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1.- OBJECTE

Definir un programa d’activitats de formacié per als diferents grups professionals que es
planifiquen anualment en el corresponent Pla Anual de Formacié (PAF) i que es defineix com a
objectiu. Té el propdsit de satisfer les necessitats relatives a la competéncia, formacié (interna i
externa), i la presa de consciéncia del personal .

2.- ABAST

Tot el personal de (clients interns permanents i temporals), en funcié de les activitats que cada
un realitzi en relacio al Sistema de Gestié de la Qualitat (SGQ).

3.- DEFINICIONS

Formacio: educacio, instruccio.

Programa d’activitats de formacio: conjunt de cursos, jornades, tallers, sessions cliniques o
bibliografiques i altres activitats de formacié que s’imparteixin dins o fora del centre, individual o
grupalment, que permetin actualitzar els coneixements de tots i cada un dels professionals.

Curriculum professional: mot emprat per a designar el conjunt de les dades relatives a I'estat
civil, titols, situacio, etc, d’'un candidat a un lloc, a un concurs, etc. Inclou les activitats de
formacio i docents, publicacions, comunicacions, i altres activitats cientifiques.

Pla Anual de Formacié: conjunt d’activitats formatives de tipus intern i extern que es
planifiquen anualment per a cada professional o grup de professionals.

4.- CONTINGUT

4.1. COMPETENCIA

La definicié del Lloc de treball té per objecte determinar quines tasques son inherents a cada lloc,
donant al mateix temps una visi6é de la seva contribucié en I'assoliment dels objectius previstos.
Tanmateix, permet veure quina formacio, experiéncia, coneixements,...., necessiten les persones
que ocupen aquests llocs.

En les fitxes de Definicié de Lloc de Treball també es defineixen les responsabilitats i la
qualificacid necessaria per desenvolupar cada lloc de treball . En el registre Taula d’Habilitacions
del Personal s’indiquen les persones autoritzades a ocupar cada lloc de treball i els seus
possibles substituts.

En l'apartat corresponent a mesures d’incentivacid del personal exposem el projecte a aplicar
basat en la gestid per competéncies que es constitueix com a eix vertebrador de moltes de les
actuacions que s’inclouen en 'ambit de la formacio.
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Formacid, sensibilitzacio i competéncia
En la Residencia Josep Brugaroles es realitzen labors formatives d’especialitzacié de diferents
tipus:

4.2.

Formacié d'acollida (tutoria) per a personal de nova incorporacié.

Formacié continuada o de reciclatge tant en els llocs de treball habituals, com destinada a
adquirir polivaléncia.

Formacié en practiques d’'Infermeria o auxiliars

FORMACIO

4.2.1. Tipus de formacioé

La formacio engloba la totalitat de les activitats, tant internes com externes, encaminades a
aconseguir la qualificacié necessaria i mantenir i millorar el nivell de coneixements.

La formaci6é dins es detalla en el Pla Anual de Formacié que consta de dues parts ben
diferenciades:

4

Formacié Grupal

Els Responsables de Departament o el professional en el que aquests deleguin, anualment
elaboren, proposen, difonen i gestionen un Pla Anual de Formacié del seu departament,
que inclou activitats de caire general i especifiques. Aquest Pla ha de comptar amb
'aprovacié del Responsable de formacio, el Director Assistencial, el Director, i s’elabora en
funcié de les necessitats i objectius establerts juntament amb les aportacions d’altres
professionals.

La proposta es fa mitjangant I'imprés Pla Anual de Formacié que reuneix el pla anual de
formacio per a cada departament ,posteriorment es fa la difusié dels temaris, persones, lloc
i dates de les diferents activitats formatives a nivell general .

Formacié Individual

Els Responsables de Departament valoraran la necessitats de formacio de cada individu en
funcio de les necessitats del departament i de les habilitats dels seus professionals. En les
entrevistes de valoracié de 'acompliment d’objectius s’analitzaran de forma detallada les
competéncies descrites de cada lloc de treball amb la persona interessada i el seu grau
d’acompliment. Per consens es prioritzaran les arees de millora i seran les accions
formatives corresponents a aquestes arees de cadascun dels empleats les que es portaran
a terme.

