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1 Resum executiu

La Guia és el document de referéncia que estableix com s’ha de dur a terme el
procés de benvinguda i acollida del personal de nova incorporacioé a ’ASPCAT,
amb la intencié d’acompanyar-lo durant el procés d’adaptacio a la nostra
organitzacio i al seu lloc de treball.

L’estandarditzacio del procés de benvinguda i acollida del nou personal garanteix
gue la seva incorporacio es dugui a terme de la mateixa forma, sigui quin sigui el
lloc de treball i ambit funcional on s’incorpori, i facilita que pugui exercir les
funcions i tasques propies del lloc de treball amb efectivitat i autonomia, i com
més aviat millor.

Si la persona nouvinguda se sent ben acollida, rep la informacio del que és
I’Agéncia com a institucio, coneix clarament quines soén les funcions i tasques
propies del seu lloc de treball, tant del vessant de funcionariat com del técnic, si li
oferim un acompanyament practic i pot seguir un itinerari formatiu basic i de
perfeccionament, facilitarem la seva integracio a I'organitzacio i generarem un
sentiment de pertinenca que ens ajudara a capitalitzar i retenir el talent.

El contingut de la Guia recull com ha de ser la benvinguda i acollida del personal
de nova incorporacié, quin acompanyament practic ha de rebre, quins recursos
d’ajuda i suport té al seu abast i la necessitat d’establir quin itinerari formatiu ha de
seguir. Per identificar arees de millora, es preveu una enquesta de satisfaccio del
procés de benvinguda i el retiment de comptes periodic a la direccié de I'Agéncia.

Paraules clau catala: benvinguda, acompanyament practic, itinerari formatiu,
personal de nova incorporacio.

Resumen ejecutivo

La Guia es el documento de referencia que establece como debe llevarse a cabo
el proceso de bienvenida y acogida del personal de nueva incorporacién a la
ASPCAT, con la intencion de acompaiiarlo durante el proceso de adaptacion a
nuestra organizacion y a su puesto de trabajo.

La estandarizacion del proceso de bienvenida y acogida del nuevo personal
garantiza que su incorporacion se lleve a cabo de la misma forma, sea cual sea el
puesto de trabajo y ambito funcional adonde se incorpore, y facilita que pueda
desempenar las funciones y tareas propias del puesto de trabajo con efectividad y
autonomia, y lo antes posible.

Si la persona recién llegada se siente bien acogida, recibe la informacién de lo
gue es la Agencia como institucion, conoce claramente cuéales son las funciones y
tareas propias de su puesto de trabajo, tanto desde la vertiente de funcionariado
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publico como la de técnico, si le ofrecemos un acompafiamiento préactico y puede
seguir un itinerario formativo basico y de perfeccionamiento, facilitaremos su
integracion en la organizacion y generaremos un sentimiento de pertenencia que
nos ayudara a capitalizar y retener el talento.

El contenido de la Guia describe como debe ser la bienvenida y acogida del
personal de nueva incorporacion, qué acompafiamiento practico debe recibir, qué
recursos de ayuda y apoyo tiene a su alcance y la necesidad de establecer qué
itinerario formativo debe seguir. Para identificar areas de mejora, se prevé una
encuesta de satisfaccion del proceso de bienvenida y la rendicién de cuentas de
forma periédica a la direccion de la Agencia.

Paraules clau castella: bienvenida, tutoria, itinerario formativo, personal de nueva
incorporacion.

Executive summary

The Guide is the reference document that establishes how the process of
welcoming and the actual welcoming of new staff to ASPCAT should be carried
out, with the aim of accompanying them during the process of adapting to our
organisation and to their new job.

The standardisation of the welcoming and reception process for new staff
guarantees that their incorporation is carried out in equity whatever the job and the
functional area they join, and makes it easier for them to carry out the functions
and tasks of the job effectively and autonomously, as well as and as soon as
possible.

If the newcomer feels at home, receives information about what the Agency is as
an institution, clearly knows what demands and tasks the job puts on him pretty
early on, both from the civil service standpoint and from its technical one too, if we
offer them practical support and if they can follow a basic and advanced training
itinerary, we will be facilitating their integration into the organisation and thus
generating a feeling of belonging that will pay off and help us retain talent.

The content of the Guide describes how new staff should be welcomed and
received, what practical support they should receive, what help and support
resources are available to them and the need to establish what training path they
should follow. In order to identify areas for improvement, a satisfaction survey of
the welcome process and regular reporting to the Agency's management are
foreseen.

keywords: welcoming, mentoring, training, newcomer.
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2 Presentaci6 de la guia

La Guia de benvinguda a 'ASPCAT és el document de referéncia de 'Agéncia de
Salut Publica de Catalunya per acollir i integrar les persones que s’incorporen als
llocs de treball estructurals, sigui de forma permanent o temporal.

La iniciativa d’aquesta guia sorgeix d’'una proposta sobre com acompanyar les
persones nouvingudes a ’Agéncia presentada en la jornada del dia 27 de juny de
2022 del “Mercadillo” del Coneixement de la temporada 2022-2023 de les
Comunitats de Practica de TASPCAT. La proposta va tirar endavant en la sessio
del Moment zero del dia 24 d’octubre de 2022, mitjangant la formalitzacié d’'una
Comunitat de Practica (CoP) que, en la seva carta constitutiva, va acordar
elaborar una guia de benvinguda a ’ASPCAT.

Aquesta Guia s’emmarca dins una de les linies estratégiques definides pel
Consell de Direccio de 'ASPCAT, concretament, la del relleu generacional, que
preveu tres ambits de treball: la retencio i transferéncia del coneixement, I'acollida
i la integracio dels nous professionals, i la transicio a la jubilacio.

3 Objectiu

La Guia té com a objectiu definir la sistematica de benvinguda i acollida a les
persones de nova incorporacio que faciliti la seva adaptacié a la dinamica i la
cultura organitzativa de '’Agéncia i que permeti que pugui exercir les funcions i
tasques propies del lloc de treball amb efectivitat i autonomia, i com més aviat
millor.

Amb aquest procés de benvinguda i acollida es vol garantir:

— Que la persona que s’hi incorpori rebi la mateixa benvinguda i acollida,
sigui quin sigui I'ambit funcional, unitat o servei organic en el qual
desenvolupi la seva feina.

— Que tingui un bon coneixement de la missié, la visio, els valors, la cartera
de serveis i 'organitzacié de 'ASPCAT i el seu entorn de treball.

