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Anotace

Bakalarska prace je zamétena na téma vzdelavani administrativnich pracovnika ve
zdravotnictvi. Cilem této prace je identifikovat a popsat Cinnost a vzdélavani
administrativnich pracovnikii ve zdravotnictvi. Tato prace se opirda o odbornou
literaturu, Cerpd z postupli zaméstnancli nemocnice Rudolfa a Stefanie v BeneSové
z oblasti fizeni lidskych zdroji. Teoreticka ¢ast definuje vzdélavani, jeho vyznam a
rozvoj pracovnikil. V praktické casti je pouzit kvalitativni vyzkum. Prostfednictvim
rozhovorti s pracovniky recepci jednotlivych odd€leni mapuje CcCinnost téchto

zaméstnancu a nabidku dalsiho vzdélavani.
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Annotation

The bachelor thesis is focused on the topic of education of administrative staff in
health care. The aim of this work is to identify and describe the activities and education
of administrative staff in health care. This work is based on professional literature,
draws on the procedures of employees of the hospital Rudolf and Stefanie in Benesov in
the field of human resources management. The theoretical part defines education, its
importance and staff development. Qualitative research is used in the practical part.
Through interviews with the reception staff of individual departments, it maps the

activities of these employees and the offer of further education.
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UvVOD

Tématem bakalarské prace je ,,vzdélavani administrativnich pracovnikl
ve zdravotnictvi“. Toto téma si zvolila autorka z diivodu soucasné praxe na pozici
administrativniho pracovnika v nemocnici Rudolfa a Stefanie v BeneSové. DalSim
rozhodujicim faktorem je zajem autorky o piiblizeni role administrativnich pracovnikd,
pracujicich na riznych oddélenich zdravotnickych zafizenich. Zaroven je upiena
pozornost autorky k nabidce zaméstnavatele na dal$i vzd€lavani nezdravotnickych
zaméstnanct, ktefi vykonavaji ¢innost na pozici technicko-hospodéiskych pracovniki.

Tato prace je konkrétn€ zaméfena na zaméstnance nemocnice v BeneSové.

V soucasné dobé¢ je na zdravotnické pracovniky kladena vétsi administrativni zatéz
nez diive, ¢imz zéaroven dochdzi ke zmensSeni prostoru pro péci o pacienta. Prevedeni
povinnosti spojenych s vedenim dokumentace a dalSich administrativnich tkont
souvisejicich s péci o pacienty na nezdravotnicky persondl, umozni nezatéZovat
zdravotniky, pfedevsim sestry, v jiz tak vyCerpavajici a nekoncici praci. Do této ¢innosti
1ze zahrnout objedndvani pacientii, vedeni kartotéky ¢i dalsi ukoly dtlezité pro celkovy
chod zdravotnického zafizeni. Proto se administrativni pracovnici stavaji nedilnou

soucasti vSech zdravotnickych zafizenich. Vzhledem k tomuto specifickému pracovisti,

by ale nemélo byt vzdélavani pracovnikli opomijené.

Bakalarska prace je rozdélena na dvé casti, teoretickou a praktickou. Préace
je systematicky sestavena od zakladnich teoretickych podkladi ke slozitéjsim, pro lepsi
srozumitelnost textu. V teoretické €asti je za pomoci odborné literatury specifikovano
vzdélavani dospélych v souvislosti s dal§im profesnim vzdélavanim a jeho vyznamem.
Jsou zde piiblizeny vSechny terminy, které jsou potfebné po pochopeni samotné
vyzkumné Casti prace. Také je zde rozebrano oznaceni pracovniki ve zdravotnictvi,
coz je dulezité znat pro pochopeni celé problematiky, a definovani fizeni lidskych
zdroju, které se podili na fizeni jednotlivych zaméstnanct. To znamend, ze participuje
1 na vzdélavani administrativnich pracovnika. Popis zadkladni struktury a samotny
prabéh adaptacniho procesu, ktery je zdkladem pro utvoieni celkového piehledu
postupu pii vzdélavani zaméstnanci ve zdravotnictvi. Dale je zde podrobnéji

charakterizovan zcela novy studijni program, ktery byl vytvofen Ministerstvem



zdravotnictvi Ceské republiky, pro administrativni pracovniky pracujici ve
zdravotnictvi, jehoz existence byla inspiraci k napsani této prace. Rovnéz je blize
specifikovano vedeni zdravotnické dokumentace, nebot’ to je stéZejni pro jakoukoliv

administrativni ¢innost ve zdravotnictvi.

Cilem této prace je identifikovat a popsat Cinnost a vzdélavani administrativnich

pracovniki ve zdravotnictvi.

Cilem praktické casti bakalafské prace je prostiednictvim polostrukturovaného
individudlniho rozhovoru zjistit stanovisko pracovnikli nemocnice Rudolfa a Stefanie
v BenesSové na postup pii vykonu administrativy, moznosti nabizené zaméstnavatelem
na jejich dalsi rozvoj a vzdélavani. Z téchto rozhovorti byly nadale pomoci kdédovani
zjiStény odpoveédi na zadané vyzkumné otazky. Celkové vysledky byly nésledné

v samostatné kapitole vyhodnoceny a strukturalné sestaveny.
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TEORETICKA CAST

1  VZDELAVANI DOSPELYCH

Vzdélavani dospélych chapeme jako soucast uceni se a celozivotniho vzdélavani.
V organizacich se vzdélavani dospélych stalo soucasti persondlni politiky, je zaméteno
na vytézeni profesnich kompetenci a kvalifikaci kazdého zaméstnance. (Beneg, 2019, s. 21)
Vzdélani vyrazné ovliviiuje konkurenceschopnost na trhu prace a je dilezitym cinitelem
ekonomického rustu, proto je pro mnoho lidi dilezité a da se konstatovat, ze vzdélavani

dospélych je nutnosti i trendem soucasné doby. (Zormanov4, 2017, s. 21)

Vzdélavani dospélych je vyjadfovano nékolika pojmy s celkem Sirokym obsahem.
Zahrnuje edukacni procesy, v nichz oznacuje dvé skutecnosti, zdkladni Skolni vzdélani

a dal$i vzdélani. (Bartoiikova a kol., 2002, s. 45)

Veteska (2008, s. 16) popisuje vzdélavani dosp€lych jako podsystém celozivotniho
uceni, obsahuje profesni, ale 1 vSeobecné vzdélavani, probihajici po dosazeni
pfislusného stupné¢ vzdélani. Umoziuje aktivni kontrolu socialnich, politickych a
ekonomickych zmén, ucast vSech jedincl na rozvoji spolecnosti. Nestaci potiebné
schopnosti, zkuSenosti a dovednosti ziskat, nutné je umeéni jejich pouziti, aplikace do

osobniho a rodinného Zivota, ale i do profesniho. (Veteska a kol., 2008, s. 16)

Neodmyslitelnou soucasti celozivotniho vzdélavani je vzdélavani dospélych. Cilem
je dosahnout zdokonaleni odbornych ptfedpokladii a dovednosti, znalosti, v ramci
specializa¢nich kurzl, rekvalifikace, které mohou nabizet i univerzity a vysoké skoly.

Zameéstnavatelé maji klicovou roli pfi poskytovani dalsiho vzdelavani. (tamtéz, s. 17)
1.1 Vzdélavani

Vzdélavani je chapano jako proces osvojovani védomosti, dovednosti a navykd,
vSestranné kultivace a humanizace cloveéka. Vzdé€lany clovék neni pouze osobou
nabitou védénim a informacemi, ale vSestrannou osobnosti schopnou adaptovat se,

reagovat
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na zivotni situace, rozumét zivotu, kultute a tak dale. Zapomeneme-li, co jsme se ucili

ve Skole, vzdélani je to, co v nas zlstane. (Kohout, 2007, s. 22)

Vzdélavani mizeme z jiného pohledu definovat jako spolecensky zabezpecovanou
a diferencovanou c¢innost vzdélavacich instituci. Tento proces lze prakticky odlisit
na vzdélavani, ¢innosti lektora, a vzdé€lavani se, Cinnosti Ucastnika vzdélavaciho

procesu. (Palan a kol., 2008, s. 40)

Podle Plaminka (2010, s. 32) rozhoduje o Uspéchu vzdélavani schopnost lektora
pfizplsobovat uceni zménam ve skuping, tyto zmeény s predstihem ovliviiovat, pfedvidat
a reagovat na okamzitou situaci. Pro uspésné vzdélavani je dulezitd také zajimava
forma, nejen uzitecny obsah. Pokud hodldme ucit néco, co lidem neni uzitecné,
postradaji uvahy o efektivité uc¢eni smysl. Je obtizné zvolit spravné obsah vzdélavani
bez pochopeni jeho smyslu. Nemusi zaptisobit ani nejlépe vymyslend forma vzdélavani,
jestlize neni pruzné a prubézné prizplisobovana situaci a lidem, ktefi se vzdélavani

ucastni. (Plaminek, 2010, s. 32-33)

1.1.1 Cile vzdélavani

vvvvvv

Definovani nejobecnéjSich cilii souvisi s pedagogickou a spole¢enskou situaci.
Pedagogicka podminénost cilii je dana upfednostiovanim urCitych pedagogickych
nazorl, spoleCenska podminénost je wurovdna politickymi, filozofickymi,
nabozenskymi a dal$imi postoji. Pro ptehlednost jsou rizné roviny cili ve vzdélavaci

praxi oznacovany jako dil¢i Cile, etapové a obecné. (Kohout, 2007, s. 37)

Vysledek, kterého chceme vzdéldvacim procesem dosahnout, chapeme jako cil.
V rozvoji osobnosti Clovéka jej mlizeme definovat jako rozdil mezi pozadovanym
a souCasnym stavem. Cil ma byt potiebny, subjektivné zadouci, objektivné¢ hodnotny

a konkrétni. Informace o cili je motivujici pro Gcastniky vzdélavaci akce. (Zormanova,
2017, s. 106)
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1.2 Vyuka

Vyuka je cilevédomou, organizovanou, soustavnou a planovitou cinnosti
vzdé¢lavatele. Projevy chovani a jednotlivé aktivity, kterymi vzdélavatel usmériuje,
realizuje a navozuje ucebni aktivitu studujiciho a uskute¢ituje poznavaci proces. Ucici
se subjekt, vlastni vzdélavaci obsah, spolecnost a interakce téchto prvki jsou zdkladni
slozky didaktického procesu. Vzhledem k tomu, Ze u dospé€lych je proces zapominani
vyraznéj$i a pfi vyuce je dilezité pochopeni problému ve vSech jeho souvislostech,
klesd s casem ucinnost dodatecné zpétné vazby. Okamzita interakce znamena
realizovatelny didakticky proces. O efektivnosti didaktického procesu rozhoduje
formulace cilt, diagnostika ucastnikd vzd€lavaci akce, opakovani a upeviovani
osvojenych poznatkil, pfedani novych vjeml a poznatkd, zjistovani, kontrola vysledki

a naplnéni cilt didaktického procesu, a formovani navykt, dovednosti a zvyklosti. (Palan
akol., 2008, s. 41-42)

Formy vyuky jsou v didaktice definovany jako organiza¢ni ramec vyuky, vné&jsi
stranka vyucovacich metod, uspofadani vyucovaciho procesu a zplsob organizace
a fizeni didaktického procesu. Ve Skolnim vzdélavani dospélych se setkavame s délenim
organiza¢nich forem vyuky, typickym pro prostfedi vysoké Skoly, na Ctyfi zékladni

formy, prezen¢ni, kombinované studium, distan¢ni vzdélavani a sebevzdélavani.