El Pla d’acollida per a tot el personal nou també es considera formacidé individual.

La suma de les dues opcions contempla totes les activitats de formacio internes i externes,
grupals i individuals, a realitzar pel personal. El Pla Anual de Formacié tal com hem exposat
no és tancat i per tant es pot modificar sempre que les circumstancies ho requereixin.
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4.2.2. Proposta, acceptacio i registre d’activitat formativa

Proposta

Les activitat formatives grupals es proposen a partir de la demanda de necessitat de
formacié de cada Departament que recull el Responsable de Departament en una reunio
anual on es proposen linies de formacié a seguir i s’accepten amb el vistiplau del Director
Assistencial i del Director .

Tota accié formativa no grupal que es porta a terme pel personal, s’inicia amb la
formalitzacié d’'un imprés de Full de Vacances / Permisos .

Acceptacio

Una vegada complimentades les dades es tramita al Responsable de Departament que
aprova o denega la realitzacié de Il'activitat formativa proposada i retorna la sol-licitud.
L’acceptacio es fa en funcié de la valoracié de necessitat i utilitat del curs per part de
I'empresa. Si cal finangament, es té en compte la disponibilitat de pressupost, que no és
tancat, i sobretot es decideix en termes de necessitat / utilitat per |'empresa.

L’acceptacio d’una sol-licitud d’abséncia i/o ajut per formacié, comporta el compromis del
professional que ha fet l'activitat formativa de fer una sessi6 grupal dirigida al seu
departament.

Registre

Una vegada acceptada I'activitat, el Responsable de Departament tramet la sol-licitud a
direccio per a la seva gestio (inscripcié a l'activitat, ...). Si I'activitat formativa es portada a
terme, el Responsable corresponent l'incloura en la Fitxa de formacioé Individual del
Registre de Formacié i formara part del curriculum del professional.

També es registrara tota formacié externa encara que no impliqui sol-licitud d’abséncia ni
d’ajut.

L’assisténcia a la formacié grupal també es registrara en la Fitxa de formacié Individual del
Registre de Formacio6 . El control d’'aquest tipus de formacioé es fa des de direccio.

4.2.3. Pla d’Acollida per a nous empleats i persones en formacié

Es té establert un Pla d'Acollida que s’aplica quan es produeix una nova incorporacié en la
plantilla. El seu objecte es facilitar I'adaptacio i integracidé de la persona, la comprensié de la
filosofia de funcionament i la normativa interna.

El Pla d’Acollida és porta a terme de forma integrada per diferents Departaments i contempla
I'explicacio dels seglients conceptes:

Recursos humans

Horari

Nomina

Uniformitat

Llei de proteccio de dades (confidencialitat) i clau d’accés

Sistema de Gestio de la Qualitat

Politica i sistema de gestio de la Qualitat
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= Objectius de la qualitat de I'any en curs

Departament assignat

= Explicacié de les funcions basiques del lloc i entrega de I'imprés Definicié de Lloc de
Treball

= Procediments i registres aplicables al lloc de treball que ocupara

= Visita a les instal-lacions

= Presentacié al Responsable del Departament i a |la resta de companys

4.2.4. Arees tematiques

El Pla de Formacio s’estructura d’acord amb els diferents temes derivats dels objectius del
centre i amb el desenvolupament personal i professional dels seus treballadors, tant de I'ambit
sanitari com de serveis.

Les linies d’actuacio que segueix el Pla de Formacio sén les seglients:

* Formacié basica:

Facilitar els coneixements necessaris perque el personal pugui desenvolupar de forma adient
les tasques propies del seu lloc de treball i adaptar-se a les modificacions que s’hi puguin anar
produint.

* Formacio de perfeccionament o actualitzacio:

Actualitzar els coneixements per respondre a noves circumstancies produides per un canvi
d'actuacié en un departament, per un canvi de la normativa vigent o per la incorporacio, canvi o

millora d'un procés nou en l'atencié sanitaria.

Facilitar I'especialitzacié en diferents matéries que es puguin desenvolupar en un mateix grup
professional.