- Que tingui clares les funcions i tasques propies del lloc de treball.

— Que adquireixi els coneixements, les habilitats i els comportaments
necessaris, mitjancant la transferencia del coneixement formal i tacit
necessari per fer les funcions i les tasques que li pertoquin.

— Que tingui un acompanyament practic per part d’'una persona mentora en el
seu procés d’incorporacio a I’Agéncia.

— Que conegui els recursos i els documents de suport de qué disposa per fer
el seu treball.

— Que segueixi un itinerari formatiu adequat al lloc de treball que ocupi.

- Que estableixi vincles i sentiment de pertinenga a I’Agéncia.

— Que sigui valorada pels seus companys i la mateixa organitzacio i
s’afavoreixi la fidelitzacio i la retencio del talent.
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4 Abast
A qui s’aplica?

La Guia s’aplica a totes les persones de nova incorporacio en qualsevol lloc de
treball d’'una unitat o servei de les diferents subdireccions generals en qué
s’estructura ’'Agéncia, sigui quin sigui el seu ambit funcional o d’actuacio. Es a dir:

— Les persones que s’incorporen a llocs de treball d’estructura (plantilla),
sigui de forma fixa, interina o en comissio de serveis.

— Les persones que accedeixen a llocs de treball de programes amb caracter
temporal.

— Les persones que accedeixen a places de reforg temporal.

— Les persones que fan substitucions de durada superior a un mes.

Qui I’ha d’aplicar?

Les persones amb carrec de comandament de subdireccid, servei, unitat,
coordinador o responsable i que tinguin personal adscrit sén les responsables
d’aplicar la sistematica de benvinguda definida a la Guia.

Les persones responsables de la gestié de recursos humans de les unitats
centrals i regionals han d’'implicar-se en la implantaci6 de la sistematica d’acollida
i col-laborar amb les altres unitats funcionals per aplicar el contingut de la Guia.

Els subdirectors i les subdirectores de les subdireccions centrals i regionals han
d’impulsar la implantacié de la sistematica de benvinguda establerta a la Guia i
vetllar perque se segueixi.

Quan s’ha d’aplicar?

La sistematica de benvinguda s’ha d’aplicar quan s’incorpori una persona nova a
I’Agencia i també quan una persona canvii de lloc de treball i s'incorpori a una
altra unitat o servei de ’Agéncia.

En aquells casos en que la persona ja ocupava un lloc de treball a ’Agéncia i
s’incorpora a un lloc de treball diferent dins la mateixa Agéncia, alguns passos de
la Guia poden simplificar-se i/o obviar-se.

5 Contingut
5.1 Benvinguda i acollida al personal de nova incorporacié
El procés de benvinguda a TASPCAT inclou 4 apartats que cal seguir per tal que

I'experiencia sigui exitosa, tant per a la persona que s’hi incorpora com per a la
mateixa organitzacio.
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La primera part és la de benvinguda, ronda de presentacions, lliurament de
documentacio i material, coneixement de ’Agéncia i de I'espai de treball i
coneixement especific del lloc de treball.

Perqué tota aguesta informacio sigui consolidada per la persona nouvinguda i el
procés d’integracié no suposi una experiéncia estressant per a la mateixa persona
o per a I'equip on s’integra, es té en compte, en el segon apartat de la Guia, que
la persona nouvinguda rebi un acompanyament practic per part d’'una persona
mentora.

La tercera part és un recull d’enllagos no exhaustius a documents de I’Agéncia per
ambits funcionals que li poden servir d’orientacio inicial, pero que cal tenir en
compte que poden estar obsolets en el moment de fer la consulta.

La quarta part té en compte que la persona nouvinguda haura de tenir accés a un
itinerari formatiu per tal de poder desenvolupar les seves funcions de forma plena
en el procés d’integracio a I’Agéncia.

5.1.1 Rebuda i presentacié
Qui I’ha de fer?

Una vegada formalitzats els tramits administratius de contractacio, la persona
responsable d’RH i/o la persona responsable de la unitat o servei que
correspongui rebra la persona nouvinguda quan s'’incorpori al lloc de treball.

Es fara la seva presentacio a:

— El cap o responsable de la unitat o servei on estigui assignada.

— La persona responsable de la subdirecci6 funcional que correspongui.

— Totes les persones de la unitat o servei on s’integra.

— El personal de les altres unitats o serveis amb qui comparteix espai de
relacio o fisic. En aquells edificis corporatius o seus on el nombre de
persones és molt gran, la presentacié pot acotar-se a I'ambit funcional o
relacional de treball més proxim.

Com s’ha de fer?

La rebuda i la presentacio de la persona nouvinguda constitueixen la primera
presa de contacte amb l'organitzacio. Es el moment en qué s'’inicien les
dinamiques d’interaccio i coneixement mutu entre la persona que s’acaba
d’incorporar i les persones de I'equip. Per tant, cal dedicar-li especial atencio si
volem que sigui una experiéncia d’éxit, tant per a la persona que s’incorpora de
nou com per a les persones de I'equip on s’integrara i per a la mateixa Agéncia
com a organitzacio.

Cal mostrar-li empatia i paciencia per tal que se senti comoda i 'adaptacio a
I'equip i al lloc de treball siguin facils i al menys estressants possibles.

S’aconsella informar-la del pla de treball que se seguira amb les activitats
previstes durant el temps que duri el procés de benvinguda.
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Cal procurar no saturar d’'informacio la persona nouvinguda, deixar espais perqué
pugui assimilar-la, preveure o proposar espais per formular preguntes i resoldre
dubtes amb la persona responsable de recursos humans, de la unitat o servei on
s’incorpora, o amb la persona mentora.

La rebuda és recomanable fer-la prioritariament de forma presencial i, si no és
possible, de forma telematica. En determinats casos poden combinar-se les dues
formes, per exemple, quan hi ha una incorporacié massiva de persones al mateix
temps a un programa temporal.

Cal planificar les rondes de presentacio. Comunicar a I'equip que s’incorpora una
nova persona i quin dia se’n fara la presentacié.

Es poden introduir elements o activitats que afavoreixin la socialitzacio i el
coneixement de la persona nouvinguda, com per exemple, incorporar-la als
esmorzars amb I'equip, fer un café de presentacio, o a les trobades informals que
s’organitzin fora de I'ambit laboral.

