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La incorporacié a un nou lloc de treball col-loca al personal
empleat public davant la necessitat d'adaptar-se i assumir com a
propies les actituds que es requereixen per a la seua integracio.
En aquestes circumstancies, el personal és especialment receptiu
a tota mena d'informacié que els facilite desenvolupar el seu rol
en la nova organitzacidé. D'aci, la importancia d'un acolliment
adequadament programat per a la rapida integracié del personal
en el seu nou entorn social i laboral.

Aqguesta guia d'acollida naix amb el proposit d'orientar als
departaments o unitats administratives en |'elaboracié i
implantacié d'un pla d'acolliment per al personal de nova
incorporacié, ja siga com a personal temporal o fix, amb
destinacid provisional o definitiva.

L'IVAP pretén amb aquesta iniciativa establir les bases perque
cada departament puga desenvolupar el seu propi pla, facilitant
la integracié del personal empleat public que inicia una nova
etapa en aquest, i al seu torn, agilitant i millorant el
funcionament diari de I'organitzacio.
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La finalitat de seguir un protocol d'acollida és:

Agilitar el procés d'adaptacio

Evitar la inseguridad del personal incorporado ante la
incertidumbre de la nueva actividad

Evitar la inseguretat del personal incorporat davant la
incertesa de la nova activitat

Afavorir al personal de nova incorporacié una millor
comprensio dels seus objectius

Possibilitar una major eficiéncia, rapidesa i qualitat en el
desenvolupament de les funcions assignades

Assegurar que la informacié i formacid rebuda siga
'adequada
Contribuir a la millora de l'organitzacid i del

funcionament del departament
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Amb la finalitat de facilitar la integracid i adaptacio del
personal empleat public a un nou Iloc de treball, es
recomana informar sobre una série de questions, la qual
cosa incidira en un major nivell de satisfaccido de la persona
recentment incorporada i implicara wuna millora en
l'organitzacid.

ES ACONSELLABLE OFERIR INFORMACIO, ALMENYS,
SOBRE LES SEGUENTS QUESTIONS:

1.1 MISSIO, VISIO | VALORS

1.2 ORGANIGRAMA

1.3 DESCRIPCIO DEL DEPARTAMENT/ UNITAT

1.4 FUNCIONS/COMPETENCIES DEL DEPARTAMENT

1.5 UBICACIO DE LES DEPENDENCIES

2.1 HORARIS | SISTEMES DE CONTROL

2.2 ACCESSOS

2.3 PERMISOS

2.4 CANALS DE COMUNICACIO INTERNA

2.5 PLA D'EMERGENCIA

2.6 INFORMACIO DE LA WEB

3.1 NORMATIVA ESTATAL

3.2 NORMATIVA AUTONOMICA

3.3 PLANES ESTRATEGICOS




4.1 SUPORT INFORMATIC Dotar de la formacid necessaria al personal de nova
incorporacié és una actuacié clau en el procés d'acolliment
per a poder garantir la seua adaptacid al lloc de treball i
l'acompliment eficag de les seues funcions. Conéixer la
formacid que és necessaria per a l'acompliment d'un lloc de
treball i la manera d'adquirir-la ajudara a agilitar el procés.
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43 PROGRAMES | PAQUETS INFORMATICS

Per a informar el personal de les actuacions formatives que

realitza I'VAP s'ha elaborat un fullet informatiu que s'haura
4.4  PERSONAL DE MANTENIMENT d'entregar a tot el personal de nova incorporacié en les

conselleries i organismes als quals siguen destinats.
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A continuacié s'exposen les vies de formacido disponibles i
actuacions que han de dur-se a terme per al benefici d'aquest
col-lectiu:

La formacid basica sobre matéries que sdn indispensables
conéixer per a l'adequat compliment de la funcid del personal
empleat public és impartida per I'VAP sota la modalitat
d'autoformacié online, mitjancant cursos disponibles durant
tot I'any en la pagina web: www.ivap.gva.es

L'I'VAP és sabedor dels avantatges d'aquesta forma
d'aprenentatge, per la qual cosa té el proposit de continuar
ampliant I'oferta formativa sota aquesta modalitat.

Amb l'objectiu que el personal recentment incorporat
obtinga una visié general de l'actuacidé de l'organitzacid i
enquadrament la seua comesa en la missidé d'aquesta, és
recomanable organitzar per la conselleria o organisme
autonom corresponent una ronda de sessions formatives en
les quals cadascuna de les subdireccions generals en les
guals estiga estructurada aquesta conselleria o organisme
explique la normativa i procediments que segueixen per a la
gestido de competéncies que tenen assignades.

Es important que el personal conega el quefer dels seus
companys/es i els objectius de l|'organitzacié perqué la seua
motivacié redunde en benefici dels resultats del departament i
en definitiva, contribuisca a la millora del servei public.

Analitzades pel departament corresponent les necessitats
formatives del personal recentment incorporat, es valorara
l'oportunitat de proporcionar de manera immediata per la
conselleria o organisme autonom la formacidé adequada sobre
materies sectorials que siga necessaria o convenient per a
l'acompliment del lloc de treball pel nou personal.

En aquest cas és rellevant sol-licitar a I'VAP I'hnomologacié de
'accid normativa, conforme al procediment establit.

L'acompliment del Illoc de treball pot requerir conéixer
determinades eines informatiques de gestiéo. Dotar de les
suficients competéncies per a poder utilitzar-les és un objectiu
que no ha de demorar-se, per la qual cosa les secretaries
generals administratives de les conselleries i responsables dels
organismes autonoms hauran de comunicar com més prompte
millor a I'VAP la formacid que necessita el personal de nova
incorporacid, identificant I'aplicacié informatica i els assistents,
amb la finalitat que I'lVAP puga organitzar en col-laboracié amb
la direccié general amb competencies en tecnologies de la
informaciod, les corresponents sessions formatives.




L'IVAP podra ampliar les edicions de les accions formatives
incloses en les convocatories de l'any en curs davant la
resolucié de procediments de provisié temporal o definitiva
de Illocs de treball, que afecten un nombre suficient
d'empleats i empleades que requerisquen agueixa formacid
per al desenvolupament de les seues funcions. La demanda
es canalitzara mitjancant proposta de la secretaria general
administrativa corresponent o responsable de l'organisme
autonom.

En ocasié de la preparacid de la convocatoria d'accions
formatives que periodicament realitza I'lVAP, les secretaries
generals administratives i responsables dels organismes
autonoms proposaran en el termini i en la forma establida
per I''WVAP aquelles accions formatives, de |'area general i
especifica, que hagen detectat com a necessaries per al
personal del seu departament.

Publicada la convocatoria, les secretaries generals
administratives i responsables dels organismes autonoms
podran proposar l'admissié d'aquelles persones que s'hagen
incorporat al seu Illoc de treball amb posterioritat a la
convocatoria immediatament anterior, a aquelles accions
formatives directament relacionades amb les funcions del lloc
gue exerceixen i que es considera necessaria la participacio
d'aquest personal.

Aquesta prioritat es justifica en el compromis de |'organitzacid
de proporcionar al personal incorporat la formacié necessaria
per a la seua adaptacid al lloc de treball, per tant el superior
jerarquic haura d'informar préviament el personal de les
accions formatives convenients perque les sol-licite en el
termini i forma que indique la convocatoria.
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