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1) INTRODUCCIO

Aquest document proposa una serie d’instruments i d’eines d’actuacié que han d’ajudar a totes les
persones implicades en el procés d’acollida del personal estranger en la seva tasca d’integracié (ja es
tracti de personal docent i investigador o de personal d’administracié i serveis). La gestié dels
recursos humans és de vital importancia, sobretot en grans organitzacions com la UPF, on els
professionals son I'eix i el principal actiu. En aquest sentit, una gestid eficient d’aquests n’ha de
preveure tots els elements i totes les fases, des de la incorporacid fins a I'acabament de la seva
activitat, i ha de contenir principis de qualitat i el desenvolupament de processos que possibilitin Ia
integracié dels professionals de la manera més agil i planificada possible, perque la dinamica
organitzativa, la qualitat i el nivell de satisfaccié laboral no es vegin afectats.

Es complicat integrar molt rapidament nou personal i desenvolupar-li un elevat sentit de pertinenca;
pero, per contra, és molt senzill despertar elements critics i desencisadors en la persona que
s’incorpora si no es gestionen degudament els primers dies i setmanes que passa a la Universitat. Cal
no oblidar mai que, quan una persona arriba a un nou lloc de treball, observa molt detingudament
tots els aspectes del seu entorn, i qualsevol detall, que per a la resta pot passar inadvertit, té una
importancia transcendental per a ella. Si tot alld que observa li resulta professional, reconfortant i
prometedor, el seu rendiment i implicacié s’'incrementaran a passos agegantats. Aquesta enorme
capacitat d’absorbir-ho tot durant els primers dies no hauria de ser desaprofitada per una incorrecta
o inexistent planificacid de la seva acollida. Per aix0 és necessari elaborar documentacid i instituir uns
instruments homogenis per a tota l'organitzacid que permetin que les persones implicades en el
procés d’acollida puguin desenvolupar aquesta funcié més facilment.

La sistematitzacié i la implantacié de processos d’acollida del personal de nova incorporacié es
perfila, doncs, com una eina de gestié atil i un estandard de qualitat. Per al personal nouvingut,
contribueix de manera favorable a millorar el seu nivell competencial, a integrar-se en I'equip i a
augmentar la seguretat i la satisfaccié laborals. Per al personal que acull, aguesta ordenacié ha de
permetre disminuir la carrega laboral en formacié de la resta de I'equip i assegurar la plena
efectivitat de I'acollida, tenint en compte que en aquest procés interactuen distints mitjans que es
complementen i I'execucid dels quals esta supeditada a les necessitats del treballador, el temps
disponible i el tipus d’acollida. A més, ates que les politiques de qualitat eficients requereixen
d’actuacions interrelacionades entre diferents arees de gestid, empleats, organitzacio i estructura, el
model que es presenta ha d’ajudar a compartir coneixements aixi com vincular les persones a
I’organitzacié i reforcar la identitat corporativa.

2) EL PLA D’ACOLLIDA

Per assolir les fites anteriorment apuntades s’ha d’elaborar un pla d’acollida que prevegi el suport,
els instruments i les eines homogenies per tal d’acompanyar i de facilitar el procés d’integracié del
personal estranger de nova incorporacié; i per tragar-lo és inevitable formular-se, previament, les
preguntes segiients: que cal fer, qui ho ha de fer, com s’ha de fer i, un cop executat, com s’ha fet.

La unificacié en un Unic protocol, per a tota la Universitat, de les tasques que I'acollida de nou
personal porta implicites n’afavorira la qualitat per aportar valor afegit a la gestié dels recursos
humans, disminuir la variabilitat d’actuacié i contribuir a incrementar la satisfaccié de les persones
implicades en el procés. Amb aquest programa tracat, es pretén una integracio operativa i eficac de
la persona nouvinguda en el menor temps possible. En dltima instancia, el procés d’acollida ha
d’aportar al nou treballador la informacid i els coneixements sobre la institucié que I'acull, la unitat
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administrativa i academica, el lloc de treball i també les eines i el funcionament general de la
Universitat, a més de certa informacié sobre el context, I'entorn i la realitat de la ciutat i del pais.

