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1. SCOPO E CAMPO DI APPLICAZIONE

1.1 Introduzione
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 neoinserito ad acquisire la piena consapevolezza delle attività da svolgere, l’apprendimento di specifiche competenze professionali, tecniche e organizzative del contesto. 

E’ ormai sapere comune come le fasi d’accoglimento e di inserimento segnino il proseguimento e la qualità del lavoro del professionista; è in questi momenti che può nascere o meno il senso d’appartenenza all’organizzazione e l’interiorizzazione dei relativi valori. Questi passaggi costituiscono in poche parole “l’imprinting” che il professionista riceve da parte dell’organizzazione. L’accoglienza costituisce anche il momento per fornire le descrizioni dell’organizzazione, dei valori e delle caratteristiche principali, sia strutturali sia di funzionamento; è un modo per ridurre l’inevitabile ansia e tensione che l’impatto con la nuova realtà comporta.
 L’ accoglienza coincide molto spesso anche con il momento dell’assegnazione della sede di lavoro che costituisce una fase difficile, in quanto deve cercare di coniugare le aspirazioni del neoinserito e le esigenze dell’organizzazione. 

Il processo d’inserimento coinvolge vari livelli aziendali e non può esaurirsi in un semplice atto formale, ma deve essere l’insieme di una serie di azioni strutturate e pianificate per valorizzare le risorse umane e garantire il raggiungimento degli obiettivi prefissati ossia l’acquisizione delle competenze  necessarie ad operare nel contesto di riferimento.
Vi sono quindi dei requisiti che favoriscono il processo di inserimento:

·  analisi organizzativa,

·  documentazione curriculare, 

·  coinvolgimento e condivisione del processo di inserimento da parte di tutto il personale,

·  esistenza di una procedura scritta per tutte le fasi del processo,

·  presenza di criteri di valutazione chiari ed obiettivi,

·  una preliminare e accurata definizione di:

·  tempi e tappe del processo di apprendimento considerando diverse esigenze    dell’organizzazione e del neo inserito;

· obiettivi di apprendimento, intermedi e finali;

· assegnazione delle responsabilità di addestramento, con l’individuazione del tutor, sostanziale punto di riferimento professionale ed organizzativo per il neo-inserito.

Diviene pertanto necessario sviluppare un processo aziendale tramite l’utilizzo di una procedura,  strumento di indirizzo per le UA/Serv. per la stesura del percorso di inserimento per tutte le categorie in essi rappresentate, che renda organiche e consequenziali tutte le fasi dell’inserimento.
1.2 Obiettivi
·  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

Fornire indicazioni alle UA/Serv. aziendali per:

·  pianificare il percorso di inserimento e addestramento del personale; 

·  assicurare che le attività di accoglienza, inserimento ed addestramento del personale vengano gestite secondo un programma prestabilito che preveda una chiara definizione della sequenza degli eventi e degli argomenti da trattare, della relativa durata e delle specifiche responsabilità e modalità di attuazione e valutazione finale.
1.3 Campo di applicazione

La presente procedura si applica a tutte le categorie di operatori afferenti alla UOC DP SS di nuovo inserimento presso le UA/Serv.
2. Terminologia ed abbreviazioni

Accoglienza (definizione interna)
L’insieme delle iniziative, attuate dalla DPSS per consentire al neoinserito di avere le informazioni necessarie al suo rapido ed efficace inserimento all’interno dell’Azienda. L’accoglienza comprende inoltre l’insieme di procedure che consentono all’azienda di valutare le potenzialità e le esperienze dell’operatore.
Allocazione (definizione interna)
Processo che ha l’obiettivo di garantire l’assegnazione del personale secondo criteri di priorità organizzativa, assicurando la valorizzazione della professionalità e del ruolo.
Addestramento (definizione interna)
 Il complesso di iniziative di formazione, e percorso di tutoraggio, programmate per seguire il neoinserito nel primo periodo della sua attività lavorativa.

Neoassunto 

Professionista assunto in Azienda e sottoposto a periodo di prova.

