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1. OPSTA IZJAVA O POLITICI

Uvodenje u posao je skup mjera i aktivnosti u organizaciji usmjerenih na prilagodavanje znanja. sposobnosti i
vjestina uposlenih, sa zahtjevima poslova i djelatnosti Zavoda.

Ovaj proces ima za cilj da u uposlenim obezbijedi kompetencije potrebne za savladavanje radnih zadataka iz opisa
poslova radnog mjesta i zahtjeva izazvanih promjenama u Zavodu.

Prirodno je i razumljivo da radnik kada pocinje raditi, ne moze na samom pocetku, svoja znanja, iskustvo i vjeStine
koristiti na nacin na koji nova sredina od njega o¢ekuje. Stoga je vazno pomoc¢i mu da Sto prije operacionalizira
svoje potencijale. te $to je moguce prije pocne pridonositi ciljevima i rezultatima u Zavodu.

2. SVRHA (NAMJENA)

Cilje uvodenja u rad novog ¢lana osoblja je da se novi radnik. Sto prije, dovede u fazu efektivnosti i kvaliteta rada,
ali i da u $to vecoj mjeri otkrije radni i ljudski potencijal te da se usmjeri na pravi nacin.

3. PODRUCJE PRIMJENE
Uprava i svi lokaliteti Zavoda.
4. DISTRIBUCIJA 1 NADZOR

Odgovorni ljekari lokaliteta, glavna sestra Zavoda, odgovorne sestre lokaliteta i rukovodioci sluzbi su odgovorni
za upoznavanje osoblja sa ovom procedurom.

Ovaj dokument mora biti postavljen na mjestu dostupnom svim radnicima.

Direktor, Odgovorni ljekari lokaliteta, glavna sestra Zavoda, odgovorne sestre lokaliteta i rukovodioci sluzbi su
duzni kontinuirano provoditi kontrolu pravilnosti primjene ove procedure.

5. PROCEDURA

Uvodenje u posao je proces upoznavanja novog radnika sa Zavodom, njegovim politikama i procedurama, radnim
vremenom. uslovima rada, plaanjem, mogucnostima razvoja, radnom atmosferom i radnim zadacima.

Na ¢elu proces uvodenja u rad nalaze se stru¢ni saradnik za opCe, pravne i kadrovske poslove. Odgovorni ljekari
lokaliteta. glavna sestra Zavoda, odgovorne sestre lokaliteta i rukovodioci sluzbi.




DuZnost navedenih osoba je upoznati novog radnika sa:
— Organizacijom Zavoda,
— Aktima zavoda,
— Politikama Zavoda,
— Vizijom i misijom Zavoda,
— Poslovnim kodeksom.
Ove informacije dat ¢e novom radniku uvid u djelatnosti kojim se Zavod bavi.

Prije nego stupi na radno mjesto, novi radnik se javlja Odgovornom liekaru lokaliteta, glavnoj sestri Zavoda,
odgovornoj sestri lokaliteta ili rukovodiocima sluzbi u zavisnosti na koje je radno mjesto primljen radnik, radi
uvodnog upoznavanja sa osnovama zastite na radu, osnovama protivpoZarne zastite i dr.

Radnik se obavezno upoznaje sa:

— Najces¢im uzrocima povredivanja radnika,

— NajéeS¢im uzrocima profesionalnog oboljenja,
— Pravilnom upotrebom sredstava za rad,

— Mjerama zastite na radu,

— Pravilnom upotrebom li¢nih zastitnih sredstava,
— Uslovima rada i sa radnom okolinom,

— Rukovanjem elektri¢nim uredajima i aparatima,
— Osnovama protivpozarne zastite.

5.1 Program uvodenja u sluzbu

Direktor Zavoda moze sa novim radnikom obavljati periodi¢nu provjeru usvojenih znanja prema programu rada
sanovim radnikom, utvrdenim za sva zanimanje u ustanovi, uzimajuéi u obzir specifi¢nosti rada. Planovi se prate,
kontrolisu i unapreduju.

Program rada obavezno ukljucuje protivpozarnu zastitu, zdravlje i sigurnost, povjerljivost informacija o
pacijentima/korisnicima, izvjestavanje o nesretnim slucajevima i nepovoljnim dogadajima, oblast bezbjednosti.

kontrolu infekcije, zdravlje osoblja, uredenje u vezi s placama i pregled izvedbe.

Mentor je zaduZen za pravljenje i revidiranje programa uz konsultacije sa direktorom Zavoda. te za organizaciju
i sprovodenje istog.

6. UVODENJE U POSAO RADNIKA MEDICINSKE STRUKE

Direktor Zavoda ili odgovorna osoba koju ovlasti, odgovarajuéom dobrodoslicom osigurava da se novi radnik
osjeca spremnim za radne zadatke.

Novom radniku se izdaje akreditacija i elektronska kartica za evidenciju prisustva na radnom mjestu. te se radniku
ukratko prezentuju zadaci koji se od njega o¢ekuju.

