiase, dobrovokh
a bez naroku na odmu. Bylo dilezité je zaujmout tématem, motivovat,
zapojit je do procesu spolurozhodovani, ukazat Zien, jejich napad jetdezity
a je na @ bran Zetel. Vysledkem celé spoluprace je Zamanecky manual,
ktery pouzivaji sestry Interniho o#fldni Nemocnice Peffimov, na

standardnimizkovém odédleni.
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SEZNAM PRILOH

Priloha¢
Prilohac
Prilohac
Priloha¢
Priloha¢
Prilohac

. 1 — Rozhovor (otazky)
. 2 — Dotaznik
. 3 — Proces planovani tvorby zé&stnaneckého manuélu

. 4 — Porovnani planovani s dosazenym vysledkem
. 5 — Zandstnanecky manual

. 6 — Projekt diplomové prace

84