Convé incorporar-la a les reunions de I'equip i als llistats de correus corporatius.

Cal publicar una breu nota informativa amb la incorporacié de la persona
nouvinguda si es disposa d’'un espai ad hoc a la intranet o SharePoint.

Quan s’ha de fer?

Es recomanable fer les presentacions el primer dia de la incorporaci6 al lloc de
treball o, a tot tardar, durant els dos o tres dies seguents.

5.1.2 Lliurament de documentacid, mobiliari i eines de treball
Quina documentacio i eines de treball s’han de lliurar?

- La documentaci6 identificativa personal i de control horari (targeta
d’identificacié, carnet d’'inspector) i la targeta d’accés al parquing, si és el
cas.

— El manual d'acollida, si se’n disposa.

— També cal lliurar-li, a través de l'area TIC, les eines informatiques
configurades (ordinador o portatil, caixa TIC) i el terminal de telefonia
mobil, si escau.

— Extensi6 telefonica, si és el cas.

— |, conjuntament amb la persona responsable de la unitat o servei, cal
gestionar I'accés de la persona nouvinguda a les aplicacions
departamentals i d’ofimatica necessaries per dur a terme la seva feina:
xarxa, intranet, ATRI, correu electronic, carpetes compartides,
SharePoint, portal d’aplicacions i programes informatics relacionats amb
el lloc de treball, i gestionar 'obtencié de la signatura electronica, si és
el cas.
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— La persona responsable de la unitat o servei vetllara per tal que la
persona de nova incorporacié rebi o pugui disposar de les altres eines
de treball que requereixi per fer les tasques que tingui assignades
(material d’oficina, mobiliari, EPI, instruments de mesura, etc.).

— La subdirecci6 funcional gestionara amb la Direccio de Serveis del
Departament que I'entorn de treball sigui un espai segur i saludable.

Qui ha de fer el lliurament?
La persona responsable d’RH dels serveis centrals o regionals.

Quan s’ha de fer el lliurament?

La documentacio s’ha de lliurar a la persona nouvinguda o donar-li 'accés el dia
de la incorporacié al lloc de treball.

Cal proporcionar I'equipament informatic el mateix dia de la incorporacié al lloc de
treball o bé, si no és possible, facilitar-li 'accés provisional a altres equips.

L’accés a les aplicacions corporatives, condicionats a l'autoritzacié de permisos,
hauria d’estar disponible tan aviat com sigui possible, igual que la signatura
electronica, si és el cas.

5.1.3 Coneixement general de ’ASPCAT
Quin coneixement s’ha de proporcionar?

— L’Agéncia com a institucio:

— Donar a conéixer quina és la missio, la visi6 i els valors de I'’Agéncia.

— Informar de la cartera de serveis de I'Agéncia.

— Explicar com s’estructura ’Agéncia (organigrama).

— Marc legal de I'Agencia: norma de creacid i estatuts que la regulen
guan aquests ultims siguin aprovats.

— Memories d’activitats.

— Documents marc: guia de benvinguda o guia de relleu generacional,
guan se’n disposi.

— Informar dels espais de divulgacié i debat:

— Sessions cientifiques dels dijous de salut publica.

— Sessions del Consorci Social i Sanitari.

— Sessions Margarita Coll.

— Informar dels espais de comunicacio i informacié generals:

— ATRI, intranet, Butlleti de TASPCAT i butlletins especifics d’ambit
tematic (butlleti MDO, ACSA brief, etc.), canal informatiu del servei o
unitat a Teams, SharePoint, etc.

— Escola d’Administracio Publica de Catalunya (EAPC).

— Informar dels espais de col-laboracio, aprenentatge i coneixement:
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— Comunitats de practica, Casos practics, Erasmus del coneixement,
Jornades anuals, Repositori de referents, etc.

— Informacié dels espais de participacio:

- Bustia d’idees, el protocol de participacié, grups de millora, equips
executius, pla de desenvolupament de ’Agéncia (PDA), etc.

— Informacio dels espais de treball:

- Comité de direccio, reunions d’equip, altres.

— Informar que, una vegada finalitzat el procés de benvinguda, s’haura
d’emplenar una fitxa de seguiment del procés (vegeu I'annex I).

— |l que, de cara a identificar arees de millora del procés de benvinguda, es
passara una enquesta de satisfaccido amb preguntes obertes i tancades, en
la qual podra fer els comentaris 0 suggeriments que cregui oportuns (vegeu
'annex II).

Qui I’ha de proporcionar?

Les persones responsables d’'RH de ’TASPCAT en I'ambit central i regional,
conjuntament amb el cap de la unitat o servei on estigui adscrit el lloc de treball,
seran les encarregades de facilitar a la persona nouvinguda la informacié abans
esmentada referida als aspectes generals de coneixement de I’Agéncia.

Com s’ha de proporcionar?

Mitjancant explicacions verbals i amb el suport de la documentacio grafica i

actualitzada sobre I'’Agéncia.

Quan s’ha de proporcionar?

El primer dia d’incorporacio al lloc de treball.
5.1.4 Coneixement de I’espai de treball
Quin coneixement s’ha de proporcionar?

— Donar a conéixer I'edifici i 'espai fisic on s’ubica el lloc de treball:
localitzacio de menjador, lavabos, punts d’aigua i maquines expenedores,
punt de fitxatge, fotocopiadores, arxius, magatzem, registre, sales de
reunions, sortides d’emergencia i punt de trobada, servei médic i d’altres.

— Indicacio de I'espai de treball amb assignacié de la taula i armariet per
guardar-hi els objectes personals, si és el cas.

— Normes de funcionament intern:

— Normes especifiques d’accés a I'edifici o espai de treball, Us de la
targeta d’identificacid, horaris en qué I'edifici és obert, accés amb
vehicle, prohibicié de fumar, instruccions referents a ventilacio
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d’espais, normes d’utilitzacié del menjador, reserva de sales i altres
espais comuns, Us de vehicles corporatius, etc.

— Informacié rellevant respecte a la jornada de treball (els horaris i els
torns de treball, el teletreball), les normes de fitxatge, la notificacio
d’incidéncies informatiques i de manteniment, etc.

— Pla d’emergéncies i prevenci6 de riscos laborals (PRL):

— El pla d’emergeéncies, informacié sobre els equips d’emergéncia, el
pla d’evacuacio i el punt de trobada.