Na piimém osobnim kontaktu ucastnika s lektorem a denni dochazkou studujicich
do vzdélavacich instituci je zalozena podstata prezencni formy studia. Seznam
pfedmétl, ucebni osnovy, jez vymezuji tematické celky uciva a cile jednotlivych
vyucovacich pfedméti jsou obsazeny v ucebnim pldnu. V porovnéni se zdkladni a
sttedni Skolou jsou ucebni osnovy ve vzdélavani dospélych volngjsi a také jsou Casto
ovlivnény 1 zajmy lektora. Studenti maji vétsi moznost volby pfedméti, ale tato forma

vyuky je finanéné€ ndro¢na.

Rizené sebevzdélavani zalozené na samostudiu je zékladnim principem distanéni
formy studia. Mezi studenty a vyucujicim dochdzi ke kontaktu zprostiedkovang,
jsou fyzicky oddéleni, a to jak v prostoru, tak v ¢ase. Kvalitni studijni material,
ktery by mél byt zpracovan srozumitelné, jasné a mél by byt doplnén tkoly, testy

a ptiklady. Na studujicich spoc¢iva odpovédnost za pribéh a vysledky vzdélavani.
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Kombinaci prezencni vyuky a distancniho studia vznikd forma kombinovana.
Studium probihd pomoci distan¢né upravenych studijnich materiala a tato forma studia
je typickd pro vysokosSkolské vzdélavani. Vyuku tvofi individudlni studium, vstupni
seminaf, studijni soustfedéni, zavéreCny seminaf a zavérecné zkousky. Studenti maji

mensi nabidku volitelnych predmétl. (Zormanova, 2017, s. 117-121)

Sebevzdélavani vede k rozvoji a zdokonalovani osobnosti, probihd na zaklad¢
vlastnich rozhodnuti jedince, s vyuZzitim vlastniho materialu i socialniho prostfedi. Vede
jedince k profesnimu a osobnostnimu rozvoji, sami si zvolime tempo studia

a je osvobozeno od vnéjsich vlivll. (Zormanova, 2017, 5.42)
1.3 Celozivotni vzdélavani

Celozivotni vzdélavani je chéapano jako permanentni vzdélani v tradi¢nich
vzdélavacich institucich, ale také zahrnuje vzdélavaci aktivity neorganizovaného
charakteru, jako je uceni pfi praci a samostatné¢ uceni. Je chépano jako uvédomély
celozivotni proces, ktery vede k formovani osobnosti a postoji Cloveéka, osvojovani
védomosti, dovednosti, rozvoji jeho zdjmi, ziskdvani zkuSenosti, u¢i clovéka vést

kvalitni po vSech strankach plnohodnotny Zivot ve spole¢nosti.

Vzdélavani ma byt dostupné vSem ob¢anlim v souladu s jejich potfebami a zajmy.
Cilem celoZivotniho vzdélavani je nabyti kompetenci a dosazeni potiebné kvalifikace

kdykoliv béhem Zivota. (Zormanova, 2017, s. 21)

Celozivotni u¢eni probihd ve vSech zivotnich etapach, v jakémkoliv Case, na vSech
moznych mistech, jakoukoliv formou uceni. Zahrnuje tfi formy vzdélavani, které
probihaji po celou dobu Zivota, vzajemn¢ se prolinaji, dopliiuji a navazuji na pocate¢ni

a terciarni vzdélavani.

Prvni formou vzdélavani je cilevédomy fizeny proces oznacovany jako formalni
vzdélavani, jehoz ucelem je budouci praktické uplatnéni na pracovnim trhu. Formalni
vzdélavani probihd ve vzdélavacich institucich, jednotlivé stupné na sebe navazuji
a po absolvovani je vyddno vysvédceni, diplom, certifikat. Dalsi forma je realizovana
mimo formalni vzdélavaci systém, je uskuteCfiovana pifimo u zaméstnavatele,

v neziskovych spole¢nostech, soukromych vzdélavacich organizacich, ale také
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v tradi¢nich Skolach. Cilem neni dosazeni vysSiho vzd¢€lani, ale ziskani védomosti

a kompetenci, zkuSenosti, rozvijeni, doplnéni a prohlubovani znalosti, které si osoby
osvojily v rdmci formalniho vzdélavani. Typickymi ptiklady jsou kratkodobé Skoleni,
rekvalifikaéni kurzy a prednaSky. Tieti formou vzdélavani je informalni vzdélavani,
které vede k rozvijeni samostatného mysleni, schopnosti feSeni problémi, ovliviiuje
akceleraci socialniho zrani. Informalni vzdélavani je nesystematické, neorganizované,
institucionalné nekoordinované ziskédvani védomosti, osvojovani postojit a dovednosti
z kazdodenniho Zivota. Tato forma uceni prameni ze zajmt jednotlivce, odpada problém
s motivaci. Typickymi nastroji jsou mentoring, koucing, firemni workshop,

brainstorming a dal$i. (Zormanov4, 2017, s. 22-23)
1.4 Dalsi profesni vzdélavani

Dalsi profesni vzdélavani oznacuje vSechny formy odborného a profesniho
vzdélavani, po dokonCeni piipravy na povolani ve Skolském systému a skonceni
odborného vzdelavani, v pribéhu aktivniho pracovniho Zivota. Rozvijeni postoji
a navyki, znalosti a dovednosti je poslanim vyZadovanym pro vykon urc¢itého povolani.
Ma vazbu na ekonomickou aktivitu dospélého jedince, na jeho uplatnéni a profesni

zatrazeni. (Palan a kol., 2008, s. 96)

Vzdélavani realizované vétSinou piimou vyukou, formou kurzl, seminaia a Skoleni
je dalsi odborné vzdélavani. Poskytuje tzce specializované vzdélani dle potieb praxe
v dané profesi. Do dalsiho profesniho vzdélavani dale patii odborny trénink. Je zaloZen
na principu uceni akci. Zaméfuje se na rozvoj dovednosti vazanych k dané pozici
¢i profesi. Podstatou je proména odbornych znalosti do praktickych dovednosti. V ramci
gradualniho ¢i pregradudlniho studia na vysoké Skole je realizované kombinované
vzdélavani. Uplatiluji se techniky i pfima vyuka individualné fizeného studia.
(Zormanova, 2017, s. 35)

Dalsi profesni vzdélavani miizeme rozc€lenit na kvalifikacni, rekvalifikacni
a normativni. Kvalifika¢ni sméfuje k rozvoji stdvajici kvalifikace, miizeme si predstavit
ruzné kurzy a je spojeno se zvySovanim a prohlubovanim kvalifikace, zaskolenim

a zauCenim. Rekvalifika¢ni vzdélavani je spojovano s pojmy nespecificka a specificka

rekvalifikace, motivacni a poradenské programy. Specifickym druhem kvalifikacniho
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a rekvalifikaéniho vzdélavani je normativni vzdélavani, které je vyzadovano normou

zékonnou. (Paléan a kol., 2008, s. 96-98)
1.4.1 Vyznam profesniho vzdélavani dospélych

Osobnostni rozvoj ¢loveka v kazdé profesi, lepsi uplatnéni na soucasném trhu prace
a prispeéni k jeho vyssi profesionalizaci tvofi nedilnou soucést profesniho vzdélavani.
Vyznam profesniho vzdélavani si zaCina uvédomovat fada instituci, podstatu prace
s lidskymi zdroji predstavuje investice do dalSiho vzdélavani. Cilem je osobnostni
rozvoj a rust, sdileni urcitych spole¢nych hodnot, zakladnim principem je udrzovani a
vytvareni souladu mezi redlnou zptsobilosti jednotlivce a naroky na vykon konkrétni

pozice ¢i profese. (Svamberk, 2018, s. 21)

Soubor dovednosti a znalosti zprostfedkovany Skolskym systémem a v systému
dalsiho profesniho vzdélavani nasledné rozvijen, se bézné oznacuje jako kvalifikace,
ktera je dopliiovana profesni i osobni zkuSenosti kazdého jednotlivce. Jednotlivec nese
odpovédnost za vlastni vzdélavani a uceni, je tieba doplnovat kvalifikaci, meénit

nebo rozsifovat. (Tureckiova, 2004, s. 31)

., Vzdeélavani zajistuje, aby pracovnici firmy méli znalosti a dovednosti potrebné
k uspokojivému vykonavani prdce nejen v soucasnosti, ale i v budoucnosti, aktualizuje
jejich technické a technologické znalosti v souladu s modernim rozvojem a zvySuje

Jjejich spokojenost a vazbu na firmu. *“ (Koubek, 2011, s. 139)
1.4.2 Motivace ke vzdélavani

Lidé by si méli byt védomi, ze je tfeba zlepsit nebo rozvinout soucasnou troven
jejich schopnosti, dovednosti nebo znalosti, s cilem, aby mohli vykonavat svou praci
ke spokojenosti jinych i1 ke své vlastni spokojenosti. K dalSimu vzdélavani a uceni
museji byt motivovani. Pokud je uspokojena jedna nebo vice jejich potieb, byvaji ke
vzdélavani nejochotnéjsi. Jestlize ucastnici vzdélavani nepovazuji toto za uzitecné,

mohou selhat i nejlepsi programy.

Lidé si zapamatuji a nauci se vice, pokud ptijdou sami na to, jak se véci maji, na této

zasadé je zaloZeno samostatné fizené vzdélavani. Vzdélavajici se osoby potiebuji védeét,
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kde mohou ziskat informace nebo materialy, potiebné ke vzdélavani a zaroven jak tyto
informace pouzivat. Taktéz potiebuji mit dosazitelné a piijatelné cile, které jim umozni
své vlastni pokroky ve vzd€lavani posuzovat a mélo by se jim dostat zpétné vazby

a ocenéni za spravné chovani. (Armstrong, 2007, s. 462-463)

Urban (2017, s. 106) rozd€luje motivaci ke vzdélavani do Ctyt ¢asti. ,, Tvori ji motivace
pred zahdjenim vzdélavani a v jeho prubéhu, motivace zaloZena na ovérovani novych
dovednosti a rovnéz motivace opirajici se o odmény ¢i sankce zaloZené na osvojeni

Ci praktickém vyuzivani novych schopnosti.“* (Urban, 2017, s. 106)

Pro podporu motivace je dulezité, aby se ucastnici mohli osobné podilet svymi

nameéty na volbé metod, prioritich, obsahovém zaméieni a nacasovani Skoleni. (Urban,
2017, s. 106)

1.5 Dalsi vzdélavani pracovnikii ve zdravotnictvi

Kazdy zdravotnik, poskytujici zdravotni péci lidem, musi byt kvalitn€ ptfipraven
pro vykon tohoto povolani, neustale se vzdélavat, dopliiovat dovednosti a védomosti
o nov¢ informace. Zdokonalovat se v ustnim i pisemném projevu, komunikaci nejen
s nemocnymi, ale i srodinou, vefejnosti a ostatnimi pracovniky. Nové poznatky je
mozno ziskat samostudiem odborné literatury a ¢asopisii, studiem na vysokych skolach,

odbornych konferencich, v kurzech, seminafich, kongresech. (Kelnarovd a kol., 2009,
5. 22-23)
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2 PRACOVNICI VE ZDRAVOTNICTVI

Poskytovani zdravotni péce je tymovou zalezitosti. Multidisciplinarni skupinu
odbornikl rtiznych kategorii tvofi zdravotniCti pracovnici, ktefi se navzajem dopliuji
a spolupracuji na spole¢ném cili. Kvalitné oSetfeny pacient by mél byt vysledkem

snazeni zdravotnického tymu. (Dingov4 a kol., 2018, s. 58)

