— POLITICA ATENCIO A LES PERSONES | Ret: AN
PAP
[ ] Data: 15-05-07
Fundaci6 Puigvert RRHH
Pagina: 1de 28

POLITICA D'ATENCIO
A LES

PERSONES

Consell de Politiques de Personal
Juny 2007

Revisio Maig 2012 (General i Adaptacié Pla Igualtat)




RRHH-

POLITICA ATENCIO A LES PERSONES | Ref: PAP -01

[ |
s | (PAP)
.

Data: 15-05-07
Fundaci6 Puigvert RRHH

Pagina: 2 de 28

INDEX

TNTPOAUCCIO et ee e e e e e e e e e ees e e eeeseeseneesenseseseseseseneseeneeas 003
La Politica d'Atencid a 1€5 PErsones ........coooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeveeseees 004
POITHICA A ACOIIAG ..ot er et e e et s e e e seaeeeenens 006
Politica d'’ACOMPANYAMENT ........oooiuierieieriirieie ettt 012
PoliTica de DESVINCUIACIO ..o e e e e e e e ees s eeseseneaeeas 021

Incardinacié en el marc del Pla Director de RRHH .........cooovvveveeeenn. 026



RRHH-

— POLITICA ATENCIO A LES PERSONES  |Ref: PAP - 01
= AP
]

Fundaci6 Puigvert RRHH

Data: 15-05-07

Pagina: 3de 28

INTRODUCCIO

Aquest document recull la Politica d'Atencio a les Persones (PAP) de la
Fundacié Puigvert (FP).

Pretén ser el marc definitori, orientador, dins del qual s'aniran desenvolupant
les diferents politiques i plans de Recursos Humans.

Direccié i comandaments, alineats amb la Missid, Visié, Valors i Objectius
estrategics de la FP, persegueixen assolir majors nivells d'excel-léncia a través
de l'actuacié dels professionals de la Fundacid, aixi com que aquests nivells
d'excel-lencia siguin percebuts per la Societat a la que reverteix les seves
actuacions.

Amb aquest plantejament, la PAP:

2 Concreta la contribucié esperada de la funcié de RRHH, a l'assoliment
dels objectius estratégics de la FP.

3 Reafirma publicament el compromis per part de la Direccié respecte a
les persones.

4 Defineix i dota als professionals del marc que garanteix l'orientacié
comuna i la coherencia d'actuacions en matéria de RRHH.

5 Concreta eines i objectius especifics per a la gestio de persones.

6 Explicita la capacitat de la funcié de RRHH per a aportar valor afegit a
la FP.

7 Pretén reforgar, en concret, els nivells de Compromis, Retencid,
Implicacio, Motivacié i Satisfaccié (CRIMS).
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POLITICA D'ATENCIO A LES PERSONES A LA
FUNDACIO PUIGVERT

La sintesi de la visié de la FP es resumeix en “Compromis demostrat i
permanent amb la salut de les persones en Urologia, Nefrologia i
Andrologid’. Aquest compromis engloba ser una organitzacio reconeguda per
“lexcel'léencia en /atencid als pacients, el coneixement, experiéncia i
experticitat, el desenvolupament professional i la cura de l'entorn de treball.."

Dificilment podrem assolir aquest nivell d'excel-lencia i reconeixement social
siné fractem i reconeguem als nostre personal, com a minim, com tractem i
volem ser reconeguts pels nostres usuaris, pacients, societat, ...

Solament predicant "amb I'exemple” podrem contribuir a la missié.

Les institucions sanitaries aporten un nivell de complexitat considerable que
podria comportar, en segons quines circumstancies, un cert nivell de
"desatencid” al personal. No és suficient tenir-ne bones intencions, cal crear
els instruments que permetin optimitzar el nivell de satisfaccio i compromis de
les persones que hi treballen a la Fundacié, i, a través d'aquesta satisfaccio,
contribuir a la visié de la FP i als seus objectius estrategics.

Per a assolir aquests nivell de satisfaccié i compromis, caldra considerar
aspectes tals com ara:

* Quan un nou professional s'incorpora a la FP:
0 Tenim clar qué hem de fer? ,
0 Com hem de tractar-lo i orientar-lo?,
0 Quines necessitats té€?, quines dificultats d'integracié trobara?
0
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Quan ja esta plenament incorporat:

o Tenim clar que pot causar una desmotivacio?, o
Per que es produeix una baixada de rendiment?, o
Per qué es genera un cimul d'estres?
Cal proporcionar-li una millor capacitacié?
Estem proporcionant el reconeixement adequat?
S'esta despersonalitzant la relaciéo amb la persona?