— La prevenci6 de riscos laborals, com actuar si té un accident laboral; cal
recordar-li 'obligatorietat de I'is d’EPI, si és el cas. S’ha d’informar de
I'existencia de la Coordinacié d’Activitats Empresarials (CAE), especialment
en escorxadors.

— Espais de comunicacio interna:

— Laintranet, espais de col-laboraci6 i informacio (SharePoint,
directoris compartits, Teams, etc.).

Qui I’ha de proporcionar?

Les persones responsables d’'RH de ’TASPCAT dels serveis centrals i regionals,
conjuntament amb el/la cap de la unitat o servei on estigui adscrit el lloc de treball,
seran les encarregades de facilitar a la persona nouvinguda la informacié abans
esmentada referida a I'espai de treball on s’ubiqui la persona nouvinguda. Aquesta
feina la podran delegar en una persona de la unitat o servei.

Com s’ha de proporcionar?

Mitjancant explicacions verbals i amb el suport de la documentaci6 grafica i
audiovisual de que es disposi.

El manual d’acollida, si se’n disposa, és el document que pot facilitar la
transmissio de la informacio referent a I'espai de treball i organitzacié. Es
recomana que les subdireccions centrals i regionals tinguin un manual d’acollida
adaptat al seu ambit territorial i funcional en qué es reculli la informacioé d’interes i
rellevant per a la persona que s’acaba d’incorporar. Per a alguns llocs de treball
concrets, s’ha elaborat un manual d’acollida especific com, per exemple, el
manual d’acollida del substitut de veterinari oficial d’escorxador elaborat per una
CoP.

També se li pot donar 'enllac al video corporatiu de presentacio i informacié de
TASPCAT, quan se’n disposi, 0 els triptics amb les normes que cal seguir en cas
d’emergencia.

D’acord amb el valor de sostenibilitat de TASPCAT no es donara documentacio
impresa, sind que es facilitaran els enllagos als recursos d’interés, bé siguin
manuals d’acollida, informacio sobre el pla d’emergéncies, webs, etc.

Quan s’ha de proporcionar?
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Durant la primera setmana, una vegada la persona s’ha incorporat al lloc de
treball.

5.1.5 Coneixement especific del lloc de treball
Quin coneixement s’ha de proporcionar?

— S’ha d’explicar a la persona de nova incorporacio les funcions i tasques del
seu lloc de treball.

— Aquelles persones de nova incorporacié que ocupin llocs de treball que
s’hagin considerat clau han de rebre la transferéncia de coneixement
formal i tacit d’acord amb la Guia de relleu generacional de TASPCAT.

— Se I'ha d’'informar de quin és el seu marc relacional, tant intern com extern.

— L’organigrama jerarquic i funcional de la unitat o servei on s’incorpora.

— Lanormativa i documentacio de referéencia que necessitara consultar en
I'exercici de la seva feina i on pot trobar-la.

— Com ha d’accedir a les aplicacions informatiques i als arxius compartits, les
normes de proteccio de dades i els aspectes referents a la seva
confidencialitat, aixi com les recomanacions sobre ciberseguretat que
s’apliquin.

— Quins EPI ha d’utilitzar, com utilitzar-los i on trobar-los, si és el cas.

— Se I'ha d'informar de qui és la persona que li fara de mentora durant la
seva etapa d’aprenentatge.

Qui I’ha de proporcionar?

La persona responsable de la unitat o servei on s’adscrigui el lloc de treball.

Com s’ha de proporcionar?

Mitjancant explicacions verbals i amb el suport de la documentacio grafica i
audiovisual de qué es disposi.

Quan s’ha de proporcionar?

Durant la primera setmana, una vegada la persona s’ha incorporat al lloc de
treball. Aquest periode de temps es pot ampliar segons les circumstancies o
necessitats.

5.2 Acompanyament practic (mentoria)

Que és?

Es una relaci6 de desenvolupament professional consistent en 'acompanyament
de la persona nouvinguda per un altre professional amb més coneixement i

experiencia.

Quin és el seu objectiu?
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Que la persona de nova incorporaci6é agafi confianca, d’'una banda, i es familiaritzi
amb 'entorn de treball, les normes de funcionament i la cultura organitzativa de la
unitat o servei on s’integri; de l'altra, que disposi de la informacié necessaria per
utilitzar les eines i els recursos del lloc de treball i conegui les persones referents
per desenvolupar la seva feina amb seguretat i autonomia.

Qui ’ha de rebre?

Les persones de nova incorporacio i aquelles que canvien de lloc de treball dins
I’Agéncia, sempre que aixdo comporti un canvi de funcions.

Qui fa ’'acompanyament practic?

El fara la persona mentora: un professional de la unitat o equip on s’ubiqui la
persona nouvinguda.

La persona mentora ha de tenir, per una banda, els coneixements i una
experiéncia minima de 6 mesos en I'exercici de les funcions i tasques idéntiques o
similars a les del lloc de treball de la persona nouvinguda, i per l'altra, unes bones
habilitats comunicatives.

La persona mentora ho sera de forma voluntaria i sera designada per la persona
responsable de la unitat o servei on s’adscrigui la persona nouvinguda.

Com s’ha de fer?

La persona mentora sera I'encarregada de fer la transferéncia del coneixement a
la persona de nova incorporacio.

Utilitzara les eines que preveu la guia de relleu generacional de ’ASPCAT,
mitjangant la realitzacio conjunta de la feina per part de la persona nouvinguda i la
persona mentora.

Cal establir espais al llarg de la jornada laboral per poder formular preguntes,
resoldre dubtes, fer reflexions i tenir un feedback entre la persona nouvinguda i la
mentora.

Quan s’ha de fer?

L’acompanyament practic es pot iniciar de forma simultania a la benvinguda i
I'acollida de la persona de nova incorporacio.

Quina durada ha de tenir?
Es recomana que la durada de la mentoria sigui d’entre una setmana i quinze

dies. En funcié de les necessitats propies de cada lloc de treball, es pot ampliar o
reduir aquest termini. Si la persona nouvinguda té assignades tasques que es
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realitzen esporadicament, podra establir-se un nou periode d’acompanyament que
s’acordara amb el responsable de la unitat o servei.

Reconeixement de la feina feta pel mentor/a

Per tal de reconéixer la feina feta per la persona mentora es proposa el lliurament
d’'un document o certificat emés pel subdirector funcional en que es faci constar
per a quin lloc de treball ha dut a terme aquest acompanyament i la seva durada.
Aquesta certificacio no implica necessariament que computi com a merits en
convocatories per cobrir llocs de treball.