Jednoznacna definice tymu neexistuje. Mizeme sledovat n€které spole¢né znaky
a charakteristiky. Tymy pfijimaji kolektivni cile a normy, jsou ve vzajemné interakci,
uvédomuji si jeden druhého, vnimaji spole¢nou identitu, vétSinou maji materidlni,
Casové a financni limity. Tym existuje a vznikd na zaklad€¢ rozhodnuti subjektu, neni
formalné stanovenou jednotkou. Ve zdravotnictvi je tym nejcastéji tvofen na zakladé
potieb klientli nebo feSeného ukolu, z pracovnikli riznych odbornosti, naptiklad 1€kar,
fyzioterapeut, sestra, socidlni pracovnik, psycholog a dal$i. Pomoci pacientovi v co
nejkratsi dobe dosdhnout jeho nejvyssiho potencidlu je spolecnym cilem zdravotnického

tymu. Pii poskytovani zdravotni péce jsou vztahy na pracovisti vyznamnym prvkem. V

vvvvvv

2.1 Zdravotnicti pracovnici a jini odborni pracovnici

., Zdravotnicky pracovnik je pracovnik definovany zdkonem ¢. 95/2004 Sb.,
o podminkdch ziskavani a uzndavani odborné zpiisobilosti a specializované zpusobilosti
k vykonu zdravotnickeho povolani lékare, zubniho Ilékare a farmaceuta, ve znéni
pozdejsich predpisu, a zdkonem ¢. 96/2004 Sb., o podminkdch ziskavani a uzndvani
zpuisobilosti  k vykonu nelékarskych zdravotnickych povolani a kvykonu cinnosti
souvisejicich s poskytovanim zdravotni péce a o zmeéné nékterych souvisejicich zakonii
(zakon o nelékarskych zdravotnickych povolanich), ve znéni pozdejsich predpisii.

(Narodni zdravotnicky informacni portél, online, cit. 2021-02-17)

Neexistuje jediny pravni piedpis v Ceské republice, ktery by nastinil, kdo jsou
zdravotnicti pracovnici a jini odborni pracovnici. Odpovéd’ 1ze najit pouze pomoci vySe
uvedenych zadkontl.. Fyzickd osoba, kterd vykonava zdravotnické povolani je podle
tohoto zdkona zdravotnickym pracovnikem. Cinnosti, které nejsou poskytovanim

zdravotni péce, ale s poskytovanim této péce piimo souviseji, provadéji fyzické osoby,
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které oznacujeme jako jiné odborné pracovniky. Jednotliva zdravotnickd povolani jsou
roz¢lenéna do celkem tfi dilt. Prvni jsou porodni asistentka, radiologicky asistent,
vSeobecnd sestra, ergoterapeut, zdravotné-socialni pracovnik, asistent ochrany a
podpory vefejného zdravi, zdravotni laborant, ortoptista, optometrista, nutri¢ni terapeut,
ortotik-protetik, dentdlni hygienista, zubni technik, zdravotnicky zachranafr,
biomedicinsky technik, farmaceuticky asistent, radiologicky technik, biomedicinsky
asistent a adiktolog. Jsou to zdravotni¢ti pracovnici, ktefi po ziskdni odborné
zpusobilosti jsou kvalifikovani k vykonu zdravotnického povolani bez odborného

dohledu.

Dalsi skupinou jsou pracovnici po ziskani specializované a odborné zptisobilosti,
kvalifikovani k vykonu bez odborného dohledu, psycholog ve zdravotnictvi, klinicky
logoped, zrakovy terapeut, klinicky psycholog, fyzioterapeut, odborny pracovnik
v laboratornich metodéach a v pfipravé 1écivych piipravki, radiologicky fyzik, odborny

pracovnik v ochrané¢ a podpofte veiejného zdravi a biomedicinsky inzenyr.

V posledni kategorii jsou zahrnuti zdravotni¢ti pracovnici, ktefi jsou zptsobily
k vykonu zdravotnického povolani pod odbornym dohledem nebo pfimym vedenim.
Patii sem zdravotnicky asistent, ortoticko-proteticky technik, asistent zubniho technika,
laboratorni asistent, nutri¢ni asistent, oSetfovatel, dezinfektor, masér, laboratorni
pracovnik, nevidomy a slabozraky masér, fidi¢ vozidla zdravotnické zachranné sluzby,
zubni instrumentarka, autopticky laborant, fidic dopravy nemocnych a ranénych a

sanitar.

Dalsi zaméstnanci zdravotnickych zafizeni jsou rozcélenit do tfech kategorii,
zameéstnanci stdtu ve zdravotnickych zafizenich, zaméstnanci provozovateli dalSich
zdravotnickych zafizeni a zaméstnanci pfispévkovych organizaci, které jsou

zdravotnickymi zafizenimi. (Policar, 2010, s. 158-160)

Pracovni pozice administrativniho pracovnika je blize specifikovand definici
v encyklopedii povoldni a profesi: ,, Administrativni pracovnik vede administrativni
agendu, starda se o organizacni, provozni a administrativni zalezitosti. Organizuje
a pripravuje firemni jednani a zasedani, vede prislusnou dokumentaci a zajistuje dalsi

véci, které jsou potieba. “ (Prace.cz, online, cit. 2021-02-21)
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3 ROZVOJ PRACOVNIKU

Vzdélavaci aktivity zaméfené na budouci potieby kariéry jedince, investice
do budoucnosti, orientace na potieby organizace, rozvoj jednotlivci. Jedna se o
pfipravu organizace na zmény, které vyzaduji, rozvoj kompetenci a kvalifikaci, které

pracovnik bude potfebovat pro plnéni ukolt a cili organizace. (Pricha a kol., 2014, s. 240)

,»Rozvoj pracovniki je v podstaté vzdélavani, které pripravuje pracovnika na Sirsi
pracovni ukoly, nez jaké od nej pozaduje jeho soucasné pracovni misto, univerzalizuje
flexibilizuje jej, poskytuje mu Sirsi rozhled a v neposledni rade formuje jeho osobnost
a chovani. Nesmime zapominat ani na to, ze rozvoj zvySuje jeho konkurenceschopnost

na trhu prdce, at' uz ve firmé nebo mimo ni. “ (Koubek, 2011, s. 149)

Rozvoji svych pracovnikii vénuji podniky stale vice prostiedkii a vétSi pozornost.
Nalézt na trhu prace pracovniky Siroce pouzitelné a pfipravené na zmény je obtizné.
Vyznam rozvoje pracovnikii roste i v souvislosti s diirazem na tymovou praci
a mezilidské vztahy. V oblasti rozvoje svych pracovnikii se malé a stfedni firmy
soustied’uji zejména na praci s osobnimi pocitaci, jazykové vzdélavani, umeéni jednat
s lidmi, vytvéafeni podminek pro rozsifovani technickych dovednosti a znalosti svych

pracovnikd, usnadiiuji nebo podporuji jejich aktivity volného Casu. (Koubek, 2011, s. 149)
Nékteré vyhody vzdélavani na pracovisti pti vykonavani prace:

e pribéh mlze byt prizplisoben urCitym schopnostem a vlastnostem
vzdélavaného pracovnika, je zpravidla individualni,

e uci se pracovat s firemni technikou, v konkrétnich podminkach firmy
a pouziva firemni postupy,

e vzdélavany pracovnik si dovednosti a znalosti osvojuje praci, ndzorné,
a snadnéji je zvladne, pfinasi praktické zkuSenosti,

e jelevné.
Nevyhody vzdélavani na pracovisti:

o t¢Zko se hleda Skolitel, pfi plném vytizeni pracovnikli, aby mohl na

vzdélavané pisobit soustavng,
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e pro neruSeny prubéh vzdélavani nemame vzdy odpovidajici podminky,
e pokud jde o seznamovani se s novou technologii a technikou, nemdme

ve firmé¢ vzdy schopné a vhodné skolitele. (Koubek, 2011, s. 152)
3.1 Rizeni lidskych zdroju

Watson formuloval definici Fizeni lidskych zdroji: ,, Rizeni lidskych zdrojii
je manazersky pristup kvyuzivani usili, schopnosti a oddanosti lidi k vykondavani

pozadované prace zpiisobem, ktery organizaci zajisti perspektivni budoucnost.
(Armstrong a kol., 2015, s. 48)

Cilem ftizeni lidskych zdroja je vytvaret pozitivni pracovni vztahy, navozovat mezi
managementem a zaméstnanci vzdjemnou davéru, zabezpeCovat organizaci

kvalifikované, oddané a talentované lidi. (tamtéz, s.48)

Rizeni lidskych zdrojii se zaméfuje na vybér lidi, ktefi odpovidaji pozadavkim
organizace, ale také na udrzeni poctu lidi a jejich potfebné kvality. Zabezpeceni toho,
aby organizace lidi produktivné vyuzivala a udrzela si lidi, které potiebuje, je dilezitou

¢asti procesu tizeni lidskych zdroja. (Armstrong, 2007, s. 302)

Terminem fizeni lidskych zdroji byva oznaCovano nejmoderngjsi pojeti personalni
prace. Vénuje pozornost perspektivé, navrhuje a hledd cesty sméfujici k dosazeni cilii
firmy, formuluje obecné, komplexné pojaté a dlouhodobé cile personalni prace
provazané s ostatnimi cili firmy, klade diraz na strategicky aspekt personalni prace. Na
vedouci pracovniky vSech trovni, pfedevS§im na liniové manaZery je delegovana stale
veétsi Cast konkrétni persondlni prace. ZkuSenosti ukazuji, Ze ndstrojem k udrzeni
konkurenceschopnosti a flexibilizace firmy je vzdélavani a rozvoj lidskych zdrojh.
Firmy se orientuji na kvalitu pracovniho zivota, spokojenost pracovnikli, rovnovahu
mezi mimopracovnim a pracovnim Zivotem, vénuji pozornost pracovnim podminkam,

socialnimu a persondlnimu rozvoji pracovnikii a vytvareni zdravych pracovnich vztaha.
(Koubek, 2011, s. 14)

., Personalni prace se zaméruje na otazky souvisejici s clovekem jako pracovni silou,
s jeho zapojovanim do prace ve firmé a vyuzivanim jeho schopnosti, s jeho fungovanim,

vwkonem a pracovnim chovanim, prizpusobovanim se potrebam firmy, se vztahy, do
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nichz jako pracovnik firmy vstupuje, s vysledky jeho prace, s ndklady vynakladanymi na
lidskou praci a v neposledni rade i na otazky souvisejici s jeho osobnim rozvojem

a uspokojovanim jeho socidalnich potieb. Strucné receno, persondlni prace zahrnuje
v§echno, co se tyka cloveka a jeho prdce ve firme, vcetné toho, co v Zivoté pracovnika

jeho praci ve firmé ovliviiuje (napr-. jeho Zivotni podminky). ““ (Koubek, 2011, s. 15)

Personalni prace zajiStuje socidlni a persondlni rozvoj pracovnikl, usiluje o
optimalni vyuzivani pracovnikl, dbd na dodrzovani vSech zdkoni a pravidel slusnosti
tykajici se oblasti zaméstnavani lidi, prace a lidskych prav, usiluje o efektivni zplisob
vedeni lidi a zdravé mezilidské a pracovni vztahy, formuje pracovni tymy, hleda
nejvhodnéjsi spojeni Clovéka s pracovnimi ukoly a neustdle toto spojeni vylad'uje.
(Koubek, 2011, 5. 15-17)

