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Le 9 azioni vincenti per il primo giorno di lavoro







Inserimento 

del personale 

neo assunto

1. Accoglimento.

2. 

Assegnazione
4.Valutazione 

88

neo assunto Assegnazione

3.Inserimento

4.Valutazione 



Valorizzare il nuovo personale

Rappresentare un’occasione di crescita

per la struttura

Migliorare gli equilibri interni

INSERIRE LA 

PERSONA 

GIUSTA AL 

POSTO GIUSTO 

Integrazione del personale di nuova acquisizione 

nell’organizzazione aziendale

in tempi accettabili 

SCOPO



Obiettivi dell’inserimento 

�Rendere il neo assunto autonomo nello

svolgimento delle attività

�Farlo sentire a suo agio nella rete delle

relazioni professionali

�Fare acquisire regole, linguaggio e

cultura dell’ambiente lavorativocultura dell’ambiente lavorativo

�Fornire ai colleghi l’occasione per un

ripensamento collettivo delle proprie

modalità operative



1.Accoglimento
Primo contatto con l’ASST

Medicina preventiva 
Colloquio con SITR

SITR

2. Assegnazione
Coincide con la data di 
inizio del servizio nella 
struttura di assegnazione 

1111

3. Inserimento
Definizione del piano di 
inserimento

Coordinatore
Tutor

4.Valutazione
Verifica raggiungimento 
obiettivi 

Coordinatore 
Tutor



PRSITRA O1 
“Procedura per l’inserimento del personale 

neo assunto ”
Scopi

�Descrivere il processo di inserimento del personale neo 

assunto/inserito in azienda 

�Rendere omogeneo e sistematico le azioni che 

caratterizzano tale processo caratterizzano tale processo 

Obiettivi generali

�trasversali alle diverse strutture complesse

Obiettivi specifici 

�interessano l’attività clinico assistenziale specifica 

dell’Unità Operativa 



Per la buona riuscita dell’inserimento Per la buona riuscita dell’inserimento … 

�Durata dell'inserimento

�Obiettivi (tempi necessari per il raggiungimento)

�Strumenti per facilitare l'apprendimento�Strumenti per facilitare l'apprendimento

(check list, lezioni, breathing e debreathing)

�Sistema di valutazione



Durata dell'inserimento

E’ necessario fissare una durata di base  ritenendola suscettibile di variazioni 

in itinere legate ai singoli casi 

Obiettivi
Definizione dello scopo,  della meta che  si desidera raggiungere e dei tempi 

necessari al raggiungimento

Strumenti per facilitare l'apprendimentoStrumenti per facilitare l'apprendimento

Check list, lezioni, breathing e debreathing

Materiale di supporto

Sistema di valutazione

Definizione di criteri condivisi per la valutazione di comportamenti 

osservabili ed oggettivi



DURATA DELL’INSERIMENTODURATA DELL’INSERIMENTO
L’inserimento si conclude quando il neo assunto è in grado di 

portare a termine in completa AUTONOMIA (competenza e 

responsabilità) tutte le attività previste dal programma

MA … 

Quali fattori condizionano la durata dell’inserimento?Quali fattori condizionano la durata dell’inserimento?

�I tempi della guida da parte del tutor e dell’apprendimento 

da parte del neo assunto sono coincidenti

�Il neo assunto tende a “bruciare” le tappe�Il neo assunto tende a “bruciare” le tappe

�Il neo assunto tende a prolungare il periodo per non 

assumere responsabilità

�Il tutor vuole concludere rapidamente

perché pressato dal sistema organizzativo 



Quali competenze?

Competenze di base
Sono le capacità che tutti i professionisti devono
possedere all’ingresso nel mondo del lavoro

Competenze trasversali
Sono le capacità comunicative e relazionali che ogniSono le capacità comunicative e relazionali che ogni

professionista dovrebbe possedere in qualunque settore

professionale

Competenze tecnico professionali
Sono le capacità distintive della figura professionale





Come valutare le competenze?