5.3 Recursos per a les noves incorporacions

En aquest apartat es fa un recull no exhaustiu dels recursos d’ajuda i suport per a
les persones de nova incorporacio a ’ASPCAT. Els enllacos sén vigents en el
moment de redactar aquesta guia. Per tant, podria ser que quan es consultin no
estiguin actualitzats. Convé consultar sempre si hi ha una versio posterior.

RECURSOS

Prevencio riscos | ATRI
laborals, ATRI,

permisos i | Guies de la wunitat on|[...]
llicencies pertanys
G0142-2 Procediment d’eleccid, adquisicio i lliurament

d’equips de proteccio individual (EPI) (consulteu la intranet)
G0438_EPIS_VOE (consulteu la intranet)
G0438_EPIS_SALUT_PUBLICA (consulteu la intranet)

Formacié credencials)

REMEDY
Telefon servei d’atencié a | 900828282 extensio 5
Informatica l'usuari (SAU) _
Tingueu a ma el numero
d’'inventari de 'equip
(LT2BXXX)

Informaci¢ | P&° UEI POLALE aPledtions
tecnicageneral | 5 pegistre epidemioldgic de Catalunya
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> Eina inspectora

> Registre Sanitari d’Indastries

> Censos de 'Agéncia

> Registres de Sacrificis i Declaracions
> Arxiu de recursos comunicatius

> Registre de Denuncies i Incidéncies

pot consultar si la documentacio és vigent o no

A lapartat “Documentacié” del portal d’aplicacions hi ha
guies sobre el funcionament d’algunes de les aplicacions

Bustia d'idees - BUDI

— Treballs publicats des del 2008
— Manual d’acollida del substitut veterinari d'escorxador

— Casos practics en temps de pandemia

Protecci6é de la
salut

Proteccié de la
salut. Salut
alimentaria

Guia de recursos per al personal de control oficial de
I’Agéncia de Salut Publica de Catalunya (vegeu material de
les CoP)

Cercador d'additius
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Protecci6 de

ambiental

la

salut. Salut

Cercador de resolucions ROESP

Entitats de revisid i empreses autoritzades per fer
tractaments a tercers de prevencio i control de la

Promocié de
salut

la

a I'atencié primaria)

Salut comunitaria

Societat Catalana de Medicina Familiar i Comunitaria
CAMEFIC

Vigilancia
epidemiologica

Salut laboral

Suport als professionals sanitaris del Servei Public de Salut
SISCAT
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Suport als professionals sanitaris dels serveis de prevencio
de riscos laborals: SPRL

Vigilancia postocupacional dels treballadors exposats a
['amiant

El sistema de qualitat que | Manual Oralims, depenent de
tenen implantat els obligaa | les tasques que s’han
obrir formacions a les | assignat.

noves incorporacions,

Serveis analitics | entre les quals hi ha I'is del
sistema d’informacio
Oralims

Drogues i salut
mental | T e R T

5.4 Itinerari formatiu del personal de nova incorporacio

Es necessari capacitar professionalment el personal que s’incorpora a
I'organitzacio perquée adquireixi els coneixements i habilitats exigibles per al treball
que s’ha de desenvolupar, i garantir una organitzacio eficac, eficient i de
referéncia.

Quin itinerari s’ha de seguir?

L’itinerari formatiu es compon d’'una part generalista, comuna a tots els ambits i a
tots els llocs de treball (Llei de procediment administratiu (LPA), ciberseguretat,
teletreball, Office 365, Prevencio de riscos laborals (PRL), confidencialitat i
proteccio de dades, perspectiva de genere, etc.), i d’'una part especifica, propia i
diferent per a cada ambit funcional. Aquesta part especifica pot ser basica
(aplicacions informatiques especifiques, malalties de declaraci6 obligatoria
(MDO), salut comunitaria, acreditacio ISO 17025, etc.) i de perfeccionament.

Qui I’ha de seguir?

Tot el personal que s’incorpora a un nou lloc de treball de TASPCAT ha d’adquirir
els coneixements i habilitats que s’exigeixen en el treball que haura de
desenvolupar.

L’itinerari formatiu que ha de seguir el personal I'ha de recomanar la persona
superior i/o responsable, en funcio de les necessitats 0 mancances que es
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detectin durant el desenvolupament de la feina o durant les activitats de
supervisio.

Com s’ha de proporcionar?

Anualment, el Departament de Salut ofereix un pla d’activitats formatives
adrecades al seu personal, i 'Escola d’Administracié Publica de Catalunya
(EAPC) publica una amplia oferta formativa adrecada al personal de
I’Administracio i que cobreix aquesta formacio de tipus més generalista o
especifica en els diferents ambits.

Qualsevol persona treballadora de ’ASPCAT pot accedir a aquesta formacio,
segons els seus interessos, per enriquir coneixements o aprofundir en
determinades materies inherents a les seves tasques o per formar-se en altres
ambits i matéries.

La inscripcio a aquestes activitats formatives seguira els procediments establerts
pel mateix Departament i/o TEAPC. Alguns cursos formatius poden tenir caracter
obligatori, per la qual cosa caldra procurar especialment que el personal de nova
incorporacio els segueixi.

Amb el lideratge de 'Equip de Gestio del Coneixement de 'ASPCAT s’han
dissenyat un seguit de propostes d'aprenentatge mitjancant el treball col-laboratiu
entre professionals, com les Comunitats de Practica, les sessions telematiques de
casos practics i 'Erasmus del Coneixement. L’inici de la temporada de les CoP
s’anuncia anualment a través de correus corporatius, difusié al Butlleti de Salut
Pudblica, intranet, etc. De forma similar, es difon el contingut de les sessions de
casos practics, i a 'apartat de gestio del Coneixement de la intranet hi ha els
requisits de participacié en 'Erasmus del Coneixement.

A banda d’aquesta formacid, cada ambit funcional de ’Agéncia ha de definir un
itinerari formatiu o pla de formacié per a cada perfil professional, anual o
plurianual, que inclogui, d’'una banda, una formacié basica general i especifica, i
de l'altra, una formacié d’actualitzacié i perfeccionament que permeti garantir la
capacitacié del seu personal. Aquests plans o itineraris poden incloure una
formacié minima obligatoria.