3.2 Adaptacni proces

Neni dilezitd forma adaptacniho procesu, ale predevsim jeho efektivita a obsah.
D¢élku stanovi individualné vedouci pracovisté. Samotny proces ma tii faze, pii prvni
zakladni se zaméstnanec sezndmi s pracoviStém, provoznim fadem, bezpecnostnimi
predpisy, naplni a popisem své prace, nasleduje vSeobecna faze, kdy si musi osvojit
vykony, které¢ budou od zaméstnance ocekavany a béhem posledni, odborné faze, se
szivda snovym pracoviStém, s poslanim a vizi nemocnice. Pied pirevzetim plné
odpovédnosti za svou praci se provefuji jeho dovednosti a znalosti. Formalnim
zhodnocenim odborné zptsobilosti je adaptacni proces ukoncen. Pokud zdravotnické
zafizeni nema ¢as na fadny adaptacni proces, nebude mit ani dostatek casu na supervizi
svych zaméstnanci. Nedostatek nadSeného a znalostniho persondlu je jednim

z chronickych problému zdravotnictvi. (Skrlova, 2008, s. 78-79)
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4 VZDELAVACIi PROGRAM ADMINISTRATIVNI
PRACOVNIK VE ZDRAVOTNICTVIi

Podstatnou &ast pracovni doby 1ékait a sester vypliiuje administrativa. ReSenim,
jak snizit, tuto mnohdy zbyte¢nou zatéz, by mohlo byt zavedeni pracovniho zatazeni,
Administrativni pracovnik ve zdravotnictvi. Institut postgradualniho vzdélavani
ve zdravotnictvi vytvofil vzdélavaci program pro absolventy stiednich §kol s maturitou,
stézejnim cilem je snizit zatizeni zdravotnickych pracovnikii administrativou.
Ve spolupraci s Ministerstvem zdravotnictvi CR vznikl vy$e uvedeny vyukovy kurz,

ktery je ur€en osobdm se zdjmem o praci ve zdravotnictvi v oblasti administrativy.

Obsah programu klade duiraz pfedevS§im na dovednosti a znalosti z oblasti
organizace zdravotnictvi, vetfejného zdravotniho pojisténi, prace s osobnimi udaji,
vedeni zdravotnické dokumentace, prav a povinnosti pacientil, etika pfi poskytovani
zdravotnich sluzeb, hldSeni nezadoucich udalosti, zad4dvani dat do registrii a dalSich
Cinnosti, které jsou soucasti provozu jak ve vSech nemocni¢nich provozech, tak

v ambulantnich praxich. (Medical Tribune, online, cit. 2021-01-30)

Vzdélavaci program reaguje na aktudlni potfeby ve zdravotnictvi. Nova pravni
uprava umozinuje, aby osoby poskytujici zdravotni sluzby spolupracovaly na vytvéieni
zdravotnické dokumentace s dal§imi osobami. Ve zdravotnictvi je nedostatek
zdravotnickych pracovnikd. NarGstd administrativni zat€z spojend s nakladanim

se zdravotnickou dokumentaci, mezi né patii i systém hlaSeni nezadoucich udalosti.

Program je urcen pro osoby s ukoncenym stiedoSkolskych vzdélanim s maturitou,
které maji zdjem pracovat ve zdravotnictvi v oblasti administrativy, absolvent neziska

zpusobilost k vykonu zdravotnickych povolani.

Studium je rozlozeno do dvou kalendéainich mésictu s celkovym ¢asovym rozsahem
48 vyukovych hodin a je realizovdno kombinovanou formou. Vzd¢lavaci program
je zakoncen zavereCnou zkouskou obsahujici pisemny test a pohovor. Plan studia
je rozdélen na znalosti a dovednosti z oblasti organizace zdravotnictvi, legislativni
vychodiska poskytovani zdravotnich sluzeb a péce o zdravi, provoz zdravotnického

zafizeni, vefejné zdravotni pojiSténi, poskytovani zdravotnich sluzeb, vedeni
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zdravotnické dokumentace, kvalita a bezpe¢i zdravotnich sluzeb, etika pfi poskytovani
zdravotnich sluzeb, prava pacientl, zdravotnické registry a statistickd hlaseni,
posudkové a revizni c¢innosti, prace s osobnimi udaji, hospodafeni zdravotnického

zafizeni, klasifikace pacientii a persondlni prace ve zdravotnickém zatizeni.

Absolvent bude pfipraven k administrativni praci souvisejici s hospitalizaci
pacientl, jejich pfijetim, béhem hospitalizace, pti prekladech a propousténi pacientd,
praci v evidenci pacientl, pfi podpofe klinickych pracovniki, vytvareni zdravotnické
dokumentace, komunikaci s pacienty, jejich objedndvani a v mnohych dalSich

oblastech. (Institut postgradualniho vzdélavani ve zdravotnictvi, online, cit. 2021-02-17)

4.1 Zdravotnicka dokumentace

Dle Policara (2010, s. 16-17) neformuluje Zadny pravni ptedpis, co to je zdravotnicka
dokumentace. Lze shrnout, Ze zdravotnickd dokumentace je vedena ve formé graficke,
audiovizudlni a textové. Obsahuje informace a tdaje o pacientovi, zdravotni péci, ktera
je mu poskytovana, a o jeho zdravotnim stavu. Udaje jsou vedeny v elektronické formé

nebo listinné.

Zdravotnickd dokumentace je zdznam, ktery obsahuje informace o onemocnéni
pacienta, osobni Udaje v rozsahu nezbytném pro identifikaci a zjiSténi anamnézy,
o prubéhu a vysledku 1éceni, vySetfeni a o dalSich vyznamnych okolnostech
souvisejicich s postupem pii poskytovani zdravotni péfe a se zdravotnim stavem
pacienta. Vyskytuje se v podobé digitalni ¢i analogové, na odpovidajicich nosicich.
(Policar, 2010, s. 16-17)

Kazdy zdznam ve zdravotnické dokumentaci musi byt vzdy datovan a oznacen
identifikaci osoby, ktera jej provedla, zapis musi byt veden prikazné ¢itelng, pravdive,
pravidelné dopliovan, u dalezitych informaci musi obsahovat i ¢as. Zapisy provadéji
sestry a lékafi. Je nepfipustna oprava ordinaci a textu pielepenim nebo bilym opravnym
lakem. Zdravotnicka dokumentace slouzi jako doklad poskytované zdravotni péce,
k zachovani spojitosti této péce. Jednim z piliti ochrany zdravotnickych pracovnika

je spravné vedena dokumentace. Nakladani se zdravotnickou dokumentaci a jeji uloZeni
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specifikuje interni ptedpis zdravotnického zafizeni a obecné zévazny pravni piedpis.
(Vondracek a kol., 2009, s. 72-73)

Zdravotnicka dokumentace piedevsim slouzi pro potieby zdravotnickych
pracovnikd, je zdrojem informaci pro samotného pacienta, ale také slouzi pfi feSeni
riznych pfipominek a stiznosti ke kvalité poskytnuté péce a dnes ¢im dal Castéji jako
dukazni prosttedek pii sporech, nejcastéji mezi pacientem a zdravotnickym zatizenim.
Slouzi jako podklad pro zdravotni pojisStovny o poskytnuté zdravotni péci, je zdrojem
dat pro odbornou zdravotnickou statistiku, pro vyzkum v oblasti lidského zdravi.
V neposledni fadé¢ nelze zapomenout, Zze zdravotnickd dokumentace je néstrojem

pfi vyuce studentl lékaftstvi a dalSich obori ve zdravotnictvi. (Policar, 2010, s. 19)
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5 PROCES RIZENi ZAMESTNANCU NRSB

Zpusob realizace pravidel pro fizeni lidskych zdroji Nemocnice Rudolfa a Stefanie
BenesSov stanovuje metodicky pokyn feditele ze dne 1.6.2018 a tento je zdvazny pro
vSechny zaméstnance. Odpovédnost za informovani zaméstnancli o metodice fizeni
lidskych zdroji a zajisténi zmén v pravidlech fizeni lidskych zdroji dle platné
legislativy mé& vedouci pracovnik tseku fizeni lidskych zdroji. Pfislusni vedouci
pracovnici nesou odpoveédnost za vypracovani a aktualizace kompetenci zdravotnickych

pracovniki, naplni prace a za hodnoceni pracovnikd.

Proces vybéru zaméstnance probihd vybérovym fizenim, které vypisuje usek fizeni
lidskych zdroji na navrh predstavenstva nemocnice, feditele nemocnice, feditele useku
nebo hlavni sestry, osobnim pohovorem mezi uchazeci a vedoucim zaméstnancem
dané¢ho oddéleni. Pozadavky na zaméstnance vyplyvaji z naplni prace jednotlivych
pracovnich mist, zdkonnych ujedndni a provoznich podminek oddéleni. Po vybéru
je vhodny kandidat seznamen s datem nastupu, pracovni dobou, naplni prace, mzdou
a firemni kulturou. Zaméstnanec vyplni piijimaci list, osobni dotaznik, zdravotni

zpusobilost k praci a dostavi se k zavodnimu 1€kafi.

Prvni pracovni den kalenddiniho mésice je jednotnym nastupnim terminem pro
nové zaméstnance. Osobni spis zaméstnance NRSB obsahuje pfijimaci list, pracovni
smlouvu, mzdovy vymér, doklady o vzd€lani a dalsSim vzdé€lavani, osobni dotaznik,
ovefeni trestni bezithonnosti, napln prace, danové prohlaSeni a ptipadné¢ hmotnou
odpovédnost. Tento spis je pravidelné aktualizovan a zaméstnanec ma pravo do néj

nahlizet.

Kazdy zaméstnanec je povinen byt fddné oznacen identifikacni kartou zaméstnance.
Karty jsou odliSeny barevnym koédovanim a dé€li se dle zatazeni do ptislusné kategorie
zaméstnanct. Cerveny identifikaéni pruh je uréen pro lékafe, ostatni odborné
vysokoskolské pracovniky ve zdravotnickych provozech a farmaceutickym
pracovnikim. Zluty identifikaéni pruh oznacuje nelékaiské zdravotnické pracovniky,
modry pracovniky v technicko-hospodaiském provozu. Zaméstnanci ve zdravotnickych

provozech jsou povinni byt identifikovani barevnym odli§enim pracovnich odévi.
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Kolektivni smlouva upravuje také zaméstnanecké benefity v podobé ptispévku
na stravovani, na penzijni pfipojisténi, vérnostni odménu, zvyhodnéné kurzy cizich
jazykli. Pocty provoznich zaméstnanci a technicko-hospodaiskych pracovnikl
odpovidaji potiebam spoleCnosti. Pozadované pocty I1ékait a nelékaiskych
zdravotnickych pracovnikd odpovidaji normativiim zdravotnich pojistoven a potiebam

oddéleni.

Meésicni hodnoceni pozadovanych zpisobil pracovniho chovéni a piistupu k plnéni
pracovnich tkoll se odrazi v pfidéleni vySe nenarokové variabilni slozky mzdy za dany

hodnoceny mésic. (MP-NRSB-2-2018, 2018, s. 1-12)
5.1 Adaptace, vzdélavani a rozvoj zaméstnanci NRSB

Pravidla vzdélavani a rozvoje pracovnikli stanovuje metodicky pokyn feditele,
Adaptace, vzdélavani a rozvoj zaméstnanct, ze dne 1.5.2018, a je urCen pro vSechny
zaméstnance Nemocnice Rudolfa a Stefanie BeneSov a.s., nemocnice Stiedoceského

kraje.