O O 0O o o o

Quan es desvincula:
0 Tenim clar que Fundacié i Persona estan satisfets amb la relacié
que finalitza, ...?
0 Mantindrem algun tipus de relacié posterior?
0 Cal comunicar-ho a I'Organitzacié?

La Politica d'Atencié a les Persones (PAP) és el marc conceptual que engloba les
diferents politiques i plans de RRHH, i que vetlla per la integracié sinergica
d'actuacions en aquesta matéria(*).

La gestio de persones i, en conseqiiéncia, I'execucio dels diferents plans de
RRHH és una funcié que no pot realitzar-se sense la participacié activa dels
comandaments. Cal, doncs, recongixer aquest fet i donar-los suport per a anar
desenvolupant aquesta corresponsabilitzacio en la gestié dels RRHH.

La PAP, es divideix en tres parts: Acollida, Acompanyament i Desvinculacid.

(*) De manera desagregada, la FP ja disposava de diferents instruments i directrius en aquesta
linia. Remarcable és aquest pardagraf contingut als Manuals d'acollida: .. fots aguests fets,
politiques i métodes, persequeixen el compromis, la implicacio, la incentivacid i la promocio de
les persones. En definitiva, pretenen evitar el desencis que produeix 'lestancament
professional”, al temps que impedeixen el desenvolupament del sentiment que no és indiferent
el fet de: ser un bon professional, que no ser-ho,; estar actualitzat i capacitat, gue no estar-ho,
tenir una actitud de col-laboracic, que no tenir-la; ser diligent, exigent i rigords amb el propi
treball, gue no ser-ho, estar o no integrat en un equip; i tenir-ne o no, assumits la cultura, el
codi étic i els principis i valors institucionals”
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ACOLLIDA

OBJECTIUS D'IMPACTE:

Facilitar la integraciéo dels nous ingressos tenint presents els factors que
poden dificultar la incorporacio d'aquests.

Aconseguir que la incorporacié sigui viscuda com una experiencia gratificant i
el menys estressant possible.

Potenciar el compromis i orgull de pertinencia a la FP

Introduir a la persona en els valors de la FP.

OBJECTIUS OPERATIUS:

Informar sobre:

La FP (objectius, valors, visid, historia, ...).
Model organitzatiu de la FP.

Distribucié fisica de les instal-lacions.
Sistemes d'informacié i de comunicacid.
Normatives (horaris, permisos, vacances, uniformitat, identificacid...
Politica de Prevencié de Riscos Laborals
Politiques de recursos humans.

Pla d'Acollida.

Beneficis socials, ajuts, menjador, vestuaris, ...
10 Comissions, comités, grups de treball, ...

11 ..

O 0O NONOl b WN -

La informacié anterior, de nivell general, no arriba a concretar
especificitats del lloc de treball. Un segon bloc informatiu concretara:
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11 Missié, objectius, funcions i responsabilitats del lloc de treball.

12 Eines i instal-lacions a utilitzar.

13 Horaris especifics, torns, ...

14 Procediments i normatives a respectar.

15 Comissions, comités, grups de treball, ..., en les que participara el/la
treballador/a.

16 ...

INSTRUMENTS:

El Pla d'Acollida del nou personal recull els instruments i procediments que
s'utilitzaran en cada cas. Tanmateix, en termes generals, sén instruments
generics del Pla d'Acollida els segiients:

a) Pla de Comunicacié Interna. Aquest pla determina els diferents mitjans
d'accés i transmissié de la informacié en la FP.

b) Accions formatives d'acollida al nou personal.
¢) Manual d'acollida per als nou personal.
d) La present Politica d'Acollida que actua com a Manual de "l'acollidor”.

e) Intranet / Portal de 'Empleat amb els Manuals d'acollida i la descripcié del
lloc de treball.

f) Documentacié de presentacié general de la FP. Aquesta documentacié pot
tenir diferents formats en funcié del moment tecnoldgic i caracteristiques del
nova persona ingressada. Per exemple, el suport pot ser paper, cd-rom, DVD,

El format digital, ofereix, la possibilitat d'incloure un video amb
presentacio general sobre la FP, cultura, valors, ..., primer pas per
promoure la identificacié amb I'empresa i l'orgull de pertinenga. La
participacio en el video de la Dir. Gral. reforgarad el missatge.
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g) Entrevistes d'incorporacio i de seguiment.
ACTORS:

Persona que s'incorpora (Sigui eventual o no)
Comandament immediat.
Responsable d'Acollida del nou personal.