Istog dana, Direktor Zavoda ili odgovorna osoba odreduju mentora novom radniku.
Informacije koje svaki novi uposleni medicinski radnik mora dobiti, saZete su u &etiri oblasti:

Standardi, procedure, norme, o¢ekivanja i politike Zavoda,

Drustveno ponaSanje (radna atmosfera, timski rad, vjestine komunikacije sa pacijentima i kolegama),
Obuka iz unosa podataka i upravljanja medicinskom dokumentacijom,

Tehnicki aspekti posla.
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6.1 Ocjena profesionalnog ponaSanja i usvojenih znanja

Nakon tri ili Sest mjeseci (zavisno od radnog mjesta) mentor daje kona¢nu ocjenu i misljenje o sposobnosti
novozaposlenog za bududi rad (misljenja drugih radnika se takoder moraju uzeti u obzir kod donosenja ocjene).

7. MODEL I ULOGA MENTORA

Za mentora se odreduje radnik koji je stru¢an, komunikativan, iskusan i taktican. Mentori su duzni da pomognu
novom radniku u procesu obuke, u periodu od tri ili Sest mjeseci (zavisi od radnog mjesta) od dana prijema radnika
u radni odnos.

On odreduje edukativne potrebe radnika, pracenje prakti¢nog rada, procjenjuje napredak i daje ocjenu
kompetentnosti za samostalni rad, odnosno preporuke $to bi jos trebao savladati.

7.1 Upoznavanje radnika

Mentor provodi radnika Zavodom i upoznaje sa ostalim ¢lanovima osoblja, prostorom ustanove i saradnicima,
planom. programom ili zaduzenjima radnog mjesta na koje dolazi, specificnim zadacima posla, procedurama i
sprema ga za samostalni rad.

7.2 Upucivanje u aktivnosti

Novi radnik bi trebao biti uklju¢en u sve aktivnosti Zavoda (hitne intervencije, rad u smjenama. rad na drugim
lokalitetima. sastanke ¢lanova tima, planiranje i programiranje aktivnosti, evaluacija rada, trajno usavrsavanje i

sl).

Osoblje obavezno imaju obuku iz unosa podataka i upravljanja medicinskom dokumentacijom. kao sastavni dio
uvodenja u rad.

Sastanci sa mentorom se odrzavaju svakodnveno na kraju radnog vremena, kada je potrebno kratko prodiskutovati
o svemu 5to je bilo vazno toga dana. U skladu s tim, mentor treba dati savjete koji bi koristili u rjeSavanju iznijetih
problema.

Jedanput mjesecno, potrebno je izdvojiti posebno vrijeme u trajanju od dva sata za:
— Analizu slu¢ajeva (najmanje tri slucaja, od toga jedan po izboru mentora),
— Analizu rada i metoda rada,
—  Provjeru klini¢kih vjestina (primjena parenteralne th, obrada rane, uzimanje uzoraka i dr).
— Vodenje evidencije.

7.3 Evaluacija rada i pracenje napretka novog radnika
Pored odredivanja edukativnih potreba i pracenja prakticnog rada, posebno je vazna procjena napretka. Svaki
razgovor mentora i novog radnika predstavlja ocjenu onoga Sto radnik zna i ujedno je smjernica Sta bi joS treba

savladati.

Mentor pravi formalnu procjenu o napretku novog radnika i napismeno istu dostavlja Direktoru zavoda. dok na
pisanom obrascu obavezno upisuje i misljenje radnika o iskustvu tokom boravka radnika u Zavodu.

Odgovornost mentora nije vezana islju¢ivo za edukaciju, nego i za spremnost radnika za samostalni rad.
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8. UVODENJE U POSAO RADNIKA NEMEDICINSKE STRUKFE

Posao uvodenja novog radnika nemedicinske struke u sluzbu, zavisi od sloZenosti poslova, propisanih pravila u

Zavodu, tako da uvodenje u posao traje tri mjeseca (NK.KV,SSS) ili Sest mjeseci (VSS).

9. PROFESIONALNA REHABILITACIJA MEDICINSKOG OSOBLJA

Medicinsko osoblje koje se vratilo na posao nakon odsustva duzeg od dvije godine, prolazi kompletnu obuku

uvodenja u posao.

Osoblje koje je bilo na porodiljnom odsustvu ili na dugotrajnom bolovanju do dvije godine. prolazi dodatnu
obuku. koja se sastoji od upoznavanja sa novim procedurama i radnim procesima koji su usvojeni za vrijeme

njegovog odsustva.

10. REVIZIJA

Revizija ove procedure se vrsi svake tri godine.

Dokument je viasnistvo JU Zavoda za zdravstvenu zastitu Zena i materinstva Kantona Sarajevo.

Ne smije se kopirati, prestampavati niti umnozavati na bilo koji drugi nacin.
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