El format de la formacié pot ser presencial i/o virtual. Sempre que sigui possible,
de cara a arribar a més professionals, de forma sostenible i evitant
desplacaments, és recomanable fer la formacié en format virtual, sigui de forma
sincronica, asincronica o hibrida, i emprant les eines i plataformes corporatives de
gue es disposi: webinars, sessions Zoom, Teams, Plataforma de formacié en linia
de salut, etc.

Qui I’ha de proporcionar?

La formacié especifica pot ser dissenyada i impartida per professionals de
'ASPCAT amb la deguda capacitacio o bé per professionals d’altres
departaments o entitats externes reconegudes.
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Determinats itineraris formatius poden incorporar una part d’aprenentatge practic
amb I'acompanyament d’un professional (mentoria) o de practica amb un
professional expert.

Quan s’ha de proporcionar?

Segons l'oferta formativa general que s’ofereix anualment pel Departament o
'EAPC.

Pel que fa a la formaci6 especifica propia d’'un determinat ambit, pot dur-se a
terme una vegada finalitzat el procés de benvinguda o durant aquest ultim, segons
consideri la persona responsable de la unitat o servei.

6 Fitxa de seguiment de la benvinguda un cop finalitzada

La fitxa de seguiment €s una eina que té per objectiu facilitar el compliment del
procés de benvinguda descrit i garantir que no hagi quedat cap punt pendent de
fer.

Per a cada nova incorporacio, la persona responsable d’'RH i/o de la unitat o
servei afectat emplenaran una fitxa de seguiment conjuntament amb la persona
que ha fet de mentora i la persona nouvinguda, i verificaran que s’hagin seguit tots
els passos del procés de benvinguda.

En cas de detectar alguna mancanca, completaran el procés ampliant la
informaci6 o proporcionant els materials o els recursos que faltin.

Un cop acabada, la fitxa sera signada per la persona nouvinguda, per la
responsable d’'RH i/o cap de la unitat o servei i per la mentora que ha fet
'acompanyament practic. La fitxa signada sera arxivada a I'expedient de la
persona nouvinguda per part d’RH o la persona responsable de la unitat o servei,
segons s'hagi definit.

En aquesta Guia es proposa un model de fitxa de seguiment consistent en un
formulari en linia i se’n facilita una plantilla perqué cada ambit de ’Agéncia pugui
fer-se'l seu, adaptar-lo a les seves necessitats i fer-ne difusio.

A I'annex | s’hi adjunta I'enllag¢ al formulari de Microsoft Forms que es pot fer servir
com a plantilla i s’explica com procedir per gestionar-lo de forma autonoma, com
configurar-lo per rebre respostes i com obtenir un document en PDF que es pugui
signar.

D’altra banda, com a recurs addicional, a 'annex Il s’hi proposa un cronograma
d’acord amb els diferents passos del procés de benvinguda i els terminis recollits
en aquesta Guia que pot facilitar la consulta i la resolucio de dubtes d’'una forma
rapida i visual.
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7 Enquesta de satisfaccié de la benvinguda i acollida un cop
finalitzades

Una vegada finalitzades la benvinguda i I'acollida del personal de nova
incorporacio (rebuda, presentacié i acompanyament practic), es passara una
enquesta de satisfaccio amb I'objectiu de valorar si el procés ha estat util i
identificar possibles punts de millora.

L’enquesta de satisfaccio consisteix en un formulari en linia que la unitat o
persona responsable d’RH lliurara a la persona nouvinguda una vegada finalitzat
el procés de benvinguda i un cop transcorregut un mes des de la incorporacio. Li
enviara per correu electronic una invitacio per respondre el questionari i valorar
com ha viscut el procés d’acollida. L’enquesta de satisfaccioé s’haura de respondre
en un termini no superior a una setmana des de la recepcié del correu.

De forma periddica, almenys una vegada a I'any, la unitat o persona responsable
d’RH presentara un informe sobre el procés de benvinguda i acollida al Comite de
Direcci6é Regional i/o a la Direccidé de TASPCAT amb les conclusions i la proposta
de millora que escaigui.

A I'annex Il s’hi proposa un model d’enquesta de satisfaccié consistent en un
formulari en linia i se’n facilita una plantilla perqué cada ambit de I'’Agéncia pugui
fer-se'l seu, adaptar-lo a les seves necessitats i fer-ne difusié. S’hi adjunta I'enllag
al formulari de Microsoft Forms que es pot fer servir com a plantilla i s’explica com
procedir per gestionar-lo de forma autonoma i com configurar-lo per rebre les
respostes.

8 Annexos
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Annex |. Fitxa de seguiment de la benvinguda un cop finalitzada

En aqguest annex es proporciona un model de formulari que cada unitat o servei
pot fer servir com a plantilla per comprovar el correcte seguiment de cadascun
dels punts de la benvinguda recollits en aquesta Guia i que s’han de proporcionar
al personal nouvingut.

El formulari es pot modificar i adaptar a les necessitats de cada ambit de
'ASPCAT per fer-ne difusio posteriorment.

Per tal de gestionar-lo de forma autonoma i configurar-lo per rebre les respostes
gue es generin de I'Us, el primer de tot és accedir a I'enlla¢ segtient:

S’obrira una pantalla amb el model de formulari seguent:

1Y
hg Dupliqueu aquest formulari per fer-lo servir com a propi. m

Fitxa de seguiment del procés
de benvinguda

o

Tardareu 10 minuts a emplenar I'enquesta. P
Aquest formulari permet comprovar el seguiment dels diferents passos, inclosos a la Guia de Benvinguda a
I'ASPCAT, que s'han de completar per facilitar |3 incorporacié del personal 3 |'Agéncia.

=] e

Després, cal clicar a “Duplica-ho” per fer-lo sevir com a propi. La persona que faci
aguesta accio sera la propietaria del formulari.

A continuacio, s’obre un formulari que és una copia de l'original creat per la CoP i
qgue permet a l'usuari introduir-hi tot tipus de modificacions, aixi com configurar la
recollida de respostes.
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Fitxa de sequiment del procés de benvinguda (Copia) - Desat -~

Preguntes Respostes /B Visualitzacio prévia % Estil Recull respostes

Fitxa de seguiment del procés
de benvinguda (Copia) =

I
17, 10 de maig de 2023

Tardareu 10 minuts a emplenar I'enquesta. an
Aquest formulari permet comprovar el sequiment dels diferents passos, inclosos a la Guia de Benvinguda a
I'ASPCAT, que s'han de completar per facilitar la incorporacié del personal a | Aaencla.

s

D’una banda, es pot modificar la configuracié del formulari clicant sobre els tres
puntets del marge superior dret del formulari i accedint a I'apartat de configuracio.