* Formacié per al desenvolupament professional i personal:

Promoure I'adquisici6 de coneixements que permetin al treballador I'obtencié de titols
académics i professionals relacionats amb el seu lloc de treball.

Donar els coneixements necessaris perqué el treballador pugui aspirar a promocions
professionals i a I'adquisicié de coneixements corresponents a d’altres llocs de treball.

* Formacio en salut laboral:

Donar els coneixements tedrics i practics i els recursos adequats perqué el personal sigui
conscient dels riscos inherents al lloc de treball que ocupa, adaptant la formacié a I'evolucio
d’'aquests riscos en funcid dels possibles canvis en l'organitzacié o de ['aplicacié de noves
tecnologies (d’acord amb el que estableix larticle 19 de la Llei de Prevencié de Riscos
Laborals).

* Formacié en qualitat
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Pautes dintre del manual de qualitat

4.2.5. Desenvolupament dels cursos

« FORMACIO ASSISTENCIAL

Curs interdisciplinari en cures pal.liatives

Destinataris

Activitat formativa de nivell basic dirigida a infermeres i auxiliars d’infermeria.
Es un curs que treballa les actituds i déna conéixer la problematica de la
situacié de malaltia avancgada i la terminal.

Objectius

Coneixer la metodologia i les eines basiques per a la valoracié de la situacio
de la malaltia avangada i terminal.

Adonar-se de la necessitat de treballar el procés de comunicacio-informacio.

Continguts

Descripcié de la situacié de malaltia terminal
Terapéutica i maneig dels principals simptomes
Atencio al confort i cures d’'infermeria
Avaluacié i pla terapéutic

Atencio a la familia i al dol

Organitzacié i treball en equip

Programa del curs

1.Introduccié i concepte de final de la vida. Com donar males noticies.
Técniques de comunicacio i de counselling.

2.Maneig farmacologic de simptomes.

3.Via subcutanea. Agonia i sedacio.

4.Presa de decisions al final de la vida. Ajuda a les mobilitzacions en pacients
allitats.

5.Atencio al dol.

Durada
Curs de 20h
Horari

Mati 9:30-13:30
Tarda: 16:00-20:00h
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- Cures d'infermeria de les nafres per pressié
Destinataris

Infermers/eres

Objectius

Prevenir I'aparicié de nafres per pressio.
Aprofundir en les cures de les nafres per pressio.

Continguts

L'impacte del problema de les nafres per pressio
Etiopatogenia de les nafres per pressio

Prevencio de les nafres per pressio

Maneig de la pressio

Tractament de les nafres per pressio

Politiques institucionals envers les nafres per pressié
Recerca i nafres per pressio

Programacio del curs

1.concepte i ferida cronica

2.qualitat de vida i ferides croniques.

3. L'entorn familiar: informacié i afrontament.

4.’edat: caracteristiques de la pell en les diferents etapes de la vida. La pell en la
gent gran.Alteracions fisiopatologiques.

5.La cura de la pell sana.

6.Productes relacionants amb la pell

7.La cura local

8.Procés de cicatritzacio.

9.Prevencio d’infeccio

Durada
Curs de 20h
Horari

Mati de 9:30-13:30h
Tarda 16:00-20h
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Atencions d'infermeria al pacient geriatric

Destinataris

Infermers/eres

Objectius

Coneixer les caracteristiques propies de I'envelliment de I'ancia sa
Identificar les necessitats de la persona anciana malalta.

Continguts

L’envelliment com a procés natural.
Concepte de gerontologia.
Caracteristiques propies de la persona anciana i els seus canvis
fisics, psiquics i socials.

Principals sindromes geriatriques.
Escales de valoracio geriatrica.
Atencions d’infermeria a I'ancia malalt.
Comunicacio en la deméncia.
Farmacologia en geriatria.

Cures pal-liatives.

Procés de mort i dol.

Programacio del curs

1.Valoracié integral de la gent gran

2. classificacio de la gent gran

3.Nivells assistencials en geriatria

4.Caracteristiques generals de les malalties de la gent gran.
5.Higiéne postural

6.ulceres per pressid

7.caigudes

8.Incontinéncia urinaria.

