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1. ODBORNA ORIENTACE ve VFN v PRAZE
Podnikova kultura

»Pojem, ktery nema jednoznacnou definici.

»Muzeme ji vnimat jako souhrn predstav,
pristupu a hodnot ve firmé vSeobecné sdilenych
a relativné dlouhodobé udrzovanych, které
se tak osvédcily, ze jsou chapany jako
vSeobecné platné.

»Novi ¢lenové organizace je maji pokud
mozno zvladat, ztotoznit se s nimi a jednat podle
nich, aby byli prijati do pracovniho kolektivu
firmy.
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Podnikova kultura

Organizacni (firemni, podnikova) kultura mnoho ruznych definic:

— G.W. Dyer: Podnikovou kulturu tvofi zejména artefakty,
perspektivy, hodnoty a domnénky, které jsou sdileny Cleny
organizace.

— E.H. Scheim: Podnikova kultura je vzorec zakladnich a
rozhodujicich pfedstav, které ur€ita skupina nalezla ¢i vytvorila,
odkryla a rozvinula, v ramci nichz se naucila zvladat problemy
vnéjSi adaptace a vnitfni integrace a které se osvédcily, ze jsou
chapany jako vSeobecné platné. Novi ¢lenové organizace je maiji
pokud mozno zvladat, ztotoznit se s nimi a jednat podle nich.

— W. Pattigren: Splnéni ukolu, povinnost a poradek je mozné
v podniku zajistit prostfednictvim mixu vlastnich pfesvédceni,
podnikové ideologie, ritualu a mytu, které spojime pod etiketu
podnikovée kultury.
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Podnikova kultura

Organizacni kultura je soustava sdileneho presvédceni,
postoju, norem a hodnot, které existuji v organizaci. Nebyla
zpravidla nékde vyslovné formulovana, ale v kazde
organizaci je. Kazda organizace je urcity druh relativné
uzavieneho a specifickeho kulturniho systemu.

Vznika jako spontanni dusledek prirozeného jednani
zamestnancu firmy (individualni rysy zaméstnancu + vnéjsi
pravidla a podminky) nebo (a soucasné) jako vysledek
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pracovniku podniku.
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Podnikova kultura

Funkce podnikové kultury:

* redukce konflikta uvnitf organizace, dostatecné silna org.
kultura podporuje soudrznost, konzistentnost vnimani
problému;

o zabezpeceni kontinuity, usnadnéni koordinace a kontroly,
shodné vnimani hodnot a norem chovani zjistuje zadouci
chovani a disciplinu;

* redukce nejistoty, vliv na pracovni moralku a emocionalni

pohodu — soulad mezi vnitfnimi normami pracovnika a
organizacni kulturou;

e motivace, pocit smysluplnosti prace, dava pracovnikovi
pocit, ze je dulezitou soucasti organizace.
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Podnikova kultura

Silna organiza €ni kultura
je soucasti kazdodenniho jednani spolupracovniku.

 Pregnantnost — jasné, prehledné, srozumitelné vsem pracovnikum
sdéluje, co je zadouci, co se po nich pozaduje a co ne;

e rozSifenost — seznamit s org. kulturou vSechny pracovniky a vSude
pripominat jeji existenci;

e zakotvenost — mira identifikace a internalizace;

o Kklady: stabilita soc. systému, motivace a tymovy duch, rychlé
rozhodovani, pfima a jednoznac¢na komunikace, identifikace;
s podnikem a loajalita, snizuje naroky na kontrolu spolupracovnikd,
prehlednost a snadna pochopitelnost;

e zapory: tendence k uzavrenosti, fixace na tradi¢ni vzory, nedostatek
flexibility, kolektivni snaha vyhnout se kritice, konfliktim, vynucuje si
konformitu, horSi zapojeni novych spolupracovniku.
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Podnikova kultura

Kultura organizace m uze pusobit ve prosp éch
organizace , tim ze vytva fi prost redi, které
prisp iva ke zlep Seni vykonnosti organizace a
napom aha inovaci a zm énam.

Mulze vSak p tsobit také opa €né, tim Ze vytva fi
bariéry branici dosahovani cil a, vyvolava
odpor k inovacim a zm eénam apod.




1. ODBORNA ORIENTACE ve VFN v PRAZE
Organizace VFN

Kde pracujete?
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Organizace VFN

Kdo je zakazn ikem nemocnice?

Pro koho tady jsme?
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Organizace VFN

Cela nemocnice je komplex spolupracujicich pracovist’ -
operacni / neoperacni / komplement / podpurné provozy.