Per essere valutabile la competenza deve essere  
strutturata e declinata in elementi oggettivabili

Definizione di standard o indicatori comportamentaliDefinizione di standard o indicatori comportamentali

Standard

Definisce un comportamento verso cui tendere la 
competenza e misura il grado di applicazione della stessa 
attraverso la definizione di obiettivi verso cui tendere 
l’apprendimento e lo sviluppo delle nuove abilità



Neo assuntoNeo assunto

�Scheda di valutazione del neo assunto

�Scheda obiettivi formativi (obiettivi specifici di     
UO/Servizio)

TITOLO EVENTO  Inserimento del personale 
neoassunto
Tipologia formativa  addestramento
I.D. Evento 134342

3 Settimane da 16 ore ciascuna  TOT 48 ORE  

�Scheda addestramento



PRSITRA O1 

“Procedura per l’inserimento del personale neo assunto Piano di inserimento 

Strumento utile per la definizione degli obiettivi, delle strategie e dei tempi di 
apprendimento.

Indispensabile per il sistema di valutazione 

Obiettivo generale

comune a tutte le strutture

Obiettivo specifico

definito in relazione alle competenze e 

Tempo previsto

espresso in giorni/settimane

Indica il tempo entro il quale 
deve essere raggiunto 

2020

definito in relazione alle competenze e 
abilità  specifiche della struttura

Strategie

Rappresentano i 
metodi, gli strumenti, 
le modalità attraverso 
il quale avviene 
l’apprendimento

Documenti utili

Materiale su supporto 
cartaceo/informatico 
utile al miglioramento 

delle conoscenze 

deve essere raggiunto 
l’obiettivo 

Valutazione

Spazio entro il quale il 
Tutor e il Coordinatore 

valutano il 
raggiungimento degli 
obiettivi ed esprimo 

un giudizio di idoneità



Sezione 1: OBIETTIVI specifici

Obiettivi  specifici SC Medicina

Aree specifiche
Tempo 

previsto
Strategie Documenti utili

Valutazione 

formativa
Osservazioni

7. Conosce e applica 

2121

7. Conosce e applica 

le  modalità per  

somministrazione di 

ossigeno terapia: 

maschera di  

Venturi, Reservoir,

occhialini nasali

Entro 3 

settimane

Osservazione

Affiancamento

Protocollo 

assistenziale

□ Raggiunto

□ Non 

raggiunto

□ Parzialmente 

raggiunto



Chi deve essere valutato?
Personale afferente al SITRA 

Neo  Assunto a tempo 

indeterminato o determinato

Chi valuta?
Coordinatore di UO/Servizio

con la collaborazione del Tutorcon la collaborazione del Tutor

Quando?
Valutazione intermedia a 3

Valutazione finale 6 mesi

OSS:

Valutazione intermedia a 1 mese

Valutazione finale e a 2 mesi 



La scheda di valutazione è costituita da:
a) Intestazione

b) Aree di Valutazione che comprendono le seguenti competenze 
trasversali
1. Informatica
2. Diritto del lavoro e organizzazione Aziendale
3. Relazione
4. Gestione
5. Autoapprendimento

c) Aree di Valutazione che comprendono competenze specifiche
Nelle schede delle professioni sanitarie assistenziali, tecnico sanitarie, riabilitative 
o della prevenzione:
1. Valutazione-Accertamento
2. Definizione del Problema/Diagnosi e Pianificazione
3. Attuazione o Attuazione competenze tecnico-professionale e Valutazione finale
4. Educazione diagnostica-terapeutica o terapeutica
5. Prevenzione





Le aree elencate hanno una “pesatura” valutativa di rilievo

differente ( indicata in quotapercentuale nel cerchio giallo) in

relazione alle competenze core delle qualifiche in esame.

La valutazione ottenibile dai punteggi assegnati ad ogni singolo

items contribuisce ad un totale complessivo che potrà variare tra

10 e 100 :



Aree Trasversali



Aree Trasversali



Aree Trasversali



Tecnico di laboratorio (1)

Valutazione-

Accertamento 

10%

35
Conosce ed è capace di utilizzare le apparecchiature e le tecnologie in dotazione al Servizio di 

Laboratorio al quale è assegnato

36

Applica e gestisce le procedure di avvio , effettuazione dei CQI (controlli di Qualità interni) ed 

eventuali calibrazioni degli strumenti, nonché le procedure di fine lavoro previste 

(accensione/spegnimento apparecchiature)