9.Psicologia en la gent gran

Durada
30 hores
Horari

Mati de 9:30-13:30h
Tarda 16:00-20h
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- Atencié al dolor en geriatria

Destinataris

Activitat formativa dirigida als diferents professionals que treballen en I'atencio
residencial i que en el seu dia a dia assisteixen a malalts grans que pateixen dolor.

Objectius
Coneixer les barreres i dificultats existents del tractament del dolor.

Continguts

Tractament del dolor

Actualitzacio en tractaments farmacologics

Adquisicié d’habilitats d’avaluacié i valoracié davant un malalt amb dolor
Plantejament d’estratégia terapéutica basica i global del pacient amb dolor

Programacié del curs

1.Sensibilitzacio del dolor

2.Comprenssio del pacient amb dolor.

3. Abordatge dels diferents tipus de dolor.

4. Coneixement de les noves terapies del control del dolor.

Durada
10 hores
Horari

8:00-14:00h matins
15:00-20:00h tardes

- El treball amb la persona amb deméncia

Destinataris

Professionals dels centres de dia residencials per a malalts d’Alzheimer i
altres deméncies

Objectius

Adquirir els coneixements, les habilitats i actituds necessaries per dur a terme
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el tractament d’aquests malalts

Continguts

Model d’atencié als professionals per formar
Suport a les families dels pacients amb deméncia
La intervencio cognitiva

Programacié del curs:

1.Historia de la deméncia i les seves atencions. Causes, tipus i demeéncies més
freqlents.

2.Taller practic.

3.Com cuidar la persona

4. Transtorns de comportament.

5.planificacié de com cuidar les persones amb deméncia.

6.Farmacs i deméncia.

7.Consideracions étiques.

8. Depressio i deméncia.

Durada
20 hores

Horari

8:30-13:30h matins
16:00-20:00h tardes
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- Dietética i nutricié per a la gent gran

Destinataris

Personal sanitari

Objectius

Conéixer la importancia que té I'alimentacio en la qualitat de vida, el benestar
social i en la prevencio i pal.liacié de les malalties propies de la tercera edat

Continguts

Conceptes claus de I'alimentacid, nutricio i dieta
Importancia social de |"alimentacio
Valor nutritiu dels aliments. Necessitats nutricionals de les persones grans i

de cada pacient en particular

Influencies de les dietes en la salut

Importancia de la dieta equilibrada

La nutricié com a factor determinant de la salut

Canvis bioldgics, psicoldgics i socials que afecten a |"alimentacio
Habits saludables en la vellesa, prevencié de malalties

Régims dietétics.
Realitzacié de menus

Atencié possibles patologies digestives
Composicié i classificasié funcional dels aliments
Formes de preparar i conservar els aliments

Programacio del curs:

1. Importancia de I'alimentaci6
2. dietes

3. Habits i prevencié

4. Preparacié dels aliments
Durada

5 hores

Horari

9:00-14:00h
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» FORMACIO PER AL DESENVOLUPAMENT PROFESSIONAL

Procés de dol

Destinataris

Professionals de la salut

Objectius

Prendre consciéncia que tota pérdua forma part de la vida.
Iniciar-se en les habilitats necessaries per poder acompanyar a les persones i
families que viuen un procés de dol.

Continguts

La visio de la mort a la nostra societat.

Espiritualitat i mort.

Vincles afectius.

Mecanismes de defensa.

Procés de dol.

L'acompanyament vers la persona i familia que viuen un procés de dol.
Cures pal.liatives

Programacio del curs

1.vincles efectius: les pérdues del dol

2. respostes naturals i no naturals del dol
3.Entrevista inicial: avaluacié de la situacié
4 Estratégies i técniques terapéutiques
5.ldentificacio de dols dificils:factors de risc.

Durada:
10 hores
Horari:

8:00-14:00h
15:00-20:00h
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- Registres d'infermeria
Destinataris

Infermers/eres

Objectius

Aplicar els coneixements adquirits per poder millorar els registres d'infermeria.

Continguts

Bases teoriques del registre.

La comunicacié.

Models d'infermeria.

Metodologia de treball. Pla de cures.
Procés d'avaluacio de registres.