Obdobim adaptace prochazi kazdy novy zaméstnanec, vracejici se z rodiCovské
dovolené, dale zaméstnance, u kterého doslo pfefazenim na jiné oddéleni k podstatnym
zméndm charakteru prace nebo pracovnich ¢innosti. Zakladnim prvkem adaptace
zaméstnance je vstupni Skoleni. Prvni pracovni den na pracoviSti je nutno proveést
proSkoleni o pozarni ochrané a bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci. Program
vstupniho Skoleni je uveden v zaskolovacim manudlu, ktery obdrzi kazdy ucastnik.
Obsahuje teorii Skoleni BOZP a PO, prezentaci NRSB, informacni systémy,
zdravotnicky systém, nemocni¢ni informacni systém, systém fizeni kvality, nakladani

s chemickymi latkami a odpady.

Dalsim prvkem adaptace je individudlni adaptac¢ni proces, ktery dle specifika
pracovni pozice a vyhodnoceni vedouciho trva zpravidla tii az Sest mésic. Vedouct
zameéstnanec ve spolupraci s Usekem fizeni lidskych zdroji sestavuje detailni plan
adaptace. O jeho ukonceni ¢i prodlouZeni rozhoduje pfislusny vedouct, ktery odpovida

za realizaci a vyhodnoceni planu adaptace zaméstnance. Mezi dal$i povinna skoleni,
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ktera probihaji jednou za rok je hygiena rukou, kardiopulmonalni resuscitace, BOZP,

PO a nakladani s chemickymi latkami a odpady.

Nemocnice Rudolfa a Stefanie BeneSov podporuje své zaméstnance Vv
sebevzdélavani a odborném rozvoji. Zaméstnanec je povinen dolozit doklad o ukonceni
vzdélavani v rdmci prohloubeni nebo zvysSeni kvalifikace. Vzdélavaci plan je zakladnim
fidicim prvkem vzd€lavani zaméstnancii a obsahuje vSechny vzdélavaci akce pldnované

zameéstnanci nemocnice béhem kalendarniho roku.

., Odborné vzdeélavani lékarii, zubnich lékaru a farmaceutii detailnée upravuje zdkon
¢. 95/2004 Sb., o podminkach ziskavani a wuzndavani odborné zpiisobilosti a
specializované zpusobilosti k vykonu zdravotnického povolani lékare, zubniho lékare a

14

farmaceuta v platném zneni. *“ (MP-NRSB-25-2018, 2018, s. 6)

Po zaméstnanci méa vedouci pracovnik pravo pozadovat podstatny vystup, zpravu
z pracovni cesty, hodnoceni akce, prezentaci vlastniho pfispévku nebo noveé nabytych

informaci.

,,Odborné vzdeélavani nelékarskych zdravotnickych pracovnikii detailné upravuje
zakon ¢. 96/2004 Sb., o podminkach ziskavani a uznavani zpisobilosti k vykonu
nelékarskych zdravotnickych povolani a k vykonu cinnosti souvisejicich s poskytovanim

14

zdravotni péce a o zmeénée nékterych souvisejicich zdakonii v platném znéni. “ (MP-NRSB-
25-2018, 2018, s. 7)

V ramci beneficniho programu se snazi vedeni NRSB zpiijemnit praci svych
zameéstnanct, kterych si vazi. Kazdy zaméstnanec ma ndrok na dva dny zdravotniho
volna sick-days, vznikajici po skonceni zkusebni doby. Zakladni vyméra dovolené ¢ini
25 dni. Podavanim jednoho teplého hlavniho jidla v priabéhu pracovni smény zajistuje
zavodni stravovani s pfispévkem zaméstnavatele. Pokud je pracovnik zaméstnan u
spole¢nosti déle nez jeden rok, prispiva zaméstnavatel na penzijni ptipojisténi. Zajistuje
zaméstnancim hlidani déti od pil roku do tii let ve firemnich jeslich za zvyhodnénou
cenu. Jednorazova vérnostni odména nalezi zaméstnanctim, ktefi dosahnou hranice 25
let zaméstndni v nemocnici. Zaméstnavatel vyznamné pfispiva svym zaméstnanciim
na kurzy cizich jazykl, které se zavazuje pro své zaméstnance poradat. Kazdy rok,

v obdobi fijen az prosinec, probiha pro zajemce bezplatné ockovani proti chiipce.

28



Zaméstnanci mohou v piipad¢é hospitalizace vyuzit zdarma nadstandardni pokoj
na lizkovych oddélenich zaméstnavatele. Dale jsou poskytovany padesatiprocentni
slevy na vSechny sluzby provadéné nutriéni poradnou zaméstnavatele a na specifické
rehabilitacni a kosmetické sluzby, které jsou zaméstnavatelem nabizeny. Vykony
nehrazené ze zdravotniho pojisténi na o¢nim oddéleni se slevou dvacet procent.
Zamgéstnanci a jejich pfimi rodinni ptisluSnici, manzel, manzelka, rodice a déti, mohou
bezplatné uzivat sluzby, které nejsou hrazeny ze zdravotniho pojiSténi a jsou provadény
na oddéleni gynekologicko — porodnickém. Konkrétné se jedna o pfitomnost rodinného
prislusnika, u porodu v pfipadé absolvovani kurzu, ale také bez kurzu, pii vyuziti
nadstandardniho boxu vcetn€ porodu, pfi ¢astecném vyuziti nadstandardniho boxu pro
prvni dobu porodni mimo vlastni porod, pobyt pacientky v nadstandardnim

jednolizkovém nebo dvoulizkovém pokoji.

Mezi nemocnici a externimi partnery maji zaméstnanci vyjednané slevy
a zvyhodnéni. Moznost zapijCeni pfenosné permanentni vstupenky do ZOO Praha,
vyhodné volani a dalsi telekomunikaéni sluzby zaméstnaneckého programu O2 Family,
slevu na nabidku lé¢ebnych, relaxacnich a wellness pobytii v Laznich MSen¢, na nakup

zbozi v hotovosti v prodejné Kocarky Hracky Karlov, BeneSov.

Pro nemocnici je velice dilezité vytvaret kreativni a stabilni pracovni prostiedi, kam

bude zaméstnanec rad chodit a kde se bude citit dobfe. (MP-NRSB-25-2018, 2018, s. 1-9)
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PRAKTICKA CAST

6 KVALITATIVNI VYZKUM

Prakticka Cast bakalarské prace je zamétena na postup administrativnich pracovnikii
ve zdravotnictvi, pfi vykonu jejich povolani v recepcich ambulantniho provozu,
moznosti vzdélavani a je zvolen kvalitativni vyzkum. VojtisSek (2012, s. 8) uvadi, zZe
kvalitativni vyzkum zjistuje nové pohledy a cesty, zac¢ind bez hypotéz, predmétem
zkoumani mize byt jedinec a vystupem je posun v tématu, nova teorie. (Vojtisek, 2012, s.
8)

Znama definice Dismana uvadi, ze ,, kvalitativni vyzkum je nenumerické setieni
a interpretace socialni reality.” (Hanzl, 2012, s. 53) Neuziva statistickych metod, jazyk

je neformdlni, mnozstvi informaci je velké od malého poctu uc€astnikil. (Hanzl, 2012, s. 54)

Kvalitativni pfistupy nepracuji s méfitelnymi charakteristikami. Kvalitativni pfistup
se pokousi nahliZet na urcity prvek, proces nebo aspekt v pro néj autentickém prostredi

a v co nejkomplexnéj$i podobé vytvaret jeho obraz. (Reichel, 2009, s. 40)

Etapy formulace vyzkumné otazky a identifikace problému, sbér dat, jejich
vyhodnocovani a ptiprava vyzkumu se v kvalitativnim vyzkumu vzajemné prostupuji.
Pocatecni nejistotou o smérech zkoumani je cely plan vyzkumu poznamenan. Plan
vyzkumu a dalSi sbér dat ovliviiyji ziskané vysledky. Pro kvalitativni zkoumani
je typické, ze béhem ziskavani informaci a jejich analyz jsou v pribéhu zkouméani
upravovany a doplhovany zakladni otazky. Vyzkumnik své zavéry a uvahy neustale
piehodnocuje, rozhoduje se, jak bude dale postupovat. S ucastniky vyzkumu casto
probird svoje zavéry. Jiz od jeho piipravy je tfeba mit na paméti zakladni principy

kvalitativniho postupu.

Podoba zkoumaéni, zptisob analyz, sbér idaji a vybér zkoumanych objektl se utvaii
az v prabéhu realizace. Pfi kvalitativnim piistupu se snazime pochopit zkoumanou
situaci, snazime se o co nejucelenéjSi obraz problému, se kterym byvame
v dlouhodob¢js$im a intenzivnim kontaktu. Muzeme zkoumat omezeny pocet objektu,

k ziskavani informaci uzivame malo standardizované zpisoby. Nasim hlavnim tkolem,
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pokud se pii zkoumani dostdvame do styku s konkrétnimi osobami, je dozvédét se,
jak chéapou rizné procesy, fenomény a prvky, které tvoii zkoumanou situaci. Ocekava
se jista mira subjektivity, ale meli bychom si udrzet urcity kriticky odstup. Neobejdeme

se bez pozitivni stimulace a empatie vii¢i zkoumanym osobam. (Reichel, 2009, s. 64-67)
6.1 Technika sbéru dat

Vyzkumnou technikou je zvolen polostrukturovany individualni rozhovor, ktery
se vyznaCuje tim, Ze je pfipraven soubor otdzek, je pfijatelné meénit jejich potadi
v pribéhu rozhovoru, avsak je nezbytné, aby vSechny otazky byly probrany, ptipadné
je moznost pokladat dopliujici otdzky. (Reichel, 2009, s. 111) Dulezité je veénovat
pozornost zacatku a konci rozhovoru, nebot’ pfed zahijenim dotazovani je nutné zajistit
souhlas se zdznamem a zdroveil prolomit piipadnou psychickou bariéru. Neméné

vyznamné je zakonceni rozhovoru, kdy miizeme ziskat dalsi hodnotné informace. (Hanzl,
2012, s. 66)

Vedeni rozhovoru v kvalitativnim zkoumani je velice narocnou zaleZitosti.
Rozhovor je uméle navozend a pomérné zvlastni socidlni situace, na zakladé urcité
aktivity tazatele. Pfi vedeni rozhovoru je nezbytnéd profesionalita, vyzkumnik se tézko

obejde bez schopnosti sebereflexe, diveéryhodnosti, empatie, vstiicnosti a zkuSenosti.
(Reichel, 2009, s. 116)

6.2 Cil vyzkumu

V teoretické ¢asti jsou uvadény parafrdze a citace riznych metodik, odborné
literatury a nazory odborniki na vykon administrativy ve zdravotnictvi, definice
vzdélavani dospélych, rozvoje pracovniki, jsou blize specifikovany metodické pokyny
feditele beneSovské nemocnice tykajici se fizeni lidskych zdrojii, a popsan program
vzdélavani administrativnich pracovnikd ve zdravotnictvi. Hlavnim cilem praktické
¢asti je priblizeni role a zjisténi stanoviska pracovnikii nemocnice na postup pii vykonu
administrativy, moznosti nabizené¢ zaméstnavatelem na jejich dalsi rozvoj a vzdélavani.
S ohledem na cil prace je zvolen kvalitativni postup kvili provedeni vyzkumu

do hloubky, nikoli potvrzeni ¢i vyvraceni hypotéz.
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Jadro kazdého vyzkumného projektu tvoii vyzkumna otazka, kterd ukazuje smér
vyzkumu a pomaha jej uptesnit. Velmi dilezity, je zptsob, jakym si badatel klade

vyzkumnou otdzku, protoze urcuje volbu vyzkumné metody. (Kutnohorské, 2009, s. 55)