37
Verifica l’idoneità del campione e/o la congruenza e la appropriatezza della richiesta della prestazione 

rispetto al quesito diagnostico secondo le Istruzioni Operative / Procedure di Unità Operativa

38

Certifica la tracciabilità del campione in suo possesso e ne garantisce la conservazione (per eventuali 

nuovi accertamenti e/o per motivi medico legali) secondo le Istruzioni Operative o Procedure di Unità 

Operativa

39
Applica le Istruzioni Operative e le Procedure di Unità operativa in relazione all’indagine di laboratorio 

richiesta

40

Controlla e verifica il corretto funzionamento delle apparecchiature utilizzate, provvede alla 

manutenzione ordinaria ed all’eventuale eliminazione di inconvenienti di modesta entità. Conosce le 

procedure e richiede eventuali interventi di personale tecnico in caso di guasto 

41
Assicura che il dato di laboratorio fornito e validato tecnicamente, risponda ai criteri e agli standard di 

Qualità richiesti dalle Procedure di Unità Operativa e dal SGQ aziendale 

Definizione 

del 

problema/dia

gnosi e 

pianificazione 

18%

42 Svolge il lavoro assegnato in maniera autonoma

43
Pianifica il proprio lavoro in considerazione della modalità di risposta al quesito diagnostico della 

propria Unità Operativa (settori: urgenza/routine ; TAT: urgenza/ giornalieri/ settimanali/ oltre)

44

Sa riconoscere le criticità e valutare il comportamento da tenere, stabilendo le priorità di azione in 

caso di fermo macchina/ fermo LIS (sistema informatico di Laboratorio) o altre criticità inerenti il 

proprio settore lavorativo

45 Riconosce i ruoli all’interno dell’equipe nel rispetto delle funzioni e delle responsabilità



Tecnico di laboratorio (2)

Educazione 

diagnostico-

terapeutica 

5%

56

Fornisce, al paziente e/o al caregiver le informazioni relative alle modalità di 

esecuzione degli esami fruibili presso la Unità Operativa di appartenenza, per quanto di 

competenza 

57

Fornisce ai professionisti di altre Unità Operative in modo chiaro, tracciabile e 

comprensibile le informazioni relative alle indagini di laboratorio eseguibili presso il 

Laboratorio di appartenenza, secondo quanto stabilito dalle Istruzioni 

Operative/Procedure di Settore

58
Conosce le procedure inerenti la prevenzione del Rischio Clinico e la segnalazione degli 

eventi avversi aziendale

Prevenzione 

5%

eventi avversi aziendale

59
Conosce ed applica le misure per il controllo e la prevenzione delle infezioni (lavaggio 

delle mani, corretto uso di disinfettanti ed antisettici….)

60
Conosce ed applica le specifiche misure di prevenzione relative al Settore lavorativo di 

appartenenza (vedi Manuale Sicurezza dei Laboratori) 

61
Usa correttamente i dispositivi di protezione individuale (DPI) e, ove previsto, ne 

garantisce l’igienizzazione e/o la manutenzione 

62

Utilizza correttamente i dispositivi di protezione collettiva (DPC), garantendone la 

pulizia, la igienizzazione e la manutenzione ordinaria. E’ in grado di segnalare il non 

funzionamento delle stesse



Tecnico di laboratorio (3)

Attuazione -

Competenze 

tecnico 

professionali -

Valutazione 

finale 22%

46
Dimostra attitudine al lavoro di gruppo, e sa relazionarsi con i colleghi ed altri operatori 

di cui riconosce e rispetta l’apporto specifico all’interno dell’equipe

47
Svolge con autonomia tecnico professionale la propria prestazione in diretta 

collaborazione con i dirigenti medici e biologi od altri professionisti sanitari

48

Utilizza correttamente i presidi, la tecnologia, i diagnostici e le metodiche previste 

dall’Unità Operativa alla quale è assegnato, secondo le Istruzioni Operative e/o le 