Tenint en compte els requeriments plantejats, el Pla d’Acollida que es proposa es compon dels
documents, accions i materials formatius comuns seglients:

- Protocol d’ingrés, presentat com un checklist de gestié dels participants en les distintes
tasques de benvinguda. La llista indica, de manera ordenada en el temps, quines gestions
administratives i/o formatives s’han d’anar succeint i quins sén els responsables de la seva
execucio.

- Portal d’Acollida. Creat recentment com a sistema de comunicacié, d’informacio i de gestié
del coneixement per beneficiar tots els professionals. Aquest portal web proporciona el
suport adequat per fer I'acollida i presenta com a principals avantatges la seva actualitzacié
periodica i la divulgacié agil de la informacid.

- Sessid d’acollida, I'objectiu de la qual és aconseguir des del principi una major adhesié als
objectius institucionals, contribuir a incrementar el coneixement i consolidar la informacié
rebuda amb anterioritat. Consta de tres parts diferenciades, en quée es tracten temes
institucionals, laborals i operatius. Comptara amb la presentacié de la nova contractacié als
companys i a I'equip de treball i s"Tacompanyara d’un recorregut per les instal-lacions de la
nova unitat.

- Sistema de mentoring. El tutor o mentor assignat déna suport a la persona que s’ha
incorporat a la Universitat durant els primers mesos d’estada.

- Recepcio pel cap superior, el qual, en darrera instancia, és el responsable del procés
d’acollida del personal que estara sota la seva dependéncia i direccid.

- Manual d’acollida. Conté informacid basica sobre I'organitzacié aixi com sobre politiques i
procediments d’aplicacid general. Globalment s’ha editat la

- Cursos de formacié que contribueixin a facilitar la integracié de la persona en eI nou entorn,
aixi com a obtenir els coneixements adequats per a I’0Optima execucio de les tasques per a les
quals ha estat contractada. Sobre aix0, el nou Centre per a la Innovacié en I’Aprenentatge i
Coneixement - Center for Learning Innovation and Knowledge (CLIK) organitza i desenvolupa
els plans de formacié del professorat, tant de formacié inicial com continua, adaptats a les
necessitats de cadascy, i ofereix, aixi mateix, un servei d'assessorament pedagogic sobre
gualsevol aspecte relacionat amb la docéencia.

- Avaluacié final, amb l'objectiu de fer un seguiment del treballador que s’incorpora a
I'organitzacid i conéixer el seu nivell de satisfaccid.

El Pla d’Acollida pot comptar, també, amb altres instruments potestatius la implementacio dels quals
sera valorada per la mateixa unitat administrativa. Entre aquests, s’apunten els segiients:

- Manuals de I'empleat: amb politiques i procediments per a un grup de treballadors en
concret (per tipus de lloc, etc.).

- Brochures sobre la UPF, que poden ser de tipus corporatiu o bé especifics d’'una unitat.

- Videos de presentacid de la UPF, les seves unitats, etc. Es tracta d’'una eina molt util si es vol
que membres de I'equip de direccid participin en el missatge que es transmet als nous
treballadors i no és possible la seva preséncia fisica per problemes de localitzacié o de
disponibilitat.

- Frequently asked giiestions.

- Glossari técnic, abreviacions, acronims més utilitzats a I'entorn de la UPF.
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- Activitats:
0 \Visites a les instal-lacions.
0 Reunions, esmorzars amb el responsable de la unitat académica i altre personal
directiu.
0 Seminaris/convencions.
- Canals de comunicacié:
0 Publicacions internes i externes en les quals es pot “presentar en societat” la persona
que s’incorpora.
0 Enviament d’'un missatge electronic al personal de la unitat anunciant la nova
incorporacié amb les dades i una foto que en faciliti la presentacié.
0 Publicacié a la intranet de la unitat.

Com s’ha apuntat, el marc d’actuacié que aquest pla d’acollida preveu ha de contribuir a garantir
I'efectivitat i I’exit de la integracié dels destinataris d’aquest procés i, addicionalment, a generar un
sentiment de pertinenca que, a més, ha de servir com a element motivador i que revertira en un
augment de la qualitat dels treballs i un major compromis amb I'organitzacid.

a. EL PROTOCOL D’INGRES

En primer lloc, de I'analisi del model d’acollida actual es constata la necessaria ordenacié de les
tasques que el mateix procés d’acollida porta implicites. En aquest sentit, caldra que tots els actors
implicats en aquest procés prenguin consciencia del compliment d’un protocol d’ingrés, entés com
un conjunt d’accions enumerades que es desenvolupen successivament i que finalitzen en I'etapa
d’avaluacié.