Programacio del curs
1.Registres

2. Com treballar els registres
3.Avaluacio dels registres.

Durada:
5 hores
Horari:

8:00-14:00h

- Perfeccionament del treball administratiu
Destinataris
Personal administratiu dels establiments sanitaris

Objectius

Actualitzar els coneixements dels conceptes generals administratius.
Optimitzar la gestié del temps en el desenvolupament de les tasques propies
del lloc de treball.
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Continguts

La planificacio i millora dels sistemes de planificacio

Millorar les habilitats de relacié com a eina per a una gestiéo més eficient

Gestié del temps

Percepcio i utilitzacié del temps

Diagnostic de la gestié personal del temps
Execucié i control del pla de gesti6 del temps
Técniques d’organitzacio personal.

La comunicaci6

Coneixer les millors estratégies de comunicacié de forma oral i directa.

Estratégies de comunicacio escrita.

Programacio dels curs:

1.Panorama de la gestié d’institucions sanitaries.

2.conceptes d’eficacia, efectivitat, eficiéncia i equitat. Contradiccions i

compensacions entre eficiéncia i equitat.
3.L’objectiu dels recursos administratius.

Durada:
10 hores
Horaris:
8:00-14:00h
16:00-20:00h
- Treball en equip interdisciplinari
Destinataris

Directius i comandaments intermedis

Objectius

Conduir el propi equip de treball d'una manera integradora i eficag.

Continguts

Com es relacionen les persones.

Com dirigir-les.

Funcionament dels equips de treball.

Situacions concretes del funcionament d'un equip de treball.




RESIDENCIES SIGMASALUD
© s PLA DE FORMACIO
SIGMA SALUT
Revisio: CODI: Full 14

Programacio del curs:

1.Compendre les diferéncies entre equip i grup

2.Conéixer les caracteristiques i elements que componen un equip eficag
3.Coneéixer com planificar i organitzar el treball en equip

4.|dentificar tasques de les 3 dimensions dels equips

5.ldentificar els problemes més habituals d’un equip i com resoldre’ls

Durada:
20 hores
Horari

8:30-13:30h matins
16:00-20:00h tardes

Atencio a l'usuari

Destinataris
Personal que atén directament els usuaris

Objectius

Adquirir les eines i estratégies adequades per oferir un servei de qualitat a
'usuari dins de I'ambit assistencial.

Continguts

La comunicacié com a eina de millora de I'atencié a l'usuari
La motivacié humana. Tipus de client. Tracte diferenciat.
Queixes i reclamacions.

Programacio del curs:

1.Filosofia empresarial

2.Elements d’estratégia del servei

3.Relacio de la satisfaccié en el valor del servei
4.La qualitat del servei

5.L’educacio de valor per I'associat.
6.Satisfaccio total de I'associat.

Durada:
10 hores

Horari:
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8:00-14:00h matins
15:00-20:00h tardes

« FORMACIO EN INFORMATICA
- Word basic / avancat
Comptar amb els coneixements necessaris per poder treballar amb un processador de
textos. Es pretén que el treballador conegui totes les possibilitats del tractament de textos

per fer les tasques que se li sol.licitin amb una presentacié optima i eficag.

Programacio del curs:

Primeres passes amb word
Operacions basiques
técniques basiques

format dels caracters
efectes especials
impressio de documents
eines d’escriptura

grafics i altrse objectes

ONoOoORWN=

Dilluns , dimecres i divendres de 19 a 22h.

- Excel basic / avangat
Comptar amb els coneixements necessaris per poder treballar amb un full de calcul a fi de
poder resoldre problemes de calculs extensos. Poder realitzar simulacions de casos
establerts i poder representar graficament els resultats.

Programacio del curs:

1.Repas general
2.Funcions

3.Filtres

4.Subtotals automatics
5.Taules dinamiques
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6.Consolidacions de dades
7.macros

8.Validacio de dades
9.Format condicional
10.Busqueda d’objectius
11.Escenaris

12.Crear una plantilla
13.Auditoria

14. Proteccio

Durada:
20 hores
Horaris:

Dilluns , dimecres i divendres de 19 a 22h.

Access basic / avancgat

Conéixer les bases de dades i desenvolupament correcte de consultes, formularis i
informes. Crear un entorn de navegacioé per facilitar I's d'una base de dades.

