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. . . . Compiti Chi?
Arrivo dei Curriculum vitae . . - . .
Timbraturainterna CV e classificaz. secondo professione Segretariato
Trasmissione giornaliera dei CV al Dir Amm Segretariato

Compiti Chi? Risposta negativa Valutazione dei CV e dei Compiti Chi?

Lettera di risposta Segretariato candidati Valutazione e richiesta dei fabbisogni (via pianificazione Medical Link) Capo-Equipes + Direzione
Classificazione del Segretariato Presa di contatto per appuntamento con candidato Segretariato

CV nel classatore Valutazione del CV e colloquio con il candidato (Dir San + Dir Amm) Direzione

ufficio Dir Amm

A Niente lettere negative per l'estero

(solo e-mail) Pre- Assunzione Compiti Chi?
Presa di contatto per conferma d‘assunzione e fissare appuntamento Direzione Amm.
Preparazione dossier assunzione + Manuale di igiene Segretariato

A] Disposizioni interne + COSACD

B] Offerte speciali dell'Associazione (Cellulari personali, Placche, ecc.)

C] Medicina del lavoro (Form. medico del personale, idoneita fisica, vaccinaz.)
D] Dichiarazione estratto casellario giudiziale

G i Chi? E] Dichiarazione di attivita accessoria

omprt ! F] Modulistica amministrativa
Introduzione nuovo collaboratore al Servizio Capo-Equipe Preparazione contratto — Parametri: Direzione
(conoscere colleghi CE e Sostituti) Datainizio + Tipo contratto + % lavoro + Classe Stip Amm.

Ir;trccj)d UHZ'OSIE fal Segretariato per fotografia Capo-Equipe Elaborazione contratto + Dossiersospeso + Elaborazione check-list [Allegato 27] Segretariato
yhadge” e divise
- - Se subito firma contratto con doc A-F, presentazione del nuovo collaboratore al Capo-Equipe
Preparazione IPAD + Telefono Segretariato v 0 g . ‘s .
responsabile di Equipe (se gia definita la zona)
Comunicazione alla Resp. Mat. per Capo-Equipe Assunzionecon
preparazione borsa e materiale firma contratto
Compiti Chi?
........................................................... Appuntamento per consegna contratto firmato Direzione Amministrativa
.r Presentazione del nuovo collaboratore al responsabile di Equipe (se gia | Direzione Amministrativa
Conoscenza nuovo personale definita la zona, in caso contrario uno dei tre CE)
Creazione nuovo dossier dipendente (SAGE + accessi Medical Link) Segretariato
e L UL L ULP L EPELE RS Consegna materiale IPAD + Telefono di Servizio Segretariato
Dichiaraz. diacquisizione IPAD + Tel + login/password in busta chiusa Segretariato
v
Introduzione nuovo personale v - .
Check Processi Compiti Chi?
. . amministrativi Controllo della completezza delle informazioni ad una settimana Segretariato
cﬂlTIpltl Chl '.J ‘ ( ............................... s . . . L.
. dell* . dall‘inizio della data del contratto (dossier firmato dal Dir Amm) Resp: Dir Amm
C o . Consegna Check-list CE elllassunzione
Entro i primi due giorni di lavoro, Capo-Equipe Secondo check list
definizione degli obiettivi [allegato 19] Consegna della doc. Medicina del Lavoro alla Direzione Sanitaria Segretaraito
Alla fine del periodo di introduzione | Capo-Equipe 3\ Il documento con gli obiettivi & parte
valutaz. raggiungimento obiettivi = integrante del dossier del dipendnete  ****""" >
v
Valutazione nuovo personale
Compiti Chi? Il documento di valutazione &:
. . . Al Firmate dal dipenente e dal
Entro tre mesi dalla data di Capo-Equipeo N\ valutatore  seeessd >
inizio giornata di valutazione: | Resp. Pedagogiche - B] E' parte integrante del dossier del
+ Mattinata con Resp Ped dipendente
+ Colloquio con Resp Ped
. Colloguio ResPed con CEe
Dir San (documento scritto)
. Colloguio CE/dipendente ereeeeaeaeaeaeaeaneenneneeneaneeneennaneeneenasans D
(documento scritto) N
v

PRE-ASSUNZIONE [preparazione documentazione — cfr. Allegato 27]

Settimana l

SETTIMANE DI
INTRODUZIONE [Allegato 19]

Settimana 2. FINE INTRODUZIONE CON PUNTO
SULLA SITUAZIONE CON CE

Settimana 3
Settimana 4
Settimana 5

Settimana 6

Settimana 7

Settimanz 8

g . MATTINATA CLINICA CON
RESPOMNSAEILE FORMAZIOME

Settimana 10  [Allegato 31]

Settimana

Settimana 11
Simans '@ PUNTO DELLA SITUAZIONE CON CE

Settimana 12

Settimana 13
FINE PERIODO DI PROVA |[ESERN
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OBIETTIVO 1:

Il neo-assunto conosce I’organigramma dell’Associazione

Conosce dove sono situati i vari uffici e la funzione di chi occupa I’ufficio (CE delle rispettive zone d’intervento / Segr. / OP / Inf legame / DirSan / ecc.)