El protocol consta de diferents fases establertes i descrites cronologicament que han de ser portades
a terme per les unitats responsables diferenciades en el mateix protocol. Aixi, s’identifica una
primera fase d’oferta i contractacio, seguida d’una fase d’instal-lacio i integracio, al temps que es
distingeix un ambit d’informacio d’un de prestacié de serveis. En el primer, es pretén orientar
socialment i juridicament sobre els tramits burocratics i administratius que condicionen I'estada de la
persona nouvinguda a Espanya, aixi com d’altres aspectes que contribueixin a la integracié en
I’entorn sociocultural. Alhora, també s’ha de proveir al personal de nou ingrés de la informacié sobre
la cultura organitzativa i sobre els requeriments propis del lloc de treball i els addicionals, per
facilitar-li la incorporacié i I'adaptacio a la UPF.

Per la seva part, 'ambit de prestacié de serveis es caracteritza, fonamentalment, per dotar el nou
treballador de les eines necessaries per al correcte desenvolupament de les tasques que se li
atribueixin, bé es tracti de I'espai adequat per treballar —amb les eines i el material que requereixi—,
bé sigui la formacio necessaria per al desenvolupament optim de les seves funcions, o bé a través de
la recepcid o benvinguda a carrec del cap respectiu o de qui pertoqui.

El protocol seglient conté tots els aspectes apuntats diferenciant, a més, aquells que sén de
compliment obligatori o requerit, dels que sén facultatius i, per tant, la seva execucié comporta un
valor afegit a la tasca d’acollida. Per comencar, cal tenir present que per emprendre la transicié
envers el nou model d’acollida s’ha de repensar el que s’esta fent centrant I'atencid, sobretot, en els
passos previs a la contractacid aixi com en els primers dies que passa la persona contractada a
I'organitzacié. Aquests periodes sén cabdals, atées que son els moments en quée cal captar la seva
atencid, transmetre-li els coneixements necessaris, persuadir-la i integrar-la en el funcionament de
I’organitzacié i dels equips de treball.
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Aixi, en la fase d’oferta i contractacio, les unitats de gestié i administracié (UGA) corresponents a
I’'ambit de coneixement on s’assigni el personal que s’incorpora informaran sobre els aspectes i els
tramits legals per contractar ciutadans de la UE i de tercers paisos; els relacionats amb el nimero
d’identificacié d’estrangers (NIE); els requisits d’empadronament; els documents que s’han de
presentar davant els organismes estatals... Un cop la persona hagi ingressat efectivament al servei de
la UPF, es donaran les instruccions necessaries per formalitzar aquests tramits amb les diferents
administracions i entitats. Aquesta informacié es trobara actualitzada a la intranet del Servei de PDI,
gue comptara amb les plantilles necessaries per al seu Us, i es reforcara amb el Portal d’Acollida creat
a 'efecte.

AMB CARACTER PREVI A LARRIBADA

Posar-seen contacte amb la persona nouvinguda per assessorar-lai/o informar-la sobre:

TIPUS FASE IMP DESCRIPCIO

v Informacié sobre la documentacié necessaria per ala contractacié':
. certificat registre ciutada UE (cas comunitaris)

visat—autoritzacio de residénciai treball- (extraco munitaris),

afiliacio a la seguretat social,

obertura de compte bancari,

residéncia fiscal, siescau,

altresaspecteslegals necessaris.

v" Enviament de lacartad'invitacié o precontracte segonsel cas (sila persona requereix d'un visat pertreballar ala
UPF).

Requerit

v" Informacié prévia sobre els tramits necessaris per viurea Espanya:
ORI . obtencié del NIE,

CONIRACIAE) . certificat medic perentrara Espanya, segons el pais,

. sivedel’EEE, com obtenirla Targeta Sanitaria Europea,

Seguretat Social,

com obtenir el certificat d’empad ronament,

com aconseguir allotjament (borsa d’habitatges, per exemple),

la targeta d’identitat d’estranger (TIE).

v' Siveamb la familia:
. Informacio sobre autoritzacions i visats corresponents.