PROCEDIMENT:

Si bé el procediment integrat, els terminis i les particularitats per col-lectius
es recullen en el Pla d'Acollida vigent en cada moment, hi ha una filosofia
comuna que contribuirad a traslladar els valors corporatius:

a) Fase Inicial:

De manera previa a l'aplicacié d'aquesta politica cal que el personal conegui la
PAP i la seva ufilitat. Cal doncs realitzar accions formatives pels
comandaments i informatives per a la totalitat de personal amb l'objectiu
d'assolir un grau optim de sensibilitzacié. Pot ser la primera accié de
desenvolupament lligada a la hova Politica de Recursos Humans de la FP.

b) Lliurament de la documentacié institucional i/o visualitzacié del video
corporatiu:

La documentacié es recull en el Manual d'Acollida, i en el video institucional.
Una vegada desenvolupat aquest video, aquest es visualitzara ja sigui en las
instal-lacions de la FP, ja sigui en el domicili particular. Per a major facilitat el
video haura d'estar disponible a través del web / intranet.

c) Avis public d'incorporacio:
Pel que respecta al personal fix o amb uns contractes eventuals de duracié

considerable, la seva incorporacié ha de formar part de les noticies de la
Intranet i dels butlletins de comunicacié interna.
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d) Entrevista d'incorporacié:

El/la Responsable d'Acollida de la FP, o la persona en que es delegui,
s'entrevistara amb el nou treballador/a: aclarira possibles dubtes, exposara el
seu rol de facilitador en els primers dies, i oferira la seva disponibilitat. El/la
Responsable d'Acollida prendra les notes necessaries per a redactar un
informe avaluatiu (juntament amb el comandament immediat) al finalitzar el
periode d'acollida. L'actitud manifestada sera pausada, amable i disposada a
facilitar la comunicacié.

e) Visita guiada:

Donat el cas, el/la Responsable d'Acollida, o la persona en que es delegui,
acompanyara al nou treballador/a a través de las instal-lacions. També
s'assegurara de que el/la treballador/a sapiga accedir al seu lloc de treball. Es
tindra en compte no carregar d'informacié més alla del que es pugui assimilar,
ha de ser una visita distesa i és el moment oportd per als comentaris informals.

Aquesta visita es podra realitzar de forma individual o en grup, el primer dia
de treball o un altre dia, eftc. conforme a les concrecions del Pla d'Acollida
vigent.

f) Incorporacio:

El dia de la incorporacié, el comandament directe sera el responsable de:

» Explicar-li els conceptes propis del lloc de freball, i d'assegurar-se de

I'assimilacié de la informacié facilitada.
« Anunciar les noves possibles entrevistes d'acollida

 Planificar, i informar del pla de formacié i/o assumpcié gradual de
responsabilitats.

 Lliurar la descripcié de lloc de treball, manual de procediments,... , que
necessiti la persona, i, quedar a la seva disposicié per a possibles
aclariments.
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« En aquells casos que, per l'especificitat de la posicid, el/la treballador/a
tingués assignat un “coach”, el comandament fara les presentacions
oportunes i participara coordinadament amb aquest.

« Assegurar-se que el/la treballador/a disposi ja en el moment de la
incorporacio de les instal-lacions, eines, material fungible, ..., necessari per
a la realitzacié de les seves funcions.

g) Acte de benvinguda conjunt:

Dintre d'alguns dels actes institucionals, en cas de considerar-ho oportd, per a
reforgar l'orgull de pertinenga, es poden convocar les noves incorporacions i
fer una mencié expressa de benvinguda per part de la Direccié General envers
aquestes noves incorporacions. Aquesta presencia fisica i manifestacié per
part de la Direccié reafirma el missatge inicialment rebut amb la documentacié
institucional.

h) Entrevistes de seguiment:

El funcié del Pla d'Acollida concret s'efectuaran entrevistes de seguiment.
Aquestes entrevistes son entrevistes d'avaluacié i feed-back. Com eines de
comunicacio, han de permetre que la persona tingui informacié de com veu
I'Organitzacio la seva participacid, i que I'empresa copsi el nivell de compromis i
motivacio de la persona, aixi com les dificultats amb les que es troba.

i) Registre:
La informacio generada en les etapes anteriors sera enregistrada en el
Sistema de Informacié de Recursos Humans per part del comandament i/o

Responsable d'Acollida. Aixo facilitara I'is posterior en identificacié del
potencial, promocions, avaluacio de lI'acompliment, etc.