Z hlediska ekonomickeho jde o celek, ktery se navzajem
podporuje — nékteré obory jsou ekonomicky zajimave, jiné
nikoliv, ale vSechny jsou pro pacienty potfebne.

Nelze brat jako prosty soucet jednotlivych pracovist — |
vztahy s platci zdravotni péce tedy hlavni pfiimy VFN jsou
definovany i ve vztahu k slozitosti poskytované péce a
jejimu celkovému objemu.
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Ruzné pohledy

Jak u ridit takto velkou organizaci?

Rozhodujeme si o fungov ani sami?
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Ruzné pohledy

Zasadni omezeni — leqgislativa

* Nastaveni systemu poskytovani zdravotni pece.

o Zakonik prace.

e VSechny omezeni k [éCivim.

o Odpady.

« Nakladani osobnimi udaiji.

 Metrologie.

* Verejné zakazky a nakladani s vefejnymi prostredky.
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Ruzné pohledy

Konkrétn i pohledy na fungovani VFN

Nemusi se vzdy tykat primo Vasi prace, muze
se vice tykat napfr. provozare Ci ekonoma
kliniky, atd. ale je dobré vedet, ze zde takoveto
cinnosti jsou nutné a jakym zpusobem funguiji.
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Ruzné pohledy

Rizeni kvality - stanoveny systém jakym zplisobem
dosahnout pozadovanych vysledku — obecné SMQ.

Akreditace / certifikace  — zpusob ovéreni nastaveni SMQ
vuéi pozadavkum.

ISO 9001, ISO 15189, ISO 17025, 1ISO 27001

SAK — Spojend akreditaéni komise CR — definuje
pozadavky na system kvality ZP (tzv. standardy).

Véc celé organizace - tedy nemocnice, jako
poskytovatele zdravotn i péce!
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Ruzné pohledy

Akreditace SAK
74 standardu - 10 oblasti

« Rizeni kvality a bezpeéi

» Diagnostické péce

» PéCe 0 pacienty

« Kontinuity zdravotni péce

« Dodrzovani prav pacientu

* Podminek poskytované péce
« Managementu

« Rizeni lidskych zdroj

e Sbér a zpracovani informaci
e Protiepidemickych opatreni
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Ruzné pohledy

» Elektronizace - tyka se vSech informacnich systému

(NIS, EIS, skladové hospodarstvi, dokumentace,..)

« Elektronicky podpis - zdrav.dokumentace, ale
| vSechny jiné informace — ,bezpapirova“ nemocnice

» Kurzy informatiky prace s PC

o Zakladni znalosti usnadni praci - word, excel, outlook
(texty, tabulky, schuzky, ukoly, centralni adresar)
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Ruzné pohledy

Jak p redat informace velké skupin élidi a
zarove n je uchovavat s dobrou dostupnosti?

Intranet

Zakladni komunikacéni kanal - souhrn vSech
formalizovanych informaci VFN

Dokumentace, informace pracovist, prehledy,
souhrny, zapisy z jednani, odkazy na dalsi
informacni zdroje
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Ruzné pohledy

B LT

wiDMS3 |

&), Intranet WFN:

49 edeni VFN
@'Dutace a granty

% Dokumentace
] Formulafe

L Mavady LI

@ Drgamzace 3 procesy

i Useky

& zdslavani ve VFN
% E-learning

49 Informace pro pracoviste
] Odhorové organizace
33#‘! atravovani, mobily
A% Hledani zaméstnancd
% atruktura v intranetu

] Movinky a udalosti
] Pra zaméstnance

7 Laboratarni wyetieni
] “ysledky hospodaieni
] STAPRO - informace
] Kalendafe

] WEB - Kamery

] Program SLC v Praze
] Odkazy

zohrazit > aktudlni dilefité nabidka/poptavka dlouho

B 252010 0znameni hlavni kuchyné
Od 14. 6. do 19, 3. 2010 bude v hlawni kuchyni zkraceny letr

. 262010  Laboratof mykobakteriologie
Od 1. 6. 2010 je plné funkEni labarataf mykaobakteriologie ..

. 162010 Oznameni Ustavu nuklearni mediciny

Dne 7, B. budeme provadét pouze perflzni scan plic ..

. 1652010 HNeodkladna resuscitace a neodkladna
v arealu Fakultni polikliniky WFM

. 31.52010 Konference pro sestry — Inovace v oset

Jzou jesté valna mista na konferenci 8. - 9. Eervna 2010 .