Facultatiu

v' Informacié sobreels tramits necessaris per conduir a Espanya (llicéncia de conduirvalida?).

(*) La redaccié del contracte correspon als serveis centrals (Servei de PDIi Seccié d’Administracié del PAS).
8] Aquesta carta, la signael vicerector o vicerectora de Professorat.

A la primera fase, la segueix la propiament anomenada fase d’instal-lacid i integracid, que s’enceta
un cop la persona nouvinguda s’estableix a la ciutat i inicia la seva relacié laboral amb la UPF. En
aquesta fase s’executaran efectivament els tramits burocratics informats en la fase precedent i, a
més, s’informara a la persona nouvinguda de les particularitats propies a les quals s’ha d’enfrontar
una persona aliena, o relativament aliena, al moén public; sobre aspectes fiscals concernents a la
declaracié de I'impost sobre la renda de les persones fisiques (IRPF) i altres d’integracié en I'entorn
sociocultural: I'oferta educativa —col-legis, instituts, escoles bressol, cursos d’idiomes, universitats—;
els requeriments que s’han de complir pel que fa a I’homologacié de titols oficials universitaris;
I'assisténcia a centres de salut, a farmacies, a hospitals o cliniques; la cerca d’habitatge; I'oferta d’oci;
la xarxa de transports publics...

En I'ambit merament organitzatiu, es prestara I'ajut a I'enteniment i la complementacié de certes
formalitats administratives en relaci6 amb la UPF, com ho és la informacié sobre dades d’interés
fiscal, el coneixement de les normes de seguretat i els examens de salut, aixi com la comunicacié de
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les politiques i els procediments d’aplicacié general a tot el personal universitari (periode de

vacances, horaris que s’han de complir, tancament de les instal-lacions en determinades époques de
I'any...).

UN COP S’HAINCORPORAT LA PERSONA

TIPUS FASE IMP DESCRIPCIO

v' Instruccions sobre com realitzar, un cop a Espanyaa,els seglients tramits davant altres administracions:
. l'obtencid de la targetaidentitat d’estranger (TIE) i de les successives renovacions,

obtencio del NIE,

informacio s obre modificacions d'estatus (de targeta d'estudiant a residéncia itreball),

assisténciasanitaria i CAP on adregar-se,

IRPF ~també no residents fiscals—

Requerit

v Tramits necessaris aformalitzar amb la UPF: com fer el carnet
v Informacié en matéria de prevencié deriscos a nivell de la UPF*.

v" Informacié sobre laUPF:

Portal d’acollida, brochures, manual de benvinguda diferenciat per unitats acad émiques...
desenvolupament de la docéncia (Aula Global-Moodle),

especifica sobre la unitatacadémica d’adscripcio,

sobre laciutat,

interpretacié de lanomina icom consultar-la,

voluntariat linguistic (parella linglistica),

ajuts derecercai de contractacié que s'ajusten al perfil del nou contractat®,

persona de suport administratiu assignada per resoldre dubtes ia qui sol-licitar informacio,
com demanar certificats,

vacances, dies de tancament, horaris d'accés al campus,

informaralpersonaldela unitat de lanova incorporacio.

INSTAL-LACIO |
INTEGRACI O

Facultatiu
o o e o o o o o e o o

v' Altrainformacié d’interés perviure a Espanya:
. Mutuesprivades

v" Informacié, a petici6 de I'interessat, sobre:
. tramits per la residéncia i/o treball dels seus familiars (pare lla ifills).

(%) Sobre algunes gestions jase’ls ha informat préviament, abans d’arribar a Espanya.
(*) Aquesta informacié es fara arribar des dels serveis centrals.
() Informar sobre I’existéncia de les Oficines de Recerca i Innovacio.

| pel que fa als serveis que s’han de prestar en aquesta fase d’instal-lacio i integracid, en matéria
logistica es facilitara un despatx i s’informara sobre la seva situacid i accés, es lliurara una targeta
d’accés als campus i es cursaran les sol-licituds que calguin relatives a I'obtencié del material
necessari per al desenvolupament de |'activitat laboral. Alhora, es proveira el nou treballador amb les
eines tecnologiques adients, com sén els sistemes informatics, el mobil, I'usuari del Campus Global...
Al seu torn, es traslladara I'oferta de serveis formatius que aporti les eines apropiades i que faciliti la
incorporacié i I'adaptacio al nou lloc de treball.