10
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j) Avaluacié del sistema:

Un mes després de superada la fase d'acollida (i als 12 mesos), s'oferira a qui
hagi estat objecte d'un Pla d'Acollida un qliestionari on pugui avaluar la seva
impressio sobre el procés sequit.

Aquest qgliestionari sera succint per a evitar cdrregues de treball, i comptara
amb una zona oberta per a explicacions complementdries que vulgui fer la
persona.

Davant d'incorporacions massives es pot distribuir a una mostra
representativa.

Els comentaris i resultats del qiiestionari, repetits i coherents, poden ser
indici de necessitat d'adaptacié del Pla d'Acollida de la FP.

DESENVOLUPAMENT DE LA POLITICA

Inspirat en aquesta politica, el procediment que materialitza les diferents
actuacions, I'ordre d'aquestes, el calendari, la diferenciacio per col-lectius, els
materials i formularis a utilitzar, etc. és el Pla Integrat d'Acollida de la
Fundacié Puigvert vigent en cada moment.

Politica d’Atenci6 a les Persones
Acollida Acompanyamert Desvinculacé

Pla Integrat
dAcollida |—1_Manuals

Formularis

A 4

11
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ACOMPANYAMENT

OBJECTIUS D'IMPACTE:

Mantenir i millorar la integracio en el lloc de treball, i en I'Organitzacio en
general.

Reforgar l'alineament amb la politica d'orientacio a la persona i al servei, i
identificacié amb la Fundacié i els seus valors i cultura.

Garantir i mantenir la satisfaccié i el seu compromis amb el projecte de la FP,
projecte del que n'és part.

Assegurar el seguiment del Desenvolupament professional de cada persona.

OBJECTIUS OPERATIUS:

Formalitzar les politiques de:

» Reclutament i seleccié
e Formacié

*  Promocié i evolucié

* Reconeixement

« Comunicacié

* Avaluacié

Formalitzar els programes de:

« Desenvolupament
 Gestié de la satisfaccio i el compromis

12



.
(PAP)
]

Fundaci6 Puigvert RRHH

RRHH-

POLITICA ATENCIO A LES PERSONES | Ref: PAP -01

Data: 15-05-07

Pagina: 13 de 28

Politiques que, a la vegada, seran el marc dels plans a desenvolupar.

En cada politica s'informara sobre:

Missié i objectius.
Actors i Responsabilitats, Elements, Recursos, Funcions, ...
Protocols i normativa a complir.

Els plans operatius i programes, complementant ['anterior, concretaran
calendaris, assignacié de responsabilitats, etc.

INSTRUMENTS:

La politica d'Acompanyament necessita complementar els diferents plans
derivats dels objectius anteriors amb una série d'instruments que facin
possible el seu l'assoliment. Entre d'altres, cal destacar els segiients
instruments:

a)

b)

Plans: de comunicacié interna, de formacio, de reclutament, de promocié
i carrera professional, de reconeixement, de successig, ...

Inventari de llocs. Compreén l'index i jerarquia de les diferents posicions,
i una descripci6 exhaustiva de cada una: missié, funcions,
responsabilitats, bagatge necessari, perfil professional, relacions, items
de valoracié, valoracié de riscos, ... Es la base per a desenvolupar
I'organigrama i els manuals de procediment de la FP.

Inventari de potencial. Recull el potencial actiu i latent. Permet coneixer
I'adequacié actual de la persona al lloc ocupat, la capacitat de
promocionar a una altra posicié o la capacitat de participar en un pla de
carrera professional.

13
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d) Avaluacio del Merit. Aquesta eina permet: avaluar el comportament en

base a:

» Una série de competeéncies predefinides que materialitzen conductes
desitjables de la persona en la FP i en el seu lloc de treball. Es el

denominat "acompliment”

» L'assoliment dels objectius encarregats (“assoliment")

* Lesfor¢ per a desenvolupar la capacitat

("desenvolupament")

competencial

e) Sistema d'Informacio Integrat de Recursos Humans, que permeti
disposar de totes les dades, accessibles facilment, sense duplicitats,

facilitant la pressa de decisions.

f) Addicionalment caldra fer (s d'entrevistes, qiiestionaris, assessments
centres, ..., i es construiran eines especifiques: manuals (de descripcio,

de valoracié, d'avaluacid, ...), formularis, ...

