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PLANIFICAR L'ESTRATEGIA, LA PLANTILLA | EL PRESSUPOST
DESCRIPCIO METODOLOGIA TERMINI

Elaboracié del pressupost anual

Calcul de les noves
accions i de les
recurrencies positives i
negatives

Primer trimestre de
I'any en curs

Seguiment de la plantilla i pressupost Fer estudi de I'evolucié Mes vencut
dels costos per
categoria professional i
de les hores treballades
per GFH amb la seva
justificacio
DESCRIURE ELS LLOCS DE TREBALL
DESCRIPCIO METODOLOGIA TERMINI
Descripcio de tots els llocs de treball existent a Revisio, creacidé o Quan es

I"hospital

supressio segons canvis
organitzatius

produeixen canvis
organitzatius

DEFINIR EL PERFIL

DESCRIPCIO

METODOLOGIA

TERMINI

Elaborar el perfil professional en funcié de la placa
convocada

Revisié segons noves
incorporacions

Per cada procés de
seleccid

RECLUTAR

DESCRIPCIO

METODOLOGIA

TERMINI

Activar les fonts de reclutaments tan internes com
externes

Publicacions
telematiques i xarxes

Per cada procés de
seleccié

Maximitzar I'oferta assegurant la correcta difusio Publicacions Per cada procés de
telematiques i xarxes seleccid
SELECCIONAR
DESCRIPCIO METODOLOGIA TERMINI

Validar els professionals que tenen el perfil i opten
per la placa

Entrevista
personalitzada

Per cada personai
abans de un mes
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Altres proves post inici de
seleccio
CONTRACTAR
DESCRIPCIO METODOLOGIA TERMINI

Elaborar el contracte de treball

Introduccid programa
Integrho, alta SS i
informacid a la OTG

Dins dels terminis
legals

Tramitacié ampliacions de contracte

Introduccio informacio
Integrho, modificacié SS

Entre I’1 i 3 del mes
seguent

DESVINCULAR

DESCRIPCIO

METODOLOGIA

TERMINI

Seguiment dels motius de les baixes voluntaries

Recull opinid i
entrevista de sortida en
posicions claus

Quan es produeixin

Avaluar experiéncia personal a la FPHAG (jubilacig, ..)

Entrevista personal

Quan es produeixin

ACOLLIR | INFORMAR

DESCRIPCIO

METODOLOGIA

TERMINI

Realitzar I'acollida a totes les noves incorporacions

Protocol d’acollida

Maxim 7 dies a la
incorporacio

Seguiment del periode de prova

Protocol d’acollida

Dins el termini legal

RETRIBUIR

DESCRIPCIO

METODOLOGIA

TERMINI

Realitzar I'ingrés de les nomines

Transferéencia bancaria
per internet

Ultim dia de mes i
dins dels 15 dies
del mes seglient

Pagar IRPF i seguretat social

Transferencia webs
oficials dels organismes

IRPF: 20 del mes
seguent
S.S: A més vencut
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GESTIONAR DRETS | DEURES LABORALS
DESCRIPCIO METODOLOGIA TERMINI

Tramitacié de permisos laborals

Segons la normativa

Dins el termini legal

COMUNICAR

DESCRIPCIO

METODOLOGIA

TERMINI

Informar al personal dels temes d’interées

Fulls de direccid,
intranet

Segons necessitat

Creacio de grups de treball multidisciplinars

Realitzar reunions amb la representacio legal de les
persones treballadores (Comité d’Empresa)

Reunions representants
de I'empresai de les
persones treballadores

Ordinaries: 3a
setmana de cada
mes (excepte
agost)
Extraordinaries:
segons necessitat

AVALUAR LA SATISFACCIO DEL CLIENT INTERN

DESCRIPCIO METODOLOGIA TERMINI
Realitzar 'enquesta de clima laboral Enquestes andnimes a Cada 3 anys
tot el personal
PREVENIR ELS RISCOS LABORALS
DESCRIPCIO METODOLOGIA TERMINI

Realitzar examens de salut

Protocol especifics de
vigilancia de la salut

Segons planificacio
activitat sanitaria

Realitzar consultes de salut laboral

Consulta assistencial

A demanda

Realitzar les avaluacions de lloc de treball

Metodes validats (FINE,
ISTAS, MAPO,..)

Segons normativa
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GESTIONAR EL TALENT
DESCRIPCIO METODOLOGIA TERMINI
Vetllar per la millora de les competéncies Enquesta Feed Back Anual
professionals dels treballadors 3602
Oferir un servei d’acompanyament per la millora i Coaching Segons les

desenvolupament de les competéncies requerides pel
lloc de treball desenvolupat

necessitats
institucionals

PROMOCIONAR

DESCRIPCIO

METODOLOGIA

TERMINI

Realitzar la convocatoria de places vacants

Segons normativa
interna

Segons les
necessitats
institucionals

Avaluar al personal que sol-licita algun nivell SIPDP o Segons normativa 2 cops /any
SIP interna
FORMAR

DESCRIPCIO METODOLOGIA TERMINI

Elaborar el pla de formacid per als professionals

Participativa

C /tres anys

Proporcionar formacid a professionals interns i a Presencial i/o on line Anual
persones alienes a I'organitzacio
GESTIONAR LES COMPETENCIES

DESCRIPCIO METODOLOGIA TERMINI

Identificar, avaluar i potenciar les competéncies
corporatives, i les del lloc de treball

Mapa de competéencies

C/ tres anys

Sr. Carles Pla
Director de Persones
Fundacio Privada Hospital Asil de Granollers.