Com a punt destacable, en aquesta fase es fara la sessid d’acollida el primer dia de feina, plantejada
com una trobada de treball, de caire presencial, i es comunicara I'arribada efectiva del treballador a
la unitat on estara assignat; alhora, es faran les presentacions als col-legues i al personal adscrit a
aquesta. Finalment, tindra lloc la signatura del contracte de treball i la presentacid de tota la
documentacio requerida.
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SERVEIS A OFERIR UN COP S'HA INCORPORAT LA PERSONA

TIPUS FASE IMP DESCRIPCIO
Sessio personalitzadad’acollida
Assignacié d'un mentor
Signatura del contracte des deles unitats de gestié i administracié®.
Recollidadela documentacié requerida pertreballar ala UPF’.
Avaluacié del nivell de satisfaccic®.
§ v Informacié sobre:
Usuari i accés al CampusGlobal
targeta d'accés al Campus SALTO,
despatx, mobiliari
novell,
INSTALLACIO compte de correu corporatiu,
| INTEGRACIO codi wiAi,
codi telefonic,
b Ustia de correu postal.
v' Enrelacié amb laUPF:
e programa de formacié inicial personalitzat,
e classesparticulars de Castella i Catala,
E e sol-licitud per proveir material informatic (software i equipaments),
v' Enrelacié amb altres Ad ministracions:
e Sies produeixen incidéncies: acompanyament a fer el tramitde NIE/TIE o bé I'autoritzacié de residencia/estudis’,
e Informacio sobrel’autoritzacid de retorn (siestan renovant|'autoritzacio de residencia i han de viatjar, 'emetla
Policia).

(°) La redaccié del contracte licorrespon alsserveis centrals (SPDI i Seccié d’Administracié del PAS)
(') Posteriorment, enviament d’aquesta documentacié alsserveis centrals perqué I'arxivi.

() Enviar un correu electronic als distints destinataris (persona nouvinguda, responsable immediat i tutor) que contindra I'enllag que permetra I'accés als
qlestionarisen concret.

() Només en cas dedificultats en |'atencid.

ANENENENEN

Requerit

Facultatiu

El paper dels serveis centrals en les diferents fases del procés es resumeix en les accions seglients:

FUNCIONS DELS SERVEIS CENTRALS

FASE IMP D ESCRIPCIO
OFERTA|
g CONTRACTACIO = v Comunicacié canvis normatius. Publicacié a les intranets del SPDI i PAS
§ g v Assiténcia areunions periddiques™. A I'efecte, creacié d’un grup establede coordinacié integrat per personal
g g de lavicegerencia de RHiO (Servei de PDI i Seccié d’Administracio de PAS; personal del SRI i caps de les UGA).
= INSTAL: LACIO | S
= INTEGRACIO

Fins queno s'implementi el nou modelorganitzatiu: redaccié de la carta d'invitaci6 sila persona requereix d'un
visat per treballara laUPF"’,

Arxiu de ladocumentacié requerida per ala contractacié de la persona (enviada perles UGA),

Redaccié del contracte'?,

Citaci6 per’'exame n meédic (OTPR -

OFERTAI
CONTRACTACIO

Requerit
ANANAN

INSTAL LACIO |

0 v FroetVA fIm T Tl e
INTEGRACIO Realitzacié de I’'examen meédic periddic (OTPRL)

Requerit

(*9) Reunions informatives a través d'un grup creat amb altres universitats i grups de recerca per actualitzar la informacié i posar en comu les formes de
procedir, també amb la Generalitat ila Subdelegacié del Govern.

(*') Lenviament de la carta d'invitacié escanejada (o invitacié precontracte) es duu a terme des de les UGA.

(*?) Lasignaturadel contracte es realitzara des de les UGA.