ACTORS:

Treballadors i treballadores.
Formadors, coachs.

Direccié de Recursos Humans.

Oficina d'Atencié al Treballador.
Companys i subordinats del treballador.
Comandaments de la FP.

14
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PROCEDIMENT:

Fase prévia

Publicacié de la Politica d'Acompanyament de la FP. Donat el canvi que
suposa aquesta politica cal fer arribar la PAP a totes les persones de
forma directa i amb el suficient impacte. Obviar aquest esforg
condemnaria al fracds aquest projecte de Desenvolupament. La iniciativa
de comunicacié sera del COPPERS amb el recolzament explicit de la
Direccié General.

Capacitacié dels comandaments. El Pla Director de Recursos Humans, del
que emana aquesta PAP, determina la implicacié activa dels
comandaments en la direccié dels Recursos Humans de la FP. Es
necessari, doncs, que estiguin degudament formats en el nou model i que
tinguin capacitat per a actuar. Aquesta formacié serd competéncia de la
Direccié de Recursos Humans, que comptara amb els ajuts necessaris.

Programes de Desenvolupament:

Amb independéncia de les diferents particularitats que afectin a cada
col-lectiu, una vegada formalitzats els diferents programes, tindran un
procediment similar a:

a) Adscripcio de col-lectius i persones a titol individual. El sistema compte

amb programes que poden ser “imposats” parcialment, pero si la
finalitat és assolir el compromis i la satisfaccié, cal anar més enlla de la
reglamentacio laboral i cal respectar la lliure adscripcio.

b) Revisio de las descripcions de lloc i procediments. Orientant-se pel

model de competencies cal disposar d'aquesta informacié per a assolir
els millors nivells d'adequacié.

15
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d)

S'ha desenvolupat un aplicatiu propi que proporciona el mecanisme de
manteniment de les descripcions d'una forma comoda. Es responsabilitat
del treballador/a i del comandament mantenir actualitzada aquesta
descripcid.

Identificacié del Potencial: Assolir I'adequacié comentada anteriorment
solament sera possible si son conegudes les habilitats, coneixements,
desitjos, experiencies, ..., del treballadora. Igualment cal avaluar el
potencial de creixement per a fer-se carrec de noves funcions al
mateix lloc o per assumir altres responsabilitats.

Treballador/a i comandament a través d'entrevistes, i proves en cas
necessari, donaran compte de la qualificacié inicial d'habilitats,
coneixements i actituds que seran enregistrades en els sistemes
d'informacié de RRHH. A través del Portal de I'Empleat, amb les
garanties de privacitat corresponents, aquest sistema estard obert a
personal i comandaments.

El resum de competencies es recollira com annex a la Memoria de la FP.

Entrevistes de Desenvolupament: permeten corroborar informacié sobre
les persones i concretar els desitjos de desenvolupament i el seu
compromis per a participar en un pla de desenvolupament individual, ja
sigui a nivell de carrera professional, ja sigui a nivell de promocid,
rotacid, substitucid, successio, ...

L'entrevistes es desenvoluparan entre el treballador/a i el seu
comandament. Tanmateix, hi haurda casos on caldra la participacio
d'altres persones (p.e. si realitza una formacié concreta en un lloc de
treball d'una drea diferent, si col-labora en equips de projecte amb
membres de vdries drees, si hi ha objectius de desenvolupament pactats
directament amb RRHH, etc.)

16
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e) Inclusié en Plans de Desenvolupament: Manifestat el desig de participar

f)

)

h)

en un pla s'establiran els objectius de desenvolupament, les accions
necessaries, la planificacio temporal, els indicadors d'assoliment
d'objectius, els recursos necessaris, els pactes precisos (p.e. de
permanencia), ... aquests aspectes quedaran recollits en un document del
qual ambdues parts tindran copia.

Els particips seran el propi interessat, el seu cap que recolzara el
procés, i, altres comandaments que acceptin responsabilitats en el
desenvolupament del treballador. Donat el cas també podra donar-se
I'existencia d'un coach.

Execucié de les accions de Desenvolupament. Les accions i els seus
resultats seran enregistrades en el sistema d'informacio de RRHH.

Avaluacions. Finalitzades les accions i/o durant la fase d'execucié es
realitzaran entrevistes d'Avaluacié que permetran fer objectiva la
qualificacié de la persona en el seu acompliment, i, evidenciar
I'assoliment dels objectius generals i de desenvolupament prefixats .