Hlavni vyzkumnou otézkou tedy je: ,,Jak samotni administrativni pracovnici vnimaji
moznosti dalSiho vzdé€lavani a rozvoje, a to pfimo v nemocnici Rudolfa a Stefanie

v BeneSove?
6.3 Vybér respondentii

Kvalitativni vyzkum je charakteristicky zdmérnym vybérem vzorku, nebot na
zaklad¢ naSeho zdméru vyhleddvame vhodné respondenty. Vzorky poskytuji validni
informace, jsou mensi, flexibilnéjsi. Informace od respondentl nelze zobecnit na vétsi

populaci. (Vojtisek, 2012, s. 18)

Jednou z klicovych otazek v ptipravé zkoumdni patii vybér objektd. Lze dospét
ke dvéma specifickym zplsoblim vybéru objektl zkoumani. Nejen ptipad, kdy je pouze
jeden jediny objekt, firma, Skola, agentura a podobné€. Na druhé stran¢ uplny vybeér,

pokud jsou zkoumany vSechny objekty, jichz se Setfeni tyka. (Reichel, 2009, s. 75-77)

Respondenti byli osloveni pisemné na zdkladé ptedchoziho souhlasu vedouci
fyzioterapeutky, rehabilitacniho oddé€leni, nemocnice Rudolfa a Stefanie v BeneSové.
Forma navazani kontaktu byla zvolena pracovni postou, nebot’ autorka je zaméstnancem
tohoto zdravotnického zatizeni, byl dohodnut konkrétni termin uskute¢néni rozhovori.
Pracovist¢ bylo zvoleno predevSim z diivodu mistni a casové dostupnosti a byl dan
prostor poznatkim a nazorim lidi, ktefi maji zkuSenosti s danou problematikou.
S rozhovorem souhlasili Ctyfi administrativni pracovnici nemocnice, ktefi pracuji
vrecepcich a kanceldfi jednotlivych odd€leni nemocnice. V souhrnné analyze

rozhovort byli respondenti ozna¢ovani R1, R2, R3, R4.
6.4 Prostredi vyzkumu

Rozhovory se uskutecnily v piijemném prostiedi kancelaii samotnych pracovnikd,
kde nas nikdo nerusil, ale bohuzel v soucasné dobé pandemie, musely byt rozhovory

realizovany prostiednictvim telefonického hovoru, nebot’ se nelze setkavat v ramci
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jinych oddéleni. Pied kazdym rozhovorem bylo respondentovi podano vysvétleni o

ucelu rozhovoru.

Kazdy respondent byl informovan o tom, Ze rozhovor bude pouzit vyhradné pro

potieby bakaléaiské prace. Respondenti souhlasili s doslovnym zaznamenanim odpovédi

pfimo do samotné prace.

6.5 Vyzkumna data a okruhy otazek

Pfedem bylo pfipraveno 10 otdzek, které jsou vétSinou oteviené a jejich

zodpovézeni zabralo kazdému respondentovi piiblizné 30 minut. Realizace rozhovort

probihala v obdobi ledna 2021. Sbér dat byl realizovan v souladu se zdkonem o ochrané

osobnich tdajt v platném znéni.

10.

Jaka je délka Vasi praxe u souasné¢ho zaméstnavatele a Vase pracovni zatazeni?
Jaké je pozadované vzdé€lani na Vasi pozici a jak vnimate dilezitost praveé
Vaseho vzdélani ptipadné bylo umoznéno zaméstnavatelem toto si dokon¢it?
Jak probihal adapta¢ni proces, zaskoleni?

Poskytuje Vam zaméstnavatel, dle VaSeho nazoru, dostatecnou nabidku dalSiho
vzdélavani?

Jaké téma vzdé€lavani by vas zajimalo, které uptednostiiujete pro Vase pracovni
zafazeni?

SlySeli jste o programu vzdélavani administrativnich pracovnikd ve
zdravotnictvi a myslite, Ze tento kurz by byl pfinosem pro zaméstnavatele?
Ptichazite v ramci sebevzdelavani na néjaka témata, ktera by vas posunula dal,
byla vyhodou pfi Vasi praci?

Jaka je VaSe pracovni napln?

Na co kladete nejvétsi diraz pti Vasi pracovni ¢innosti?

Mite néjaké dalsi vlastni naméty, pfipominky, se kterymi se nejcastéji setkavate

v souvislosti s vykonem funkce administrativniho pracovnika ve zdravotnictvi?
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6.6 Diskuze

Zpracovani kvalitativnich tdaji nemtze byt parametrizované, standardizované.
Tak jako Uidaje samy, jsou zplsoby vyhodnocovani a tfidéni rliznorodé. Kvalitativni
udaje se postupné z¢asti tfidi, urovnavaji. Jedna se o roz¢leiovani souborti a mnozin
udaju
na segmenty, jejich nasledné kategorizovani a klasifikovani, pfipadné tfidéni

a pojmenovavani. (Reichel, 2009, s. 164-165)

Prvni a zdkladni analyticky krok je oteviené kodovani, na ktery navazuje dalsi
analyza. Je to proces porovnavani, rozebirani, kategorizace a prozkoumavani udajl.
Udaje jsou peclivé prostudovany a rozebrany na samotné &asti. Jsou zjistény rozdily
a podobnosti porovnanim. ,, OteviFené kodovani je v metodé zakotvené teorie
analytickym procesem, jimiz jsou pojmy identifikovany a rozvijeny ve smyslu jejich
viastnosti

a dimenzi. “ (Kutnohorska, 2009, s. 66)

K rozkryti vyzkumnych dat je v praktické casti vyuzito metody otevieného
kédovani. Citace z vypovédi respondentii, béznd slova nebo odborné terminy, které
vystihuji smysl daného useku, je mozné pouzivat jako kody. Lze aplikovat riizna slovni
spojeni ¢i slova k vytvareni nazvii kodt, musi predevsim vystihovat zptisob chapani
dan¢ho useku a byt srozumitelnd pro vyzkumnika. Dostate€na vystiznost a nazornost

kédu patii mezi zakladni pravidla, podle kterych je vhodné segmenty pojmenovavat.
(Hanzl, 2012, s. 76)

Pti vyhledavani klicovych témat tykajicich se postoji a stanovisek zkoumanych
osob k vykonu administrativni cinnosti a vzd€lavani na pracovisti se podafilo

identifikovat tyto tii oblasti:

1. Pozadavky na vzdélani a seznameni se s pracovistém.
2. Nabidka dalSiho vzdélavani zaméstnavatelem.

3. Potiebnost dal$iho vzdélavani.

Interpretace a analyza dat je dolozena odpovéd’'mi respondenti a je provedena

do téchto oddild, vztahujicich se k pfedmétu vyzkumu.
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6.6.1 PoZzadavky na vzdélani a seznameni se s pracovistém

Otazka ¢. 1 — Jaka je délka Vasi praxe u souCasného zaméstnavatele a Vase

pracovni zarazeni?

Kazdy z oslovenych respondentd ma zkuSenost s vykonem povolani na pozici

administrativniho pracovnika ve zdravotnictvi.

R1: Jiz zde pracuji 32 let a na souCasné pozici asistentky rehabilitacniho oddé€leni jsem

poslednich 8 let.

R2: V nemocnici pracuji 2 roky jako administrativni pracovnice rehabilitacniho

odd¢leni.
R3: Od roku 2016. Jsem technicko-hospodarsky pracovnik na recepci.

R4: Smlouvu na administrativniho pracovnika mam az od 1.10.2020.

Otdzka ¢. 2 - Jaké je pozadované vzd€lani na VaSi pozici a jak vnimadte

dilezitost pravé Vaseho vzdélani piipadné bylo umoznéno zameéstnavatelem toto si
dokondit?

Pozadované vzdélani na pozici administrativniho pracovnika ve zdravotnictvi
je stiedoskolské s maturitou, coz uchazeci dokladaji maturitnim vysvéd¢enim. VSichni
osloveni respondenti, pracovnici kancelafi a recepci jednotlivych oddéleni, méli
vzdélani ukoncené jiz pti nastupu do zaméstnani. Vzdélani administrativniho charakteru
vnimaji jako podstatné pro vykon svého povolani, at’ jiz z hlediska prace s vypocetni
technikou tak pfipravenosti vykonavat zdkladni tkoly souvisejici s administrativni

¢innosti.

R1: Pro vykon mé funkce je pfedepsano stredoSkolské vzdélani s maturitou. Rozhodné
povazuji vzdélani technicko-administrativniho charakteru na mé pozici za velmi

dilezité a v ptipadé jeho dal§iho rozvoje je zaméstnavatel v tomto ohledu vstiicny.
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R2: Mam stfedoskolské vzdélani s maturitou, které je zaroven na mou pozici
pozadovano. Vnimam toto vzdélani jako dulezité, predevSim z hlediska pravniho

poveédomi, prace s dokumenty a vypocetni technikou.

R3: Stifedoskolské administrativni, které jsem si dodé¢lavala jiz pfed nastupem

do nemocnice.

R4: Pozadované vzdélani na mou pozici nevim. Mam stfedoSkolské. Nikdo o tom

se mnou nemluvil.

Otézka €. 3 - Jak probihal adaptaéni proces, zaskoleni?

Adaptacni proces je dan metodickym pokynem feditele nemocnice, postup
je shodny u vSech respondenti. Timto procesem musi projit kazdy zaméstnanec
nemocnice pfi svém ndstupu na pracoviSté. Zaskoleni na jednotlivych pracovistich
je ponechdno na vedouci oddéleni. Zaméstnanci obdrzi zaSkolovaci manudl také
v tisténé podobé¢, kde naleznou informace o samotné nemocnici a jeji historii. Déle je
zde vyobrazena zakladni organizaéni struktura, vize nemocnice, strategické cile, eticky
kodex zaméstnance a barevné znaCeni kategorii Iékaiskych a nelékaiskych
zdravotnickych pracovnikii nemocnice. Zaméstnanci jsou seznameni formou Skoleni
s vypocetni technikou a personalnim informacnim systémem. V planu adaptace ma také
technicko-hospodaisky pracovnik povinnost projit Skolenim kardiopulmonalni
resuscitace, hygieny rukou, zdkladnim Skolenim a legislativnim ramcem bezpecnosti a

ochrany zdravi pii préci a pozarni ochrany.

Respondenti oceniuji pouceni od zkuSenych kolegi, a to nejen pii
administrativnich ukonech, ale také se systémem poskytovani konkrétni zdravotnické
péce, vlivu jednotlivych procedur na pacienta, nebot zaddny zrespondentl nema
vzdélani zdravotnického zaméteni. Jeden respondent uvedl, Ze nebyl nikym zaSkolen,
coz neni mozné, nebot’ v ramci ukonceni adapta¢niho procesu zaméstnanec prokazuje
zvladnuti zakladnich pozadavkid a predpokladit pro vykon povolani dle wrovné

pracovnika.

R1: Adaptacni proces na nasem pracovisti trva pal roku. Béhem této doby jsem byla

zkuSenymi fyzioterapeutkami seznamena se systémem objedndvani pacientl
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na rehabilitacni procedury, objednavanim k lékaifim, systémem -elektrolécebnych

a vodoléCebnych procedur a dalSimi administrativnimi tkony, které se na naSem
pracovisti provadéji. Za témét nejdulezitéjsi povazuji informace o rizicich nékterych
procedur pro pacienty s jinymi piidruZzenymi nemocemi.

R2: Prosla jsem adaptatnim procesem tak jako kazdy zaméstnanec nemocnice,

pfi ndstupu jsem byla proSkolena ohledné pozarni ochrany, bezpecnosti prace, prosla

jsem vstupnim Skolenim.