Bl 152010 Omezeni zadavani elektronickych dove

One 7.6.2010 bude zadavani elektronickych dovolenek omez
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Ruzné pohledy

Dalsi aplikace a informa €ni zdroje
e DMS — hitp://dms3

« SVR — aplikace hittp://svr (dovolenky, evidence majetku,
Skoleni, osobni stranka,..)

* NU - hlaSen i nezadoucich ud alosti

 Helpdesk Ul - 2119
* Technicky dispe ¢€ink - 2222




1. ODBORNA ORIENTACE ve VFN v PRAZE
Ruzné pohledy

Ridici dokumentace VFN - dokumentace zavazna
pro vsechny zamestnance VFN!

Hierarchie dokumentace (fady- smérnice-pracovni postupy)!
Spravce dokumentace
Garant dokumentu

Seznameni s dokumentaci - nemusi znat vsichni
vSechno, ale musi znéat vSechno to, co se jich tyka!
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Ruzné pohledy

DMS
#dl DmMs
Pomide| Fidici dokumentace
Zobrazit veikery obsah
b
Weby

= [valika

Dokumenty
Prehled tisku

= Farmulafe

= Fidici dokumentace

= Skaktukarni akky

Obrazky
Seznany
Diskuse

Prizkumy

Formuldfe  Eticka komise  Léfebnd péfe  O&etfovatelskd péfe | Informatika | Persondlni | Technicko-prowozni  Ekonomické  Kwalita | Aoc

Portal DMS Vieobecna fakultni nemocnice v Praze

Systérmn sprivy dokurmentace je wytvofen prostiednicteirn portdld sdilensch knihoven dokurentd v systérnu MS Sharepaint,
Systérn urnoznhuje ufivateldrm snazéi orientaci v dokurnentaci, vehleddvani a moZnost rdznych pohledd, tfidéni nebo fazeni
dokurnentd, Prici v prostiedi MS Sharepoint popisuje PP-¥FN-026,

Dokurmnenty jsou z divedu spravného zobrazovani vatdinou uvefeinény ve formatu  pdf, pro jejich prohliZeni je nezbytné mit
nainstalovany Acrobat Reader,

dakékoliv pfipominky & naméty k systérmu dokumentace zasilejte na adresu zpravece . dokurnentace@ufn.cz, | 2553

Ridici dokumentace - posledni vydané dokumenty

Tvp  Mazev Mazey dokumentu Platnost od Garant Verze
'3 PE-YFM-036 move | Hygiena rukou ve WEN 7.6.2010 Memocnicni hygienik, z
T PP-YFN-033 novE ! Identifikace pacientd ve VFM 4,6,2010 i) 2
'ﬂ 11-2010 Revize knihovniho fondu 1.6.,2010

'3 RD-YFM-01 LEcebny fad 1.6,2010 LP 4
'3 12-2010 Zavedeni elektronického podpisu 25.5.2010

'ﬂ aM-yFEN-07 Zpiisob Ohrady péce cizincm 27.5.2010 QZEP 1z
'3 10-2010 Provedeni cviné evakuace 26.5.2010

'3 02-2010 Skoleni BOZP a PO vedoucich zaméstnact Y 21.5.2010

1-8 »

Ridici dokumentace VN

Statutarni akty
Statut, Zfizovaci listina, Politiky a informace o akreditaci pracovist

Ridici dokumentace YFN
Organizadni a fidici akty  VSechny dokumenty trvalé platnosti

Rady
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Ruzné pohledy

Kazde pracovist € ma vilastn i portal
dokumentace http://dms3/zkratka !

Misto pro dokumentaci pracoviste,

v'server je zalohovany,

v'daji se nastavit pfistupova prava,

v'Ize tedy pouzivat jako ulozisSté dulezitych véci,
ke kterym ma mit pristup vice lidi.
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Ruzné pohledy

DM5
gl 2. cHK

Domii  Ridici dokumentace
Zobrazit veskery obsah
wiebyu

Dokumenty 2.CHK

= Ridici dokumentace

= Formulafe

m Fapisy

= BOZP a PO
Seznamy

® Kontakty

= Kalendaf

= Ulkghy

Formulare

OME = 2

Portdl dokurnentace I1. chirurgickeé kliniloy

Eticka komise

. CHE

Dznameni

Lécebna péfe  Ofetfovatelska péce

Informatika  Personalni

Technicko-provozni

Ekonomicks

Myni nejsou akkivni Zadna ozndmeni.