Els actors seran les persones, els seus avaluadors i RRHH qui recordara
els objectius prefixats inicialment i ajudara a ambdues parts en cas
necessari.

Aixi doncs, en cas necessari, en el procés d'avaluacié, es procedird a
redefinir els objectius de comportament, técnics i de desenvolupament.
La redefinicié es farda per acord d'ambdues parts enregistrant aquesta
informacié en el sistema d'informacié de RRHH.

Feed-back i compensacions. L'avaluador/a comentara amb el
treballador/a els resultats de l'entrevista d'avaluacié, conforme a las
recomanacions del Manual d'Avaluacié del Merit. Es signarda per ambdds
un document de ftancament que es lliurard RRHH per al seu arxiu on
figuraran els resultats de l'avaluacio, els compromisos adquirits,
Aquesta informacié s'enregistrarad en el sistema d'informacié de RRHH.

17



.
(PAP)
]

Fundaci6 Puigvert RRHH

RRHH-

POLITICA ATENCIO A LES PERSONES | Ref: PAP -01

Data: 15-05-07

Pagina: 18 de 28

3

k)

Donat el cas, RRHH pot utilitzar aquesta informaciéo per a prendre
decisions de politica retributiva, de les que també deixara constancia en
el sistema d'informacid.

Garanties: En el supdsit que avaluador i avaluat no arribessin a un acord
sobre els resultats de l'avaluacid, o sobre els objectius per al segiient
periode, o hi hagués alguna situacié anomala, tant persona avaluada com
I'avaluador/a tindran la possibilitat de sotmetre a un Comite de
Garanties d'Avaluacié les seves consideracions. Igualment RRHH
efectuard estudis estadistics dels resultats de les avaluacions.

Actualitzacié del sistema d'informacié de RRHH. El sistema
s'actualitzara, en les incorporacions, amb la informacié disponible en
aquest moment i, anualment, com a resultat de las actualitzacions de
descripcions de lloc de treball i de les entrevistes de desenvolupament.
Durant les entrevistes es repassaran les variacions curriculars del
treballador, aixi com el creixement assolit com a conseqiiéncia dels
objectius competencials i de desenvolupament.

Entrevistes d'acompanyament: Complementen les entrevistes de
desenvolupament i permeten mantenir la relacié d'atencié continuada
amb la persona.

Per exemple, un cas concret es pot donar en els processos de provisio
d'una plaga, ja sigui amb candidats externs o interns: les persones que no
son considerades candidats aptes, o fins i tot, aquelles que no
participant en el procés poguessin tenir alguna expectativa, han de ser
objecte d'una entrevista on s'exposi clarament la situacid. En aquesta
entrevista cal transmetre'ls que es compta amb elles, malgrat en aquesta
situacié concreta no eren el millor candidat; i, es pot aprofitar per a
treballar el pla individual de desenvolupament d'aquest persona.
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Programes de Gestid de la Satisfaccid i el Compromis:

Amb independéncia de les diferents particularitats que afectin a cada
col-lectiu, els programes de Gestié de la Satisfaccid i el Compromis, configuren
un sistema integrat amb els elements segiients:

e comunicacié

 participacié,

* empowerment,

» clima laboral,

» creixement professional i personal,
* reconeixement,

* motivacié

« orgull de pertinéncia

 implicacié

* retencid.
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Politica d’Atenci6 a les Persones

Acollida Acompanvamen | Desvinculacic
v ' ¥ v
Programes de Programes de Politiques:
Satisfaccio Desenvolupament - reclutament
A A - seleccio
o _____i__-________, - formacié
- retribuci6
- avaluacio
\ 4 =
Plans: .
. ., Plans:
Participacio
. ., - reclutament
C.omunlc.acm : - selecciS
Millora pllma 1 - formacis
Reconeixement _ retribucié
- avaluaci6
A 4
Manuals
Y
Formularis
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DESVINCULACIO I RELACIONS POSTERIORS

La politica de Desvinculacié fa referéncia tant a la desvinculacié laboral del
treballador/a, com a la vinculacié emocional que es pretén assegurar després
de finalitzar la relacié contractual.

OBJECTIUS d'IMPACTE:

Assegurar la continuitat en la prestacié dels serveis i la seva qualitat, al
preveure anticipadament les substitucions successories; ldogicament
coordinades amb la politica d'Acompanyament.