Programacié del curs:

1.Introduccio a I'access

2. Anatomia de la base de dades
3.Taules

4.Introduccio al llenguatge SQL
5.Consultes

6.Formularis

7.Informes

Durada:
20 hores
Horaris:

Dilluns , dimecres i divendres de 19 a 22h

Internet / Correu electronic

Conéixer el funcionament de les eines basiques que ens proporciona el Netscape
Comunicator i 'Outlook Express (enviar i rebre un missatge, annexar documents, gestinar la
libreta d'adreces, etc.).
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Programacié del curs:

1.qué és internet
2.conectar-se a internet
3.Els navegadors

4.El correu

6. comuniar-se on-line
7.Grups de discussio
8.Comprar en internet
9:Seguretat en internet
9. Buscadors

Durada:
20 hores
Horari:

Dimecres, dijous i divendres de 19 a 22h

Integracié Word — Excel — Access

Poder utilitzar els tres programes conjuntament, important i exportant dades d'un a l'altre
amb facilitat i aconseguir unes presentacions optimes amb una reduccié important d'hores
de feina.

Programacio del curs:

1.Introduccio

2.0Operacions amb bases de dades
3.0peracions amb taules
4.Relacions entre objectes
5.Formularis

6.Treballar amb informes.

7.Acces ila web

8.organitzar documents

9.Format fulles de calcul

10. operacions basiques
11.Formules

12.Treballar amb varies fulles
13.Grafics

14.Tasques d’edicié de text
15.Disseny, impressio i visualitzacié de documents
16.Bordes i sombrejats

17 .Estils

18.Plantilles

19.grafiques
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20. pagines web.
Durada:

35 hores

Horari:

Dimeres, dijous i divendres de 18 a 21:00h

« FORMACIO EN SALUT LABORAL

Introduccié a la prevencié de riscos laborals
Destinataris

Personal dels diferents departaments

Objectius

Prendre consciéncia de la importancia dels temes de salut laboral.

Continguts

Conceptes basics sobre seguretat i salut en el treball.
Marc normatiu en matéria de seguretat.

Riscos generals i la seva prevencio.

Riscos especifics i la seva prevencio en el sector sanitari.
Elements basics de gestio de la prevencio de riscos.
Organitzaci6 del treball preventiu i documentacid.
Primers auxilis.

Programacié del curs:

1.El treball i la salut

2.Marc normatiu de prevencio

3.Riscos lligats a les condicions de seguretat
4 Riscos lligats al medi de treball

5.carrega de treball, fatiga i insatisfaccio laboral
6.Sistemes de control de riscos

7.Plans d’emergéncia i evaciacio

8.primers auxilis

9.Gestié de prevencio

10. Documentacio

11.Llegislacio basica

12.test ‘avaluacio
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Durada:
20 hores

Matins 9:00-14:00h
Tardes 15:00- 20h

- Mobilitzacié de malalts
Destinataris
Infermers/es, auxiliars de clinica i portalliteres

Objectius

Assolir les principals estratégies per mobilitzar els malalts amb la finalitat
d’evitar un dels principals riscos laborals de I'activitat residencial

Continguts

Postura correcta

Anatomia i biomecanica, concepte de postura, exercicis
Higiene postural i introduccio a les transferéncies
Transferéncies

Introduccié als canvis posturals

Importancia de la correcta posicio dels coixins.

Programacio del curs:

1.Manutencié manual dels malalts
2.metodologia i material de recolzament
3.pedagogia

Durada:

5 hores

Horari:

15-21:00h
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« FORMACIO LINGUISTICA

- Llengua catalana
Destinataris
Tot aquell personal que requereixi el coneixement de la llengua catalana
Obijectius
Donar els coneixements basics o de perfeccionament en llengua catalana

necessaris per desenvolupar el lloc de treball que s’ocupa, aixi com els
coneixements de caracter especific (llenguatge medic, administratiu, etc.).

Continguts

Expressio i comprensio oral

Expressio escrita i comprensio de textos escrits.
Ortografia.

Gramatica.

Sintaxi.
Vocabulari especific sector sanitari.