Kontakty

Cznameni - Seznam COznameni slousi k wyskaveni zpray na
domowské strance webu,

Iména a pifjmeni

Doc, MUD, Jaroslay Lindner, C5c
Do, MUCe , Michal Semrad C5c
Bc. Alena Chraitiliowa

Dravid Mikitinsky, Dis

Jaramiv Fichtl

Ridici dokumentace

Pozice Linka E-mailowa adresa
Piednosta Kiniky 2709,2700 jaroslay indner@wfn,cz
Primar klinikay 2797

Wrchni sestra 2710 chmaitillicva. alena@wfn.cz
Spravce dokumentace 94585,9450 Dravid  Mikitinsky@wfn,cz
Spravce dokumentace 9453,9450 Jaromir, Fichti@Fn.cz

Tvp

Mazew

= Typ dokumentu : 1.RD (3)

)
]
]

RD-ZCHE-01
RD-2CHE-0Z2
RD-ZCHE-03

= Typ dokumentu : 2.PP (12}

o)
o)
o)
)
]

PP-2CHE-01
PP-2CHK-01_prilohal _ wyhava
PP-2CHE-01_prilohaz_schema
PP-2CHK-02_ambulance
PP-ZCHK-02_kin,odd

MNazey dokumentu

Tvorba a wyddvan! dokumentace
Hygienicks fad
Prowozni Fad

Swstém zajisténi KPR

Rozsah povinného wybaveni

Zkracené schéma Kardiopulmonalni resuscitace
KPR _ambulance

KPR _Klinické_odd.

Flatniost od

1.8.2009
1.7.2009
1.1.2010

1.11.2009
1.11.2009
1.11.2009
1.11.2009
1.11.2009

Audity

Tento web

.y

Winda
ShareP¢

Odkazy

o Ridici dokumentace YEN
o Formulafe VM
Intranet

v, wfn, cz

o orientacni plan
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Ruzné pohledy

Systém Fizeni bezpe €énosti informaci ISMS

Information Security Management Systém

Cilem je zabezpecit, aby v nemocnici byly vzdy
vSechny informace k dispozici spravné,
v pozadovaném case, forme a kvalite a
soucasne aby nedochazelo k poskozeni,
ztrate nebo zneuziti informaci.

Zabyva se informacemi jak v papirove,
tak v pocCitacove forme.

Ve VFN zaveden system dle 1ISO 27001.

Certifikovan a kazdoroCne proverovan
+ nastaven systéem internich auditu.
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Ruzné pohledy

Systém Fizeni bezpe €énosti informaci ISMS

Information Security Management Systém

Zastresujici dokument — Politika bezpecnosti informaci
obecny popis ZD-VFN-ISMS Zakladni dokument ISMS

— RD-VFN-11 Rad pouZivani informa énich systém
— RD-VFN-04 Spisovy a skarta €éni rad

— SM-VFN-33 Ochrana osobnich udaj u

— SM-VFN-35 Zabezpe €eni a pFistup do prostor

Pro zajisténi povédomi o bezpecénosti informaci — 1x rocné
povinnost vSech zaméstnancu projit Skolenim — elearning
ISMS na intranetu.
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Ruzné pohledy

Spisova sluzba

je zajisténi odborné spravy dokumentu doslych a vzeslych z Cinnosti
puvodce, zahrnuijici jejich fadny prijem, evidenci, rozdélovani, obéh,
vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani a
vyfazovani ve skartaénim fizeni, a to v€etné kontroly téchto ¢innosti.

« Cinnost se fidi z.&. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé,
vyhlasky €. 645/2004 Sb., a vyhlaskou ¢. 191/2009 Sb., o
podrobnostech vykonu spisoveé sluzby.

e Spisova sluzba zacina vstupem dokumentu do organizace a feSi
cely proces obéhu dokumentu pro evidenci, zpracovani a ulozeni
dokumentu napf. ve spisovné. Jde o jednotnou spisovou sluzbu ve

VFN, coz je presna evidence vSech dokumentd na vSech urovnich
fizeni.