Aconseguir una integracié del substitut harmonica i satisfactoria.
Refermar que la pauta que condueix la PAP és l'atencié a la persona, més enlla

de la seva consideracié com treballador, fidelizant “col-laboradors” en la seva
etapa activa i “persones” després de la desvinculacié laboral.

OBJECTIUS OPERATIUS:

Materialitzacié de las politiques / plans de Successio i Desvinculacié. Cada
politica contindra:

* Missid i objectius.

» Actors i Responsabilitats, Elements, Recursos, Funcions, ....
* Protocols i normativa a complir.

» Temporalitzacions.

Informar sobre:
* Procés de jubilacié: documentacié i tramits necessaris.

» Pensié a rebre (estimacid).
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Prestacions i manteniment de relacions que suposa l'ingrés en el
col-lectiu desvinculat laboralment:
0 actesiconferencies

o informacié sobre I'evolucié i projectes de la FP
0 programes de voluntariat
0 beneficis assistencials
o
INSTRUMENTS

Entre d'altres es podran utilitzar:

a)

b)

d)

Enquesta de sortida on es tracten els aspectes més rellevants de la
seva trajectoria professional.

Entrevistes amb el superior, on s'agraira de forma personalitzada el
treball realitzat per a la FP, al temps que el superior pot rebre
feedback sobre la seva propia actuacié com a comandament que li
permeti millorar la seva actitud.

Triptics informatius, depenent del motiu de la desvinculacidé: atur,
jubilacid, excedencia, cessament, ... Contindran:

a.

c oo o

documentacid que necessitara.

qui la proporcionara o on podra obtenir-la.

on ha d' acudir.

procediment a seguir.

drets assistencials que conserva, o amplia (nova targeta de la
Seguridad Social, Targeta Rosa, ...)

Liquidacié provisional para ser repassada préviament.

Cartes d'agrdiment i referéncies. A través delles es deixara
constancia del nostre agraiment per la seva dedicacié i trajectoria en
la FP.
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f) Insighies, diplomes, presents, .. Les insignies, donat el cas,

9)

h)

J)

k)

ACTORS:

permetran identificar els antics treballadors en cas de visita a la FP
com a usuaris. Aixi, les "noves generacions”, a més a més d'identificar
aquest col-lectiu, veuran materialitzat el sentiment de pertinéncia,
amb el reforg cultural que suposa.

Actes commemoratius. Ja sigui el de comiat, ja sigui de trobada
d'antics treballadors/es. Aquests actes, amb altres instruments,
formen part del pla de Reconeixement als serveis prestats al llarg de
la permanéncia en la Fundacié. Els actes seran presentats per la
Direccié General de la FP i per un membre de |'Associacié d'antics
treballadors/es, contemplaran el Iliurament d'insignies, cartes,
diplomes, ..., i la intervencié d'una persona cessant. Obviamem‘, l'acte
ha de tenir una component humana i emocional important.

Espai en la Web de la Fundacié dedicat als antics treballadors/es.
Associacié d'antics treballadors/es de la FP.

Programes de voluntariat per a antics treballadors/es.

Instruments de politica de Comunicacié: la revista interna pot
publicar en lloc destacat l'acte anual, es pot mantenir I'enviament de

la publicacié al col-lectiu durant uns anys i després remetre-la a
peticio de l'interessat...

Treballadors/es: cessants, successors
Superior jerarquic
Direccié General
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Direccié de Recursos Humans - Oficina d'Atencié al Treballador
Antics treballadors

PROCEDIMENT:

Els procediments, a l'igual que els instruments, podran diferir en funcio dels
diferents col-lectius.

De conformitat amb els plans concrets, el sistema contemplara una série de
fases, per exemple:

a)

b)

c)

d)

Deteccié. Recursos Humans detecta, en funcio del temps critic assignat
a cada col-lectiu, el personal de proxima desvinculacid.

Activacié del Pla de Successid. En cas de que la posicié ocupada shagi
de mantenir en el futur, s'activara el pla de successié. Participaran de
forma activa tant Recursos Humans, com el cessant, com el possible
successor. Es convenient que la persona aporti el seu criteri a I'hora de
triar al seu successor, aixi com que participi en el procés de formacié /
capacitacié d'aquest. Aixi, s'implicarda en major mesura, haura de
demostrar la seva qualitat com a “instructor”, i, fins i tot, a vegades,
podria assessorar al seu successor, més enlla del dia de la desvinculacio,
gracies al vincle emocional desenvolupat.