Programacio del curs:
1.Expressio oral :parlar
2.Expressio escrita: escriure
Durada:

5 hores

Horari:

16:00-20h dimecres

NOTA- La formacio per la aplicacié del sistema de qualitat ve definida al apartat de
qualitat.
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4.3. AVALUACIO DE L’EFICACIA DE LES ACTIVITATS FORMATIVES

Cal diferenciar clarament dos tipus d’activitats:

= Genériques, que inclouen totes les activitats individuals i grupals, tant internes com
externes de tipus general. Aquestes activitats es consideren No avaluables, ja que el seu
impacte en el lloc de treball es considera imperceptible.

= Especifiques, que inclouen les activitats formatives individuals o grupals directament
relacionades amb les tasques de la persona que realitza I'activitat formativa i son
Avaluables.

Es fara avaluacié d’'una activitat formativa a nivell de contingut i d’aprofitament a dos nivells de

la mateixa:

= Satisfaccié: avaluaciéo immediata a la finalitzacié de I'activitat per part de la persona que
'ha realitzat mitjangant una enquesta d'Avaluacié d’accié formativa Grupal-curs o
Individual-curs.

= Eficacia: als dos / tres mesos de l'activitat formativa grupal o individual, es valora I'eficacia
d’aquesta en el propi lloc de treball, mitiancant una enquesta, que consisteix en un
guestionari d’autoavaluacié que respon la persona que va realitzar l'activitat formativa.
Aquest questionari pretén valorar la transferéncia dels nous coneixements al lloc de treball

4.4. PRESA DE CONSCIENCIA / SENSIBILITZACIO
Tal com queda reflectit en la Politica de la Qualitat, el foment de la formacio, sensibilitzacio i
motivacié del personal és un dels pilars basics pel seu funcionament.

La sensibilitzacié i conscienciacié de les que en reunions del Comité de la Qualitat se’'n fa el
seguiment i revisié, sén necessaries. El Director Assistencial motiva i sensibilitza al personal
sota el seu comandament per la consecucid dels objectius proposats. Aixi mateix, els
Responsables de Departament també consciencien el personal sota la seva responsabilitat de
la rellevancia i importancia de les seves activitats per assolir els objectius proposats, ja sigui
mitjancant reunions internes, xerrades, suggeriments .

4.5. REGISTRES

Totes les activitats formatives a les que assisteix el personal sén registrades en el Registre de
Formacié per a cada estament, en la que hi consta l'historia de les activitats formatives
realitzades grupalment i individualment. Aquests registres son gestionats i tutelats pels
Responsables de Departament i en ultima instancia pel Responsable de Formacié.

5.- RESPONSABILITATS

Director assistencial

= Aprovar i facilitar el desenvolupament de les activitats proposades en el Pla de Formacio
anual.

= Realitzar totes les activitats necessaries per a la presa de consciéncia del personal pel que
fa referéncia a les activitats relacionades amb la consecucio dels objectius de la qualitat.
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Coordinador de la qualitat
= Col-laborar en el desenvolupament de les activitats proposades en el Pla de Formacio.

Responsable de formacié

= Elaborar i desenvolupar el Pla de Formacié anual.

= Maxim responsable del manteniment del nivell de competéncia del personal.

= Reunir els Responsables de formacié de cada departament i supervisar que es porti a
terme el programa Anual de formacié dels departament.

= Elaborar la memoria anual de formacio.

= Gestionar i tutelar els Registre de formacio.

=  Reunir les Memdries Anuals de Formacio de cada departament.

Responsable de Departament o persona delegada:

= Detectar necessitats, promoure i facilitar la formacié adequada per satisfer les necessitats
de competéncia del personal.

= Pla d’acollida del nou personal del seu Departament.

= Elaborar el Pla anual de formacié.

=  (Gestionar i tutelar el Registre de Formacio del seu Departament

= Acceptacio de sollicituds d’abséncia per a formacio.

Direccié

= Gestionar la complimentacié de tota la documentacié necessaria.

= Registrar el pla d’acollida.

= Registrar al programa registre de formacio I'assisténcia/avaluacio de sessié interna.

Responsable de la UAAU
= Difondre mensualment la formacio grupal a tots el professionals del centre
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