Fitxa de seguiment del procés de benvinguda (Copia) - Desat

Més opcions de ular
Preguntes  Respostes 7 Visualitzacié prévia % Estil Recull respostes
L I onfiguracid

4

Qui pot emplenar aquest formulari

(O Qualsevol pot respondre

Fitxa de seguiment del procés Y ——
’

organitzacié poden respondre
Cal iniciar la sessié al compte de Generalitat de

de benvinguda (Copia) .~ y

Nom del registre

[] unaresposta per persona

() Persones especifiques de la meva

17, 19 de maig de 2023
organitzacié poden respondre

Opcions per a les respostes

Accepta les respostes

[J oatadinici
[[] Data de finalitzacio
L [[] pefineix 1a durada del temps (D) -

D’altra banda, prement sobre “Recull respostes” es pot establir la forma de
difondre el formulari i obtenir I'enllag 0 QR que s’enviara als responsables de cada
unitat o servei per tal que el puguin respondre quan s’hi incorpori una persona
nova.
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Forms

Preguntes Respostes

Envieu i recopileu respostes

!
O Qualsevol pot respondre e <0 8% >

@ Només les persones de la meva organitzacié

poden respondre

Cal iniciar la sessié al compte de Generalitat de Catalunya hitpsy/fforms.office.com/Pages/Respons.. e OE

' MNom del registre
Escurga 'URL
7] Una resposta per persona

O Persones especifiques de |3 meva organitzacié

poden respondre
Fitxa de seguiment del procés
de benvinguda (Copia) =
1

7,10 de maig de 2023

o - W oo
[e=] »
Els usuaris que responguin veuran el formulari com aquest.

] Comentaris

Un cop el formulari ja hagi estat contestat, la persona que I'ha omplert pot
sol-licitar rebre’n les respostes al seu correu electronic marcant la casella que
apareix just abans d’enviar el formulari.

Fitxa de seguiment del procés de benvinguda

MOLTES GRACIES! (3

Formalitzar aquesta fitxa de seguiment del procés de benvinguda ens ajuda a no cblidar-nos de cap pas a fer i a facilitar
Ia incarporacié del nou personal a I'Agéncia.

[] Envia'm una confirmacié de recepcié de les meves respostes per correu -'

Enrere m Pagina 9 de 9

El propietari del formulari ha creat aquest contingut. Les dades que proporcioneu s'enviaran a aquest propietari. Microsoft no s fa
responsable de les practiques de privadesa o sequretat dels seus clients, incloses les del propietari d'aquest formulari. No compartiu mai la
vestra contrasenya.

Amb tecnolagia del Microsoft Forms | Privadesa i galetes | Condicions d'ts

8

| a continuacié, es pot obtenir un document PDF que permet que les parts que hi
hagin intervingut signin la fitxa de seguiment, bé sigui digitalment amb certificat
electronic, bé sigui a ma si s’'imprimeix.

v
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Fitxa de seguiment del procés de benvinguda

) Gracies!

S'ha enviat la vostra resposta. Moltes gracies!

Imprimir o obtenir PDF de respostes

Envia una altra resposta

Crea el meu propi formulari

Amb tecnologia del Microsoft Forms | Privadesa i galetes | Condicions d'tis

A4

Per acabar, a I'apartat de “Respostes”, el propietari del formulari rebra totes les
respostes que s’hagin anat recopilant i disposara de tota la informacié per poder
extreure conclusions i proposar millores.

Fitxa de seguiment del procés de benvinguda (Copia) - Desat -

Preguntes I o 7N Visualitzacié prévia % Estil Recull respostes

Fitxa de seguiment del procés de benvinguda (Copia)

0 00:00 Actiu

Respostes Mitjana de temps per completar-les Estat
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Annex Il. Resum cronograma de tasques que s’han de realitzar

Tasques que s’han de realitzar

Termini

Presentaci6 del nouvingut a la responsable d’RH i/o la persona responsable de la unitat o
servei que correspongui, a la persona responsable de la subdireccié funcional que

correspongui, a totes les persones de la unitat o servei on s’integra i al personal de les altres

unitats o serveis amb qui comparteix espai de relacio o fisic.
*En aquells edificis corporatius o seus on el nombre de persones és molt gran, la
presentacid pot acotar-se a I'ambit funcional o relacional de treball més proxim.

El dia que s’incorpora al lloc de
treball.

Cal donar la informacid de coneixement de I’ASPCAT i de I'espai de treball mitjangant
explicacions verbals i amb el suport de la documentacié grafica i audiovisual de que es
disposi. Aixo ho fan les persones responsables d’RH de I"’ASPCAT en I'ambit central i
regional, conjuntament amb el cap de la unitat o servei on estigui adscrit.

*Es recomana disposar d’'un manual d’acollida per facilitar la transmissié de la informacio.

Presencial des del dia 1 i fins a
3 dies des que comenga.

El lliurament de la documentacid i dels estris de treball el fa la persona responsable d’RH
dels serveis centrals o regionals.

Presencial des del dia 1 i fins a
3 dies des que comenga.

Coneixement especific del lloc de treball: aixo ho fa el cap de la unitat o servei on estigui
adscrit mitjangant explicacions verbals i amb el suport de la documentacid grafica.

Com a maxim 7 dies
des que comenga.

El responsable d'RH i/o el cap de la unitat o servei on s’incorpori repassen la check list per
no deixar-se cap pas.
Es passa un qlestionari de satisfaccid al nouvingut del procés viscut fins a aquest moment.

Com a maxim 14
dies des que
comencga.

L’acompanyament practic o mentoria el fa el professional de la unitat o equip on s’ubiqui
la persona nouvinguda amb bones habilitats comunicatives i una experiéncia minima de 6
mesos en |'exercici de les funcions i tasques identiques o similars a les del lloc de treball de
la persona nouvinguda que voluntariament vulgui fer-ho, que designa el cap de la unitat o
servei on s’incorpori.

*El professional que fa la mentoria rebra una certificacié emesa pel subdirector funcional.