R3: Vramci vstupniho Skoleni a adaptaéniho procesu jsem byla sezndmena
s fungovanim nemocnice, musime chodit kazdy rok na Skoleni hygieny rukou a
kardiopulmonalni resuscitace, pozarni ochrana, bezpecnost prace. S chodem recepce me

seznamila star$i kolegyné¢ a vedouci.

R4: Nikdo mé nezaskoloval-vyrob a udélej si sama.

6.6.2 Nabidka dalSiho vzdélavani zaméstnavatelem

Otdzka €. 4 - Poskytuje Vam zaméstnavatel, dle VaSeho nézoru, dostateCnou

nabidku dalsiho vzdélavani?

Respondenti se ucastni povinnych odbornych semindii a Skoleni, ktera mayji
souvislost s jejich pracovni naplni. Zaméstnavatel vytvaii vzdélavaci plan s nabidkou
kurzii a dalSich vzdé¢lavacich akci a také je moZnost volby vlastniho vzdélavaciho
programu. Povinnosti kazdého zaméstnance je dolozit doklad potvrzujici ukonceni
vzdélavani v radmci zvySeni ¢i prohloubeni kvalifikace. Jeden respondent uvedl,
ze neobdrzel nabidku na dalsi vzdélavani. Zaméstnavatel poskytuje dostatecné moznosti
v oblasti vybéru kurzii a semindil, ovSem zalezi také na motivaci a aktivité¢ kazdého
zaméstnance, jak pfistoupi k dal§imu vzdélavani a rozvoji své vlastni osobnosti. Kladné
je hodnoceno organizovani Skoleni a ptfednasek v aredlu nemocnice, nebot’ probihaji
v pracovni dob¢ a Ize pfedem naplanovat ucast a zaroven zastupnost na pracovisti.
Nékolika respondentim vyhovuje vyhledavat si vzdélavaci akce individudlng, podle

vlastnich potieb a zajmi.
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R1: Vzdy 1 x za mésic potfadd hlavni sestra nemocnice néjakou zajimavou odbornou
piednasku a myslim si, ze kazdy z nas se v né¢em najde, co ho zajima a co ve své praci
vyuzije. Kolegyné fyzioterapeutky si vybiraji kurzy a Skoleni na jinych pracovistich

a dle finan¢nich moznosti nemocnice je jim vyhovéno.

R2: Myslim, ze ano. M¢ zatim nejvice zaujala nabidka vyuky cizich jazyki.

R3: Nabidku mame a ptfipadné si lze vyhledat néjaké dalsi vzdélavani podle nasich

z4jmu na jiném pracovisti.

R4: Dalsi vzdélavani na mou pozici mi nikdo nenabidl.

Otazka ¢. 5 - Jaké téma vzd€lavani by vés zajimalo, které uptednostiiujete

pro Vase pracovni zafazeni?

Samotni respondenti maji zdjem o kurzy zaméfené na feSeni konflikth
s pacienty. Pfi vykonu administrativni ¢innosti ve zdravotnictvi, v ramci které piichazi
pracovnik do styku s pacientem, je stézejni osvojit si prvky efektivni komunikace.
Slusné a korektni vystupovani, uznavani jedinecnosti kazdého ¢lovéka, je ukotveno v
samotném etickém kodexu zaméstnance nemocnice. Dale respondenti sméfuji svou
pozornost na vzdélavani v oblasti administrativy, kterd se neustdle rozSifuje, ochrany

informaci a praci s vypocetni technikou.

R1: M¢la bych velky zajem o seminat, ktery by se vénoval feSeni konfliktd s pacienty.

R2: Pro mé pracovni zafazeni bych urcit¢ vyuzila kurzy zaméfené na komunikaci

s pacientem, ale také mezi spolupracovniky.

R3: M¢la bych zajem o kurz vypocetni techniky a také asertivity.

R4: Zajimalo by mé pravé téma administrativni pracovnici ve zdravotnictvi.

Otédzka €. 6 - SlySeli jste o programu vzdéldvani administrativnich pracovnik
ve zdravotnictvi a myslite, Ze tento kurz by byl pfinosem pro zaméstnavatele?
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Program vzdélavani administrativnich pracovnikll ve zdravotnictvi je znam ¢asti
respondentl a vétSina nevi, nebo si neni jista, zda by byl pfinosem pro zaméstnavatele.
Tento novy program neni jesté zcela rozsifen v povédomi zaméstnanct zdravotnickych
zafizeni. Kazdy pracovnik ma délat tu praci, ke které je kvalifikovany. Kurz
pro absolventy stfednich skol bez zptsobilosti k vykonu zdravotnickych povolani,
je pfimo zacilen na administrativu ve zdravotnictvi. Umozni podporovat Iékate a sestry
v oblasti administrativy. Jeden respondent véti ve vyhodu tohoto programu, ktery mize

ulevit zdravotnickym pracovnikiim od zatéze v podobé rostouci byrokracie.

R1: O tomto programu samoziejm¢ vim, ale nemyslim si, Ze by byl pifinosem

pro zaméstnavatele.

R2: Program znam, né€kde jsem o ném cetla a pro zaméstnavatele by mohl byt pfinosem,

ptedevsim jako pomoc sestram a viibec zdravotnikiim od rostouci administrativy.

R3: O tomto programu jsem neslysela.

R4: NeslySela jsem o tomto programu a nevim, jestli by byl pifinosem pro

zameéstnavatele.

6.6.3 Potrebnost dalSiho vzdélavani

Otazka ¢. 7 - Prichéazite vramci sebevzdélavani na néjakd témata, ktera
by véas posunula dal. byla vvhodou pii Vasi praci?

Vramci sebevzdélavani respondenty opét zajima predevSim komunikace
s pacienty, feSeni konfliktli, ovladani vypocetni techniky a tymova spoluprace. Dobie
fungujici komunikace nejen s pacienty, ale také mezi jednotlivymi cleny

multidisciplinarniho tymu je nezbytna pro vytvareni bezpecného pracovniho prostiedi.

R1: Jak jsem jiz uvadéla, téma feSeni konfliktd mé velmi zajima. Setkavame se s timto

problémem na naSem pracovisti t¢éméf denné.

R2: Opét mé napadd téma komunikace, nejen s pacienty, ale také v ramci tymové

spoluprace.
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R3: Pro mé urcité prace na pocitaci, mame novy informacéni systém a vibec vse je ted’

vedeno a posilano elektronicky.

R4: Finanéni motivace.

Otézka €. 8 - Jaké je VaSe pracovni ndpln?

Nedilnou soucasti pracovni smlouvy vsech respondentli je naplii prace. Nebot
kazdy z oslovenych je zatazen na stejné pracovni pozici, lisi se Ukoly a povinnosti
pouze podle jednotlivého pracovisté. Respondenti shodné uvadéji predevsim
komunikaci s pacienty, jejich objednavani, vedeni zdravotnické dokumentace a dalsi
administrativni tkony stim spojené. Zaméstnanci maji povinnost seznamovat se
s informacemi tykajicimi se vykonu jejich funkce, dodrzovat organizacni fad, smérnice,
metodické pokyny a organizacni fidici akty. Povinnost Gc€astnit se odbornych seminait
a Skoleni, kterd maji souvislost sjejich pracovni naplni. Kazdy se podili na

sebevzdélavani a aktivné rozviji své znalosti a dovednosti.

R1: Moji pracovni naplni je objednavani, ale také pfipadné pteobjednavani pacientl
na vysSetfeni k 1ékaim a na rehabilitacni procedury, mam zodpovédnost za naplnéni
pracovniho planu vSech fyzioterapeuti. Dale je v mé zodpoveédnosti v€asné odesilani
Iékarskych zprév, poukazli, zadanek dle pokynt Iékaiti oddéleni. Vybér hotovosti
od pacientl za vykony, které nejsou hrazené ze zdravotniho pojisténi a vedeni statistiky

téchto vykont pro potieby ekonomického oddéleni nemocnice.

R2: Moji pracovni ndplni je prvni kontakt s pacienty, ktefi ptfichdzeji na oddéleni.
Objednavani pacientii na vySetfeni k I€kaiim, k rehabilitacni 1é¢bé a ostatnim
proceduram dle rozpisu lékate. Pieobjednavani pacientli vzhledem k aktudlni situaci
jako je naptiklad nemoc, dovolend fyzioterapeutky ¢i 1ékafe. Organizace terminti. Vybér
hotovosti, véetné vystaveni pokladniho dokladu za tejpovani a administrativni tkony.
Zajistovani tiskopisl, vedeni statistiky. Pfiprava planti po jednotlivych ctvrtletich.
Zatazovani ukoncenych karet do kartotéky, vyhledani podklada pro potfeby vypliovani
pojistnych udalosti. Evidence doslé a odeslané poSty. Odesilani zprav z vySetfeni,
kompletace dokladli k zadosti o kompenzacni pomucky. Dalsi ukoly dle pokyni

priméaie oddéleni a vedouci fyzioterapeutky.
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R3: PfedevSim objednavani pacientli, zakladani jejich zdravotnické dokumentace,

vedeni kartotéky, archivace.

R4: Moji pracovni naplni je spravovani rezerva¢niho systému na lizkovém oddé€leni
komplexniho rehabilitatniho centra. Telefonické i1 osobni objedndvani pacientl
z odd¢lenich nemocnice R+S nebo jinych zdravotnickych zafizenich, kontrola osobnich
udaju, zdravotni pojiStovny, adresy a kontaktniho telefonu. Operativni konzultace
o moznosti pfekladu a nasledném umisténi pacientli vzdy po dohod¢ s primafem nebo
vedoucim lékafem oddé¢leni. Pfeobjednavani pacienti na lizkové oddéleni vzhledem
k situaci nebo pfi zruseni ¢i zméné terminu operace pacientll. Rozpis pacientll na
sesternu a fyzioterapeutim tydennich piijma na konkrétni 1izko, vyznaceni akutni nebo
nasledné péce. Rozpis o dimisi pacientil sestram a fyzioterapeutim po konzultaci
s Iékati oddéleni. Objednavéani transporti pacientim po ukonCeni pobytu vcetné
osobniho kontaktu a vypsani Zzadanky. Vystaveni faktur pacientim za pobyt.
Elektronicka komunikace. Evidence dosSl¢é a odeslané poSty. Skartace dokumenti.
Spravovani agendy chorobopist akutni lizkové péce a nasledné lazkové péce.
Vystavovani navrhli na 1écebné rehabilitani péci v odborné 1écebné a nasledné zaslani
na piislusnou zdravotni pojistovnu. Kontrola schvalenych navrhii. Zpracovavani
elektronickych neschopenek. Doprovod nevidomého maséra. Zajisténi stravy, pradla,
vykazu prace, objednavani klientd, vypisovani PPD, pfijem penéz, doplnovani

spotiebniho materialu.

Otazka ¢. 9 — Na co kladete nejvétsi duraz pti Vasi pracovni ¢innosti?

Nejvétsi diraz pii vykonu své pracovni ¢innosti respondenti kladou na peclivost,
empatii, vstiicnost, respekt k pacientiim, ale také nadiizenym. Respondenti spolupracuji
vramci kolektivu, podili se na uvazlivém hospodafeni a musi hlasit nadfizenému
kazdou nezddouci udalost. Pfi vykonu své pracovni Cinnosti zaméstnanec dodrzuje
zasady slusného chovani, dodrzuje zésady individudlniho pfistupu k pacientim,

zachovava mléenlivost.

R1: Na bezchybné objedndni pacientll na jednotlivé rehabilitacni procedury a také

na zvladnuti konfliktni situace s pacientem.
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R2: Na vstficné jednani s kazdym pacientem, empaticky ptistup, uméni naslouchat,

respektovani svych nadtizenych, bezchybné a v€asné plnéni zadanych ukolda.