Conosce il materiale a disposizione e come utilizzarlo. Sa come viene gestito il materiale (spazi puliti e spazi sporchi) e come viene smaltito (oggetti
contundenti, medicamenti, citostatici, ecc.).

Presentazione della responsabile del materiale e le sue attivita

Conosce i tre spazi informativi “Albi” (Direzione, Formazioni e Commissione Interna del personale)

20 20 200 L A0

Conosce la filosofia di cura, ovvero:
il territorio e la sua offerta di Enti/Servizi con i quali ACD collabora

il territorio quale elemento di organizzazione delle attivita del Servizio

il territorio quale Ente finanziatore dell’Attivita del Servizio

il concetto di sussidiarieta delle risorse e conosce i limiti delle attivita svolte a domicilio sul territorio

conoscenza delle figure professionali che lavorano presso ACD

le mansioni che possono essere svolte dalle differenti figure prof

il concetto di equipe e di cartella clinica multidisciplinare

il forte indirizzo formativo dell’ACD
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fa proprio il concetto di efficienza definito dal Contratto di Prestazione

Conosce il Servizio e le procedure per far capo a questi ultimi (trasporto utenti a che condizioni: come, quando € permesso, come procedere alla
richiesta, ecc)

Conosce la gestione delle chiavi degli utenti in sede (e della problematica delle chiavi con il SAM)
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Manifesta i propri bisogni e ev. le difficolta / si attiva per trovare soluzioni efficaci [REGOLA PER TUTTI GLI OBIETTIVI]

OBIETTIVO 2:

Conosce le attivita svolte sul territorio, sa attivare i vari servizi socio-sanitari presenti sul territorio e conosce le modalita per la loro attivazione o
collaborazione (in particolar modo con i medici curanti)

Conosce le modalita e gli strumenti di collaborazione con Hospice

E’ attento/a agli aspetti della protezione della privacy

Conosce il progetto Infermiera di Legame con i relativi obiettivi e le modalita di segnalazione

E’ in possesso del materiale di Servizio (borsa con equipaggiamento, divise, ecc.)

Conosce come utilizzare il cellulare di Servizio (accensione, spegnimento, lettura messaggi e chiamate) e le condizioni di utilizzo

Conosce I'utilizzo dell’IPAD (accensione, spegnimento, manutenzione, uso e condizioni di uso). Sa registrare le prestazioni, inserire osservazioni

Capisce I'importanza di un decorso “urgente” rispettivamente “normale”

Ha assimilato la differenza tra una “comunicazione logistica” e una “comunicazione clinica (decorso)”

Conosce la filosofia dello strumento RAI-HC, le valutazioni del’lUMC

Conosce la gestione interna dei medicamenti (medicamenti degli utenti in giacenza, ecc.) e le procedure relative alla farmacia di Servizio

Ha assimilato le procedure interne di gestione dei medicamenti al domicilio (ritiro dei medicamenti per smaltimento, ecc,)
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Conosce i sistemi di comanda dei medicamenti (medicamenti ACD/IOSI, sistema di comanda dei medicamenti alla farmacia interna via IPAD, relazioni con
le farmacie, ecc.). In termini di quantitativi, relativo ordine medico, ricetta, ecc

OBIETTIVO 3:

7

Cartella clinica

> Conosce la cartella clinica informatica ed il dossier dell’utente

> Conosce correttamente e usa in modo fluido il concetto di “carrello” delle prestazioni

> L’importanza di segnalare I’assenza utente & conosciuta

> | protocolli cadute e tutti i protocolli interni alla cartella informatizzata sono conosciuti

Conosce i flussi informativi interni

Come funzionano (modalita, tempi, ecc.) le consegne per i turni serali/festivi nonché le modalita di comunicazione con la Centrale 144 di Ticino
Soccorso

Come funziona la gestione delle chiavi della sede e del telefono dei turni serali/festivi

Come funziona la gestione della farmacia interna nei turni serali/festivi

Come si procede con le richieste di liberi/lvacanze/congedi contrattuali/fformazione

Come procedere con una richiesta di colloquio con Capi-Equipes e/o Direzione

Le disposizioni in caso di contatto accidentale con sangue e liquidi biologici

E’ capace di attivare la procedura di rilevazione del rischio occorso o potenziale (formulari incident reporting) e delle non conformita o reclami
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Come segnalare e gestire il processo nella variazione del bisogno dell’utente e le modifiche conseguenti della presa a carico

Conosce le attivita amministrative:

> Conosce la tempistica di consegna dei tabulati

> Sa correggere correttamente i tabulati di lavoro

> Comprende le statistiche individuali o per categoria professionale in relazione agli obiettivi del Servizio e del Contratto di Prestazione

Partecipa alla riunione di zona:
Conosce il gruppo con il quale lavora (vale anche per il personale ad ore)

E a conoscenza delle modalita di svolgimento della riunione e le finalita della riunione

Dalla seconda riunione, contribuisce con informazioni oggettive e trasparenti al buon svolgimento ed all’organizzazione della riunione

In riunione discute i casi secondo un criterio di “urgenza”, in modo mirato e pertinente
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Sa organizzare la giornata di lavoro secondo le priorita, in modo logico ed efficace