Durada del
procés de
mentoria:
maxim 15 dies.

El lliurament de I'itinerari formatiu, consistent a facilitar les necessitats formatives
minimes adaptades al lloc de treball concret on s’adscrigui el nouvingut, el fa el cap de la
unitat o servei on estigui adscrit mitjangant el document “RECURSOS GUIA BENVINGUDA A
L’ASPCAT”.

Des del dia 1 i fins a 3 des que
comenga.

Es passa un qlestionari de satisfaccié al nouvingut del tot el procés de benvinguda: aixo
ho fa la unitat o persona responsable d’RH. S’envia per correu electronic.
*El nouvingut té una setmana per contestar.

Un mes desdela
incorporacio.
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Annex lll. Enquesta de satisfaccio

En aquest annex es proporciona un model de formulari que cada unitat o servei pot
fer servir com a plantilla per enquestar les persones nouvingudes que hagin
finalitzat el procés d’acollida o benvinguda sobre el seu grau de satisfaccio amb els
diferents punts de la benvinguda.

El formulari es pot modificar i adaptar a les necessitats de cada ambit de TASPCAT
per fer-ne difusié posteriorment.

Per tal de gestionar-lo de forma autonoma i configurar-lo per rebre les respostes
que es generin de I'Us, el primer de tot és accedir al segtient enllag:

S’obrira una pantalla amb el model de formulari seglent:

Eﬂ Dupliqueu aquest formulari per fer-lo servir com a propi.

Qiiestionari de satisfaciéo amb

el procés de benvinguda a
I'ASPCAT

Tardareu 5 minuts a emplenar I'enquesta. ‘

Aquest formulari permet comprovar el grau de satisfaccio de la persona nouvinguda a I’Agéncia amb Ia
benvinguda rebuda i amb I'acollida i les facilitats proporcionades per la incorporacié al nou lloc de treball

e a

Després, cal clicar a “Duplica-ho” per fer-lo sevir com a propi. La persona que faci
aguesta accio sera la propietaria del formulari.

A continuacié, s’obre un formulari que és una copia de l'original creat per la CoP i
que permet a l'usuari introduir-hi tot tipus de modificacions, aixi com configurar la
recollida de respostes.
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Quiestionari de satisfacié amb el procés de benvinguda a I'ASPCAT (Copia) - Desat

Preguntes  Respostes 7 Visualitzacio prévia % Estil Recull respostes

Qiiestionari de satisfacio amb
el procés de benvinguda a
I’ASPCAT (Copia)

Tardareu 5 minuts a emplenar I'enquesta. * "

Aquest formulari permet comprovar el grau de satisfaccio de la persona nouvinguda a I'’Agencia amb |2
benvinguda rebuda i amb I'acollida i les facilitats proporcionades per la incorporacié al nou lloc de treball

4
-

-

D’una banda, es pot modificar la configuracié del formulari clicant sobre els tres
puntets del marge superior dret del formulari i accedint a 'apartat de configuracio.

Quiestionari de satisfacio amb el procés de benvinguda a I'ASPCAT (Copia) - Desat - Més opcions de configuracié de formulari

Preguntes Respostes 78\ Visualitzacio prévia % Estil Recull respostes

- onfiguracio

Qui pot emplenar aquest formulari

.e . . . e r
Qiiestionari de satisfacio amb
rd .
el procés de benvinguda a
A
1 ~ .
I'ASPCAT (Copia)
=
17, 19 de maig de 2023
¥n -
Tardareu 5 minuts a emplenar I'enquesta.
Aquest formulari permet comprovar el grau de satisfaccio de la persona nouvinguda a I'Agencia amb |
benvinguda rebuda i amb l'acollida i les facilitats proporcionades pegla.incorporacié al pou lloc de treball

© Qualsevol pot respondre

Resposta anonima; no requereix |'inici de sessio

O Nomeés les persones de la meva

organitzacié poden respondre

O Persones especifiques de la meva

organitzacid poden respondre

Opcions per a les respostes

Accepta les respostes

D Data d'inici

D Data de finalitzacio

s
b

-

D’altra banda, prement sobre “Recull respostes” es pot establir la manera de
difondre el formulari i obtenir I'enllag 0 QR que s’enviara als responsables de cada
unitat o servei per tal que el puguin reenviar a les persones nouvingudes perquée
el responguin un cop finalitzada la benvinguda.
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Envieu i recopileu respostes

Qualsevol pot respondre
Resposta andnima; no requereix linici de sessio

. " . Copia I'enllas
Només les persones de la meva organitzacio PRICINES

poden respondre https://forms.office.com/Pages/Respons... Copia I'enllag

Persones especifiques de la meva organitzacié =
|| Escurca 'URL
poden respondre

Qiiestionari de satisfacié6 amb
el procés de benvinguda a
I'ASPCAT (Copia)

a A

Els usuaris que responguin veuran el formulari com aquest.

(I comentaris

Un cop el formulari ja hagi estat contestat, la persona que I'ha omplert pot
sol-licitar rebre’n les respostes al seu correu electronic marcant la casella que
apareix just abans d’enviar el formulari.

Qiiestionari de satisfacié amb el procés de benvinguda a I'ASPCAT (Copia)

MOLTES GRACIES! (3

Formalitzar aquest questionari de satisfaccié del procés de benvinguda ens ajuda a millorar i facilitar la incorporacié del
nou personal a I'’Agéncia.

[} Envia'm una confirmacié de recepcio de les meves respostes per correu

Enrere “ Pagina 5de 5

El propietari del formulari ha creat aquest contingut. Les dades que proporcioneu s’enviaran a aquest propietari. Microsoft no es fa
responsable de les practiques de privadesa o seguretat dels seus clients, incloses les del propietari d'aquest formulari. No compartiu mai la
vostra contrasenya.

Amb tecnologia del Microsoft Forms | Privadesa i galetes | Condicions d'as

Per acabar, a l'apartat de “Respostes”, el propietari del formulari rebra totes les
respostes que s’hagin anat recopilant i disposara de tota la informaci6 per poder
extreure conclusions i proposar millores sobre el procés de benvinguda i acollida.
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Qiiestionari de satisfacid amb el procés de benvinguda a I'ASPCAT (Copia) - Desat -

P

Questionari de satisfacié amb el procés de benvinguda a
I'ASPCAT (Copia)

0 00:00 Actiu

Respostes Mitjana de temps per completar-les Estat
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