Neoinserito 

Professionista inserito in UA/Serv. a seguito di nuova assegnazione.
Orientamento (definizione interna)
Insieme delle iniziative, azioni, informazioni utili al neoinserito per conoscere gli aspetti ambientali e organizzativi dell’Azienda Ospedaliera, del Dipartimento e dell’ UA/Serv  di assegnazione. 

Valutazione (definizione interna)
Procedura organica e sistematica volta ad osservare e misurare, secondo criteri omogenei, il rendimento e le caratteristiche professionali che si estrinsecano nell’esecuzione del lavoro. 
Ass. San


Assistente sanitario
CV



Curriculum vitae
DirDPSS
Direttore  Direzione Professioni Sanitarie e Sociali
DPSS
UOC Direzione Professioni Sanitarie e Sociali
IO



Istruzione Operativa

RD



Responsabile di Dipartimento

RGRU



Responsabile Gestione Risorse Umane
RQ



Responsabile Qualità
RRFS



Responsabile Ricerca Formazione e Sviluppo

Serv.



Servizi
UA



Unità Assistenziale
3. RESPONSABILITA’
DirDPS: garantisce che ogni operatore neoinserito/neoassunto venga inserito secondo quanto definito dalla presente procedura, condivide con RGRU le analisi organizzative per l’attribuzione di personale e approva le assegnazioni.

RGRU: è responsabile dell’analisi organizzativa per l’attribuzione del personale, definisce l’allocazione del personale in accordo con DirDPSS, secondo criteri organizzativi, nel rispetto delle eventuali indicazioni espresse dal Medico Competente, valorizzando le competenze acquisite e le attitudini/aspettative manifestate dall’operatore. E’ responsabile del processo di accoglienza del neoinserito.
RD: orienta il neoinserito nel Dipartimento di afferenza.

Coordinatore: definisce le modalità di inserimento attraverso la redazione di un Piano di Addestramento specifico di UA/Serv. Orienta l’operatore, individua il tutor, verifica l’implementazione del Piano di Addestramento e valuta in collaborazione con il tutor  il raggiungimento degli obiettivi previsti e condivisi con il professionista.
Tutor: addestra affiancando il personale in attuazione del Piano di Addestramento, in collaborazione con il Coordinatore verifica il raggiungimento degli obiettivi previsti e condivisi. 
Tutto il personale: collabora e facilita l’inserimento del professionista. 
RFS congiuntamente a RQ: facilita l’approccio ai percorsi di   ricerca e alle procedure/protocolli aziendali certificati attraverso incontri bimestrali programmati.
4. DIAGRAMMA DI FLUSSO PERSONALE NEOASSUNTO
	GRU
	RD
	COORDINATORE
	TUTOR
	Ufficio Personale
	DOC
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	Mod. 01 IODPSGRU08
Scheda personale

Mod. 02 IODPSSGR08 promemoria percorso assunzioni

All.02 IODPSSGRU09 fac simile scheda colloquio per orientamento personale

All.01 IODPSSGRU 09 Fac Simile  Piano di addestramento

 La valutazione negativa deve essere correlata da  puntuale relazione 


5. dIAGRAMMA DI FLUSSO PERSONALE NEOinserito
	GRU
	RD
	COORDINATORE
	TUTOR
	DOC

	
	
	





	
	Mod .01 IODPSSGRU 02
Domanda di trasferimento
Mod. 02 IODPSSGRU03 rientri da aspettativa/assenze prolungate

Mod. 04 IODPSSGRU08 promemoria rientro
All. 02 IODPSSGRU09 fac simile scheda colloquio per orientamento personale
All. 01 IODPSSGRU 09 Fac Simile  Piano di addestramento
La valutazione negativa, deve essere correlata da puntuale relazione 


