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1. SCOPO
L’inserimento è quel processo che permette al personale di entrare a far parte di un nuovo ambiente di lavoro mediante un progressivo coinvolgimento e apprendimento che porterà il professionista neoassunto/neoinserito ad acquisire la piena consapevolezza delle attività da svolgere, l’apprendimento di specifiche competenze professionali, tecniche e organizzative del contesto. 

Lo scopo della presente è di:
· Garantire un inserimento del personale secondo standard condivisi sia in termini di conoscenze specifiche da acquisire, sia di tempi adeguati al raggiungimento di livelli di autonomia operativa, compatibili con le necessità assistenziali delle UA/Serv.;
· consentire al RD ed al Coordinatore una migliore conoscenza dei propri collaboratori e quindi un impiego migliore di capacità, conoscenze, inclinazioni ed  una mirata azione formativa dove richiesto;
· definire un sistema di valutazione che preveda il confronto tra obiettivi condivisi e risultati attesi;
· guidare il professionista al riconoscimento delle proprie attitudini, alla consapevolezza delle proprie criticità ed alla discussione di eventuali problemi incontrati durante l’inserimento.
2. CAMPO DI APPLICAZIONE
La presente procedura si applica a  tutte le categorie degli operatori in assunzione/ricollocazione afferenti alla Direzione Professioni Sanitarie e Sociali.
3. TERMINOLOGIA E ABBREVIAZIONI

CV


Curriculum Vitae
DPSS:
Direzione Professioni Sanitarie e Sociali 

EQ:
Esperto Qualificato

GRU:
Gestione Risorse Umane
MC
Medico Competente
RGRU:
Responsabile Gestione Risorse Umane
SegrDPSS:

Segreteria della Direzione delle Professioni Sanitarie e Sociali
UGID:

            Ufficio Gestione Identità Digitale
UA


Unità Assistenziale
Serv


Servizio
SSL  


Sorveglianza Sanitaria Lavoratori
4. RESPONSABILITA'
RD: orienta il neoassunto/neoinserito nel Dipartimento di afferenza.

Coordinatore: definisce le modalità di inserimento attraverso la redazione di un Piano di addestramento di  Unità Assistenziale/Servizio. Orienta, individua il tutor, verifica l’applicazione del Piano di Addestramento e valuta in collaborazione con il tutor  il neoassunto/neoinserito.

Tutor: addestra affiancando il personale nel percorso di inserimento, in collaborazione con il coordinatore verifica il raggiungimento degli obiettivi condivisi. 

Tutto il personale: collabora e facilita l’inserimento del neoassunto/neoinserito presso le UA/Serv. 
5. DESCRIZIONE DELLE ATTIVITA’ 
	RESPONSABILITÀ
	ATTIVITÀ

	RD
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	RESPONSABILITÀ
	ATTIVITÀ

	COORDINATORE
	


	RESPONSABILITÀ
	ATTIVITÀ

	COORDINATORE
 E
TUTOR
	



	RESPONSABILITÀ
	ATTIVITÀ

	TUTOR
	


	TUTTO IL PERSONALE DELL’ UA/Serv
	


6. RIFERIMENTI

Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro

D. Lgs n. 81 del 9 aprile 2008 Testo unico in materia di salute e sicurezza sul lavoro
Capirossi D., (2006) La valutazione dell’inserimento e dell’apprendimento del neoassunto: costruzione di un progetto in una unità operativa di anatomia patologica. [tesi] Bologna: Università degli Studi di Bologna Facoltà di Medicina e Chirurgia

Calamandrei C., Orlandi C. (2009) La dirigenza Infermieristica, (3° ed.)

7. ALLEGATI
All. 01 IODPSSGRU09 fac simile piano di addestramento.doc
All. 02 IODPSSGRU09 fac simile scheda colloquio per orientamento personale.doc
Presenta il Dipartimento di afferenza: 


Organigramma


US afferenti


Livelli organizzativi


Punti di eccellenza


Progetti di dipartimento


Progetti formativi


Presenta il sito intranet aziendale 


Acquisisce firma su documentazione/informazioni fornite (vedi  All.02 IODPSSGRU09 Fac simile scheda colloquio per orientamento personale )


Presenta il Coordinatore








Orientamento a livello dipartimentale





Presenta la UA/Serv: e consegna la documentazione relativa: 


Organigramma/funzionigramma


Struttura architettonica e tecnologica


tipologie di utente


modello organizzativo assistenziale


documentazione in uso


certificazione, sicurezza e privacy


piano di formazione


Presenta il sito  internet aziendale per le parti inerenti l’UOC


Acquisisce firma su documentazione/informazioni fornite (vedi  All.02 IODPSSGRU09 Fac simile scheda colloquio per orientamento personale )


Attiva la formazione sul campo per il percorso di inserimento attraverso compilazione  ALL2bPSPF01 “Percorso di orientamento e addestramento del personale neo-inserito”;


Presenta il Tutor 





Orientamento a livello di UA/Serv.





Addestramento





Presenta il percorso di addestramento ed evidenza documentale degli obiettivi/attività previsti nel percorso di inserimento come da All. 01 IODPSSGRU09 fac simile piano di addestramento 


Prevede i tempi per il raggiungimento degli obiettivi


Definisce le date valutazione intermedia e finale


Al termine dell’addestramento, il Coordinatore inoltra alla DPSS originale con firme del Piano di addestramento, da archiviare nel fascicolo personale.


Nel caso di mancato raggiungimento degli obiettivi previsti nel piano di addestramento,  attribuisce nuovi obiettivi, fa affiancare l’operatore da ulteriore tutor  al fine di ottenere una valutazione il più oggettiva possibile;  se permane valutazione negativa, dopo confronto con RD, redige relazione  e la invia alla DPSS per valutare adeguatezza della collocazione lavorativa








Presenta il percorso di addestramento con  evidenza documentale degli obiettivi/attività previsti nel percorso di inserimento come da All. 01 IODPSSGRU09 fac simile piano di addestramento 


Definisce i tempi per il raggiungimento degli obiettivi 


Illustra la scheda di valutazione del periodo di prova 


Definisce le date valutazione intermedia e finale


Al termine dell’addestramento e comunque non oltre  il termine del periodo di prova, ove previsto, il Coordinatore inoltra alla DPSS Scheda di Valutazione del Periodo di Prova e originale con firme del Piano di addestramento, da archiviare nel fascicolo personale.


Nel caso di valutazione negativa del periodo di prova del neoassunto   fa affiancare l’operatore da un tutor diverso dal precedente al fine di ottenere una valutazione il più oggettiva possibile,  se permane valutazione negativa, dopo confronto con RD, redige relazione  e la invia alla DPSS almeno 15 giorni prima della scadenza del periodo di prova.





neoinserito





neoassunto





Facilita il percorso di inserimento. 


Garantisce e verifica l’attuazione delle attività e il raggiungimento degli obiettivi pianificati nel piano di addestramento.


Collabora con il Coordinatore nella valutazione del  neoinserito/neoassunto.





Collabora e facilita l’inserimento del personale presso l’ UA/Serv.
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