R3: Na spravné zadavani udajii, opravdovy zajem o pacienta.

R4: Na klid pfti préci a respektovani nadiizeného pro tuto ¢innost.

Otazka ¢. 10 - Mate néjaké dalSi vlastni ndméty, piipominky, se kterymi
se nejcasté]i setkavate v souvislosti s vykonem funkce administrativniho pracovnika

ve zdravotnictvi?

Zavérem byl dan respondentim prostor pro vlastni naméty a pifipominky,
k vykonu funkce administrativniho pracovnika ve zdravotnictvi. Jeden respondent nema
co dodat. Dal§i uvadi potiebnost vzajemné komunikace mezi zdravotnickym
persondlem na oddé¢leni. Zbyli dva respondenti pfevdazné¢ hovoifi o nemocni¢nim
informacnim systému, ktery je pro objednavani pacienti slozity a nepiehledny. A

v neposledni fad¢é zaznél nédvrh na chybéjici supervizi.

R1: Nemocni¢ni informacni systém, ktery v nemocnici mame, dle mého nazoru
nevyhovuje ve vSech smérech potiebam naSeho oddéleni. Objednavani pacienti

na jednotlivé rehabilita¢ni procedury je slozité, zdlouhavé a pracné.

R2: Ja osobné mam pfipominky k nemocni¢nimu informac¢nimu systému, ktery je,
vzhledem k mnozstvi diaft a jednotlivych procedur na nasem rehabilitacnim oddéleni,

nepiehledny a slozity na objednavani. Uvitala bych supervizi.
R3: Nemam zadné naméty a pfipominky.

R4: Zajisténi vziajemné, konkrétni a pohotové komunikace mezi zdravotnickym

personalem na oddéleni, pro vyssi komfort a spokojenost pacientl.
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6.7 Analyza dat

V teoretické Casti prace bylo snahou ziskat informace, které mohou byt pouzity
k analyze vzdé¢lavacich potieb a identifikovani role administrativniho pracovnika
v nemocnici Rudolfa a Stefanie BeneSov. Na zdkladé téchto teoretickych poznatki
a analyzou dat ziskanych z rozhovort se zaméstnanci, budou nyni jednotlivé odpovédi

shrnuty.

V tivodu praktické cCasti byla stanovena hlavni vyzkumna otazka: ,,Jak samotni
administrativni pracovnici vnimaji moznosti dalSiho vzdeélavani a rozvoje, a to primo
v nemocnici Rudolfa a Stefanie v Benesove?* Interpretace dat je sepsdna na zakladé
odpovédi respondentll a je rozclenéna do tfech oddild, vztahujicich se k predmétu

vyzkumu.
Pozadavky na vzdélani a seznameni se s pracoviStém.

VSichni osloveni respondenti maji nejvySsi dosazené vzdélani stfedoskolské,
ukoncené maturitou a zkuSenosti s administrativni ¢innosti ve zdravotnictvi. Zaroven
je toto vzdélani na pozici technicko-hospodarského pracovnika zaméstnavatelem
pozadované. Vzdélani v oboru administrativniho charakteru vnimaji respondenti jako
podstatné pro vykon svého povolani. V teoretick¢ casti je uvedeno, ze kazdy
zaméstnanec musi projit obdobim adaptace. Adaptaéni proces zahrnuje nejen povinna
Skoleni, ale také zaSkoleni pfimo na pracoviSti. Respondenti ocenuji pfedevsSim
predavani zkuSenosti od starSich kolegii, zdravotnikdi, nebot’ Zadny z oslovenych
respondentll nema vzdélani ve zdravotnickém oboru. Jeden respondent uvedl, ze nebyl
zaskolen, coz neni mozné, protoze z hlediska metodickych pokyni ma tuto povinnost

danou kazdy zamé&stnanec.
Nabidka dalS§iho vzdélavani zaméstnavatelem.

Zékladnim ftidicim prvkem vzdélavani zaméstnanct je vzdélavaci plan, kde jsou
uvedeny vSechny planované vzdélavaci akce béhem kalendainiho roku. Teoreticka cast
obsahuje ptehled vzdélavani a rozvoje zameéstnancli nemocnice. Respondentim
je poskytovana nabidka kurzii, seminaiti a dalSich vzdélavacich akci. Opét jeden

z respondentil nevi o nabidce dal§iho vzdélavani. Také je moZnost volby individualniho
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vzdélavaciho programu a zéalezi na kazdém jedinci, jak pfistoupi k rozvoji své vlastni
osobnosti a dalSimu vzdélavani. Organizovani Skoleni a pfednaSek piimo v aredlu
nemocnice je respondenty kladné hodnoceno. Samotni respondenti maji nejvétsi zajem
predevs§im o téma vzd€lavani z oblasti komunikace a feSeni konflikti s pacienty.
Zamétuji svou pozornost také na vzdélavani v oblasti vypocetni techniky. Jedna
kapitola teoretické ¢asti byla vénovana novému vzdélavacimu programu, vzdélavani
administrativnich pracovnikli ve zdravotnictvi, ktery byl pfipraven Ministerstvem
zdravotnictvi vroce 2020. Tento kurz je piimo zacilen na administrativu ve
zdravotnictvi. Poloviné respondentt je tento program znam a vétSina nevi, nebo si neni

jista, zda by byl pfinosem pro zaméstnavatele.
Potiebnost dalSiho vzdélavani.

V ramci dalSiho vzdélavani respondenty nejvice zajimd komunikace s pacienty a
mezi ¢leny tymu, feSeni konfliktli a ovladani vypocetni techniky. VSechna tato témata
jsou stézejni pi1 vytvareni bezpecného pracovniho prostiedi. Vzdélavaci potieby
respondentll piimo vychazeji z hlavni ndplné jejich préce, a tou je kontakt s pacienty.
Dale uvadéji ke svym povinnostem vedeni zdravotnické dokumentace, praci s vypocetni
technikou, vedeni statistiky, pfipravu plant, evidenci posty, vystavovani faktur a mnohé
dalsi ukony na zékladé pokynu vedouci a primafe oddéleni. Pti vykonu své pracovni
¢innosti kladou respondenti nejvétsi diiraz na empatii, respekt k pacientim a
nadfizenym, peclivost a vstficnost. Ve vSech téchto oblastech je mozno se dale rozvijet
a vzdélavat. Zavérem byl dan respondentim prostor na vlastni pfipominky a nameéty.
Opét je uvadéna potiebnost vzajemné komunikace mezi zdravotnickym personalem.
Dva respondenti hovoii o nemocni¢nim informacnim systému, ktery se jim zda
nepiehledny a slozity. Zaméstnanci maji povinnost dodrzovat organizacni fad,
smérnice, metodické pokyny, ucastnit se odbornych seminaiti a Skoleni, kterd mayji
souvislost s jejich pracovni naplni. Kazdy aktivné rozviji své znalosti a dovednosti, a
podili se na sebevzdélavani. V ramci nemocnice Rudolfa a Stefanie v BeneSové probiha

realizace povinného vzdélavani, prednasek a skoleni.

Z rozhovort s respondenty vyplynulo, ze samotni administrativni pracovnici vnimaji

moznosti dal§iho vzdélavani a rozvoje kladné.
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Nedostatek v dalSim rozvoji a vzdélavani autorka spatfuje v chybéjici analyze
vzdélavacich potieb zaméstnancii, na jejimz zakladé by mohl byt sestaven vzdélavaci
program. Také zde chybi informace o finan¢nich prostifedcich uréenych na vzdélavani,
pfiemz mnohdy neznalost téchto limitd brzdi zaméstnance v jejich vzdélavacich

aktivitach.
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ZAVER

Cilem této bakalafské prace bylo identifikovat a popsat ¢innost a vzdélavani

administrativnich pracovnikli ve zdravotnictvi.

V teoretické casti bylo ptfedev§im specifikovano vzdélavani dospélych, dalsi
profesni vzdélavani, jeho vyznam a motivace ke vzdé€lavani. Definovani nékterych
pojmu spojenych se samotnym vzdélavanim umoznilo lepsi pochopeni samotné prace.

V dalsich kapitolach byl vymezen piehled pracovnikli ve zdravotnictvi.

Obséhlou kapitolou byl rozebran rozvoj pracovnikill, specifikovan pojem fizeni
lidskych zdrojii, blize uveden postup procesu fizeni zaméstnancii nemocnice Rudolfa
a Stefanie v BeneSov¢ a jejich adaptacni proces k propojeni a srozumitelnosti vyzkumné

¢asti.

Jedna z dalSich kapitol teoretické ¢asti blize specifikovala novy vzdélavaci program,

administrativni pracovnik ve zdravotnictvi, pfipraveny Ministerstvem zdravotnictvi.

Praktickd cast se zaméfila na sbér informaci prostfednictvim polostrukturovanych
individualnich rozhovorti s respondenty, jimiz byli administrativni pracovnici
nemocnice Rudolfa a Stefanie v BeneSové, ktefi vykonavaji administrativni ¢innost

v kanceléfich a na recepcich jednotlivych odd€leni.

Cilem vyzkumu bylo pfiblizeni role a zjisténi stanoviska pracovnikii nemocnice
na postup pii vykonu administrativy, moznosti nabizené zaméstnavatelem na jejich dalsi

rozvoj a vzdelavani.

Z rozhovorl vyplyva jistd mira uniformity, ale zaroven stabilita ve vykonu jejich
povolani. Pfipadné rozdily v odpovédich a reakcich jsou v normé dle metodickych
postupit a souvisi s individuadlnim piistupem kazdého respondenta k jednotlivym

pracovnim tkonim.

Z vyzkumu a jeho nasledné analyzy vyplynul pohled administrativnich pracovniki
benesovské nemocnice na jejich pozadované vzdélani, adaptacni proces, nabidku

dalsiho rozvoje a vzdélavani zaméstnavatelem, a potiebu dalSitho vzd€lavani
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v souvislosti s naplni prace dotazovanych technicko-hospodarskych pracovnikt. Bylo
uvedeno, na co kladou nejvétsi diraz, pti vykonu své pracovni Cinnosti a o jaké
vzdélavani maji zdjem. Shodné uvadéji potiebu dalSiho vzdélavani hlavné v komunikaci

s pacienty, feseni konfliktnich situaci a v oblasti tymové spoluprace.

Soucasna praxe ve zdravotnickych zatizenich, kdy je obsahla administrativni agenda
pienechdna kvalifikovanym zaméstnancim, urenym piimo na tyto pozice, vede
nepochybné spradvnym smérem. Samotni pracovnici pfistupuji k vykonu svého povolani

s respektem k vlastnimu vedeni zdravotnického zafizeni, ale pfedevsim vici pacientim.

Zpracovani bakalafské prace umoznilo hloubé&ji proniknout nejen do problematiky
vzdélavani ve zdravotnictvi, ale ziskat i1 $irSi nahled na tuto specifickou oblast a

seznamit se s dalSimi poznatky, které redlnou praxi provazeji.

Dle mého nézoru muze tato bakalafskd prace poslouzit jako prvotni navod pro
uchazece na pozici administrativniho pracovnika ve zdravotnictvi. Tato pozice miize byt
piilezitosti pro osoby, které chtéji byt zaméstnani ve zdravotnictvi a z rizného divodu

se nemohou stat zdravotnickym pracovnikem.

Jsem si védoma i dalSich oblasti spjatych s touto problematikou, jez by mohly praci

dale rozsitit, predevsim téma vzdélavaciho programu pro administrativni pracovniky ve

zdravotnictvi.
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