Activacié del Pla de Desvinculacio. Preparant des del primer moment el
trdnsit a la nova situacié, a través de la informacié continua i necessdria.
En aquest punt cal incloure també la formacié del treballador/a com a
instructor del seu successor si calgués.

Desvinculacié laboral. L'Oficina d'Atencié a les Persones facilitard la
documentacié administrativa necessaria, la informacié precisa sobre
procediments, .. Aquest apartat també inclou les entrevistes,
enquestes, actes solemnes, efc.
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e) Vinculacié afectiva a través de publicacions rebudes en el domicili,
futurs actes commemoratius, accions destinades
treballadors/es, associacié dantics treballadors/es, programes de

voluntariat ...

als

antics

f) Recepcié i registre de feedback i suggeriments de millora del procés de

Desvinculacid.
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INCARDINACIO EN EL PLA DIRECTOR DE RRHH

La Politica d'Atencié a les Persones, anteriorment descrita, parteix del
convenciment de la necessitat d'apostar per un marc definitori de la Funcié de
Recursos Humans orientada cap a I'excel-léncia dins de la Fundacié Puigvert.

Addicionalment, cal recordar que, el Pla Estratégic de la FP conté els elements
clau que justifiqguen la redaccio d'aquesta politica. Aquests elements -
objectius del Pla Estrategic en materia de RRHH - sén els segiients:

1 R-1 Millorar la implicacio
— R1.1. Promoure els principis i valors de la FP
— R1.2. Fomentar la transversalitat i treball en equip
— R1.3. Reconeixer les aportacions i el merit
— R1.4. Incentivar el compromis amb els resultats

1 R-2 Millorar les habilitats i el talent
— R2.1. Definir nivell de competéncies, d'exigencies i
responsabilitats
— R2.2. Atraure i retenir als millors professionals
— R2.3. Adequar persones i llocs de treball

El Pla Estrategic de la Fundacié i, en consegqiiéncia, el Pla Director de Recursos
Humans i la politica marc on s'ha de desenvolupar aquest Pla Director (la PAP),
comparteixen de cara a assolir |'excel-léncia, I'eficiencia i ser mode/ d’ impuls
del canvi, els segiients aspectes:

« Obligatoria primacia del factor huma, en els aspectes
professionals, personals i emocionals, per a assolir I'excel-leéncia.

+ Potenciacié de la imatge corporativa i desenvolupament de I'orgull
de pertinencia.
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« Innovacié permanent, basada en wuna espiral continua
d'actualitzacio i millora continua.

* Orientacié inequivoca de las accions vers la satisfaccio del
treballador, i, a través d'aquest, dels diferents stakeholders de la
Fundacié Puigvert.

Els instruments operatius facilitadors sén:

» Gestié integrada i compartida dels Recursos Humans, amb la
utilitzacié d'un llenguatge unificat.

* Mecanismes grupals de reflexio continua sobre la millora del sistema.

* Recolzament en els Sistemes d'Informacid.

Politica integrada de Comunicacié - Millora Clima - Satisfaccié

Cal recordar que en la practica les millors organitzacions son les que
desenvolupant una intencié estrategica clara, la comuniquen de forma efectiva
als treballadors/es. No tot es Formacié. La Comunicacié és un element poderds
a I'hora d'obtenir un increment de resultats, via alineament amb els objectius
de la Fundacié. Perd, com ens podriem alinear sense saber quins sén aquests
objectius?

El coneixement d'aquesta orientacié estratégica, que inclou els objectius i els
camins per a assolir-los, més la comunicacié continua del nivell d'assoliment que
s'estd aconseguint, reforga els nivells de CRIMS, al corresponsabilitzar al
treballador/a, assegurant, alhora, que el conjunt de I'Organitzacié participi en
la implementacié de l'estrategia. Fet que, a la vegada, promou un ambient
favorable, fins i tot en la identificacié i redefinicio d'objectius estratégics,
aixi com el pas de la Iniciativa a la Proactivitat.

Recordem que per a que la FP sigui una organitzacio on els clients vulguin ser
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atesos, primer ha de ser un lloc, de risc psico-social minimitzat, on els seus
treballadors/es estiguin orgullosos i satisfets de treballar i de realitzar-se
com persones i com professionals.

Es, en resum, amb aquest sincer desig i finalitat, que I'Equip de Direccié ha
redactat, conforme a las directrius i aprovacié de la Direcciéo General, la
present Politica de Atencié a les Persones.

Fundacié Puigvert, estiu 2.007
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