Procedure di settore

49
Conosce le nozioni informatiche indispensabili per utilizzare il LIS (sistema informatico 

di laboratorio) e gestire le tecnologie interfacciate e non interfacciate 

50 Conosce i presupposti teorici delle metodiche utilizzate 

51 Conosce i principi teorici del funzionamento della tecnologia in uso

52
Esegue in autonomia gli esami diagnostici richiesti, attuando le Istruzioni 

Operative/Procedure, garantendo la qualità delle prestazioni fornite

Assiste, se richiesto dalle Istruzioni Operative di Unità Operativa, il dirigente medico 

53

Assiste, se richiesto dalle Istruzioni Operative di Unità Operativa, il dirigente medico 

nell’esecuzione di manovre sul paziente (es. agoaspirati) ed opera per quanto di sua 

competenza (es. allestimento dei preparati/vetrini)

54
Documenta, registra ed archivia le attività diagnostiche effettuate tramite i sistemi di 

tracciabilità a disposizione del laboratorio al quale è assegnato

55
Utilizza le risorse messe a disposizione in un’ottica di economicità, garantendo la 

qualità della prestazione richiesta



OSTETRICA (1) 

Valutazione-

Accertamento 10%

35 Utilizza un Modello concettuale Ostetrico di riferimento

36

Effettua la raccolta dati in modo completo e appropriato 

registrandola nella cartella clinica/documentazione 

ostetrica-infermieristica

37 Identifica i bisogni di assistenza ostetrica

38

Coinvolge, per quanto possibile, la persona in 

collaborazione con le persone significative e gli altri 

operatori sanitari n ella formulazione e realizzazione degli 

Definizione del 

problema/diagnosi e 

pianificazione 18%

operatori sanitari n ella formulazione e realizzazione degli 

obiettivi assistenziali favorendone l’empowerment

39
Pianifica gli interventi assistenziali nel rispetto degli 

standard professionali

40
Conduce e porta a termine parti eutocici con propria 

responsabilità e presta assistenza al neonato 

41
Assiste e consiglia la donna nel periodo della gravidanza 

durante il parto e il puerperio



OSTETRICA (2) 

Attuazione e 

valutazione 

finale 22%

42 Individua situazioni potenzialmente patologiche che richiedono intervento medico, ove occorra,le relative misure di particolare emergenza

43
Pianifica, attua e valuta l'efficacia degli interventi assistenziali nel rispetto degli standard 

professionali e dei piani di lavoro

44
Riconosce e valuta le condizioni clinico assistenziali ed organizzative esposte a rischio di evento 

avverso o danno per prevenirne l’insorgenza (es. lesioni da pressione, cadute, allergie ecc.)

45 Registra in modo completo e appropriato le attività assistenziali nella documentazione sanitaria 

46
Prepara, somministra i farmaci e attua le azioni terapeutiche prescritte documentando quanto 

agito

47
Gestisce l'utilizzo delle risorse umane, dei materiali e delle apparecchiature in relazione ai processi 

di lavoro e al controllo dei costi

48
Si avvale, nell'espletamento delle proprie funzioni, di personale di supporto mediante 

l'attribuzione delle attività come indicato nella job 's description e nei piani di lavoro

Rileva, valuta, segnala e interviene per competenza sull’evoluzione di segni e sintomi conseguenti 
49

Rileva, valuta, segnala e interviene per competenza sull’evoluzione di segni e sintomi conseguenti 

alle procedure terapeutiche messe in atto

Educazione 

terapeutica 5%

50
Identifica i bisogni formativi/ educativi della donna e del caregiver nelle diverse fasi del percorso 

nascita

51
Partecipa ad interventi di educazione sanitaria della sfera sessuale sia nell'ambito della famiglia 

che nella comunità

52
Promuove e diffonde, anche stilando materiale informativo, le best practices della prevenzione e 

della sicurezza finalizzata al benessere della persona

53
Registra nella documentazione sanitaria l’intervento educativo valutando e tracciando anche 

l’efficacia in termini di apprendimento da parte della persona e del caregiver

Prevenzione 5%

54
Conosce le procedure inerenti la prevenzione del rischio clinico e la segnalazione degli errori ed 

eventi avversi

55
Conosce ed applica le misure per il controllo e la prevenzione delle infezioni (lavaggio delle mani, 

corretto uso di disinfettanti ed antisettici, mantenimento asepsi, misure di isolamento ecc.)

56 Utilizza correttamente i dispostivi di protezione individuale (DPI)
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