» Praveé probiha zména systému — elektronicka spisova sluzba

e RD-VFEN-04 Spisovy a skarta €ni rad!
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Ruzné pohledy
Aplikace

« Pokladn i knihy

BuFxO® 2 F- Be“©

e Evidence majetku

| I 0928 - ODBOR ORGANIZACE A RIZENI NS : 11400 | Hr

(prevody, vyrazeni)

*  |Inv.Cislo ¥ Nazev inventare Typ Zafazeno 8i
[0 | 009744  |[KOMTEINER 4 ZASUY. 21.11.1997
[0 | 027869 |POLICE ROHOWA 08.04.1998
[J | 034465 |SKRIMKA DREY. 2DV, 20.12.1996
[J | 040579 |SKRIM SATNI 2DV 20.12.1996
E 041009  (SKRIM SKL.DVERE 20,12.1996
[l | 041307 |SKRINKA 5 ZASUVKOVA 11.05.1999
[0 | 086008 |STOLEK POCITACOWY 23,01.1998
[0 | 087419 |STOLEK ROHOWY 21,12.1995
— _— - e — R — [0 | 071398 |STOLEK KOMFEREMCHMI 16.05.1996
N [0 | o74002 |STUL PSACT 20.12.1996
%8 Q/ L L O | 074149 [sTUL PSACI 91,12.1995
'_| na4sn 2Nl E ™Al THD kA 14 N4 149as
Fiihlagen : Ing. Jan Hotmar
a
Poldadni kniha : | Drobné vydani |+ ﬁ
Od data Do data Dokladi Piijmy Vydeje = celkem
1 1 273,00 a,o00 1273,00
ig8.12.2009 0Z:13 09042010 11:40 g 2 000,00 1 273,00 727,00
18.12.2009 0Z:12 18.12.2009 0Z2:13 1 0,00 2 000,00 -2 000,00
12.05.2009 11:35 18.12.2009 02012 1 313,00 0,00 313,00
12.058.2009 11:35 a 2 000,00 313,00 1 687,00

© 200E-2009 YFH
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Ruzné pohledy

Aplikace
* PrehledSkoleni D™ & 8¢ -

Vd Ve
 Osobni stranka T o
PHimeni Paiik
Titul za
Email Jint Panbef@vtn. cz

Idoje persondlnd je Pechatkova Anna | 22496 3370 | Anna Pechackova@fh cz

Yiechno mam v pofradku :-)

-No X RO¥ AR "N’ Ny

Povinnosti zaméstnanci a jejich stav

11400 | Odborny referent organizace a fizeni | 22496 2553 | Bfiza Jan MUDr.

Vyberte jak si pi'ejete zobrazit seznam : Padle povinnosti

1ldaje o ahsolvovani §kolenjjs1?u do zprovomeéni autom.ai:ilék.é.l'.l;lg ﬁfenosu dat aktu: Skoleni 1SMS — S84
Polud ddaje dlouhodohé nesedi, kontaktujte svoji per
Kardiopulmanalni resuscitace - teareticke zakladni | s . 159
Nazewy povinnosti Jméno
Skoleni ISMS Hotmar Jan Ing. — s s0s
Kloudowa Bohdana Ing. e 337 el
Pavlikowa Jifina Ing. e 266 365
ROZiEka Frantidek  —— 271 365
Kardiopulmonalni resuscitace - teoretické zakladni Hotmar Jan Ing. [} 363 365

© 2008-2010 VFH
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Ruzné pohledy

« Dovolenky

* Elektronické zadavani dovoleneé a prenos do
nersonalniho systému — omezeni problému s
oapirov§/mi zadostmi (legislativa),

jasny prehled nepfitomnosti,

navaznosti na dovolené pfi vyhledavani
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Ruzné pohledy

Chotéhorsky Zhynek

Telefon: 22496 3397

E-madl: Ebynels Choteborskyi@vdi cz
Elinika: 120 - EU

atfedislkeo; 12000 - Spoleéné nakdady
V souéasneé dobé na dovolene
Zobrazit 2 z mych pHitomngch kolesi

k—
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Ruzné pohledy

Fohrazeni |r'u'1|:|ji podfizeni V| Més{g|éewen V|R¢.1..—_ |2EI1EI V|

Ing. Jan Hotmar

[—] Ing.Bohdana Kloudovi VA
Ing. Gabriela Jicinski

Ing. Jan Klasterka

Ing. Jifina Pavlikova W

B Frantiek Ri#icka
Dagmar Birtové VARV ARV ARV ARV A

Jaroslar Eovanda

Ing. Dana Euptikovi

Josef Svohoda

© 2002-2010 ¥EFH
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Pripominky, namety ke zlepSeni pfimo na spravce
aplikaci nebo pres systém hlaseni NU a
namétu ke zlepseni

Ing. Jan Hotmar
Oddéleni organizace a rizeni
jJan.hotmar@vin.cz, I. 2553