6. descrizione delle attività

Il processo di inserimento si articola su 3 livelli che sono di seguito descritti.
Livello Gestione Risorse Umane DPSS
Gestione del Processo di Accoglienza del neoassunto/neoinserito (vedi IODPSSGRU08 ”Inserimento personale neoassunto/neoinserito livello DPSS”).
Livello Dipartimentale 
Gestione del Processo di Orientamento e Addestramento del neoassunto/neoinserito (vedi IODPSSGRU09 ”Inserimento personale neoassunto/neoinserito livello Dipartimentale/ UA/Serv”).
Livello Unita’ Strutturale/Servizio 
Gestione del Processo di Orientamento e Addestramento del neoassunto/neoinserito (vedi IODPSSGRU09 ”Inserimento personale neoassunto/neoinserito livello dipartimentale/UA/Serv”).
7. Valutazione delle competenze
Il percorso di valutazione del neoinserito è strettamente legato all’attribuzione di obiettivi e alla verifica del raggiungimento degli stessi. Durante l’inserimento sono pianificati momenti di condivisione con il Coordinatore e il tutor con lo scopo di valutare la prestazione fornita, creare occasioni di miglioramento identificando le aree necessarie di potenziamento e coinvolgendo il dipendente su attese ed esigenze dell’Azienda nei suoi confronti.

Per quanto concerne il personale neoassunto è obbligatoria una valutazione giuridica che secondo CCNL dello 01/09/95 art. 15 prevede un periodo di prova per il tempo indeterminato di 6 mesi.

Per il personale assunto a tempo determinato il periodo di prova è definito nel contratto di lavoro, generalmente della durata di 3 mesi.
Per il personale assunto in Libera Professione, qualora svolga attività istituzionale, la DPSS al fine di un inserimento adeguato,  prevede un periodo di prova di  3 mesi.

La valutazione giuridica viene formalizzata attraverso apposite schede specifiche per classe professionale e/o categoria, costituite da 12 item articolate in due sezioni:
· una sezione comune a tutte le classi professionali destinata a valutare competenze di base e competenze trasversali; 

· una sezione specifica destinata a valutare le competenze disciplinari e specifiche per profilo di appartenenza. 

Viene utilizzata la scala Likert a 5 punti di seguito descritti:
	1
	2
	3
	4
	5

	Gravemente insufficiente
	Insufficiente
	Adeguato
	Buono


	Ottimo




Alla presente procedura  si allegano le schede di valutazione per ciascuna classe professionale.
8. INDICATORI

Gli indicatori permettono di valutare il grado di aderenza degli operatori alle indicazioni fornite dalla presente.
Per gli indicatori si veda All.9PSpDPSSGRU01 Indicatori.doc
9. RIFERIMENTI

RdUDPSS “Regole di Unità” Data: 11/04/2013 Rev. 06
PSp01PG09 MQ6 “ Valutazione del personale del comparto”
Joint Commission International (2010) Qualifiche e formazione del personale. In: Gli standard Joint Commission International per l’Accreditamento degli Ospedali, (4th Ed.),  Illinois: Joint Commission Resources, 224-225

Joint Commission International (2004) Programma di implementazione del sistema di valutazione delle aziende sanitarie accreditate e del management delle aziende sanitarie pubbliche, Versione 3, p.18
All2bPSpUFP01_Programma_addest_neo_inserito.doc
10. ALLEGATI

IODPSSGRU08 Inserimento personale livello DPSS.doc
IODPSSGRU09 Inserimento personale  livello Dipartimento UA Serv.doc
All.1 PSpDPSSGRU01 scheda di valutazione periodo di prova Classe1 .xls
All.2 PSpDPSSGRU01 scheda di valutazione periodo di prova Classe 2.xls
All.3 PSpDPSSGRU01 scheda di valutazione periodo di prova Classe 3.xls
All.4 PSpDPSSGRU01 scheda di valutazione periodo di prova ausiliario.xls
All.5 PSpDPSSGRU01 scheda di valutazione periodo di prova operatore socio sanitario.xls
All.6 PSpDPSSGRU01 scheda di valutazione periodo di prova assistente sanitario.xls
All.7 PSpDPSSGRU01 scheda di valutazione periodo di prova assistente sociale.xls
All.8 PSpDPSSGRU01 scheda di valutazione periodo di prova operatore alberghiero.xls
All.9 PSpDPSSGRU01 Indicatori.doc
AREU MOD 60 Schede valutazione OT Rev0 del 23-01-2014.doc
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