(*} Lainformacié prévia sobre examens medics ia nivell de salut laboral la donaran personalment les UGA, perd vindra de la ma dels serveis centrals.
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La seva funcid principal s’identifica amb el suport metodologic al front office o personal que acull
directament els nouvinguts i, en concret, en 'ajut a 'acompliment dels tramits administratius sobre
els que informen, de primera ma, les unitats d’acollida. A banda, actualitzen la informacié normativa
en matéria de contractacio laboral publicada a les intranets corresponents (Servei de PDI i Seccié
d’Administracié del PAS) i assisteixen a les reunions periodiques que altres universitats i centres de
recerca realitzen a I'efecte de posar en comu les actuals maneres de procedir en aquest ambit, aixi
com amb altres interlocutors publics per a I'actualitzacié en mateéria d’estrangeria (Sotsdelegacié del
Govern, Generalitat de Catalunya, etc.).

Cal tenir en compte, a més, que les unitats de gestid i d’administracié que actuaran de suport directe
i immediat en I’atencié al personal estranger (el front office esmentat) son autonomes pel que fa a la
definicio de l'estructura d’execucié de les tasques administratives. Aixi, un cop proposades les
persones responsables de fer I'acollida, aquestes s’integraran dins la xarxa d’enllagos creada a
I'efecte amb el Servei de Relacions Internacionals i la Vicegeréencia de Recursos Humans i
Organitzacié, i participaran en les reunions periodiques que es programin per actualitzar la
informacié que s’hagi de lliurar, aixi com en les accions formatives projectades per a la seva
capacitacio.

b. LA SESSIO D’ACOLLIDA

Dins la fase d’instal-lacid, pren una rellevancia especial la programacié d’una sessié d’acollida, que
inclou basicament accions de presentacié i de coneixement de les persones, dels espais i de les
infraestructures. Aquest esdeveniment comptara amb I'estructura segiient:

a) Benvinguda —propiament dita—, que inclou aspectes formals de signatura de contracte,
presentacid de la Universitat, coneixement de les instal-lacions, el lloc de treball, etc.

b) Introduccié a la UPF: missid, visid, valors, historia, organigrama, estratégia, sector...

¢) Introduccié al lloc de treball: definicié del lloc, de les seves tasques clau, dels processos
vigents, les eines informatiques que s’utilitzaran, la identificacié d’objectius per a I'any en
curs, la participacié en seminaris de formacid, en convencions... Quant a procediments propis
pot informar-se sobre com tramitar les dietes, sobre els sistemes d’avaluacié existents...

d) Dibuix d’'un programa de formacid inicial personalitzat, si escau.

La sessid d’acollida sera impartida pel tutor, pel responsable immediat o per la persona delegada
adscrita a la unitat que acull la persona nouvinguda.

c. SISTEMA DE MENTORING | D’ACOMPANYAMENT

En la fase d’integracid es nomenara un tutor o mentor que es responsabilitzi de la benvinguda i la
integracié del nou treballador a la realitat de la Universitat. Es important que la persona que
exerceixi aquest rol hagi estat degudament seleccionada i que compti amb una série de
competéncies personals com ara la capacitat didactica, el rigor, la capacitat d’emprendre, la
motivacié per participar, la paciencia, el coneixement de I'organitzacié, etc.

Quant a I'assumpcié dels rols, la unitat d’adscripcié és la principal implicada, que gestiona i planifica
les accions i acompanya la persona nouvinguda en els seus primers dies. Assumeix el protagonisme
en el rol d’introduir la persona nouvinguda a 'organitzacid i li ofereix informacid sobre el context,
I’entorn, la nova unitat, el lloc de treball, les accions de formacidé que poden resultar-li d’interes, etc.
Es tracta d’un programa d’induccié individualitzada: mentre que el mentor és responsable
d’acompanyar, el personal de suport de la unitat d’adscripcié ho és de I'explicacié de la major part
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de la informacié que cal coneixer. Addicionalment, la persona nouvinguda pot ser que també
requereixi ajuda per obrir un compte bancari o per donar d’alta el gas, I'electricitat, la linia telefonica,
etc. Sobre aixo, resulta convenient 'acompanyament i el suport perqué s’integri en el nou entorn, i
s’aconsella tant per a ella com en relacié amb la seva familia, si I'acompanya.

Pel que fa al superior jerarquic de la persona que s’incorpora, les funcions principals d’aquest perfil
en el procés d’acollida sén, d’'una banda, rebre formalment la persona que entra a formar part de la
Universitat, atés el seu nivell de responsabilitat i, de I'altra, procurar una acollida reeixida, seguir-la i
participar en I'avaluacio del seu procés.

d. AVALUACIO FINAL

En la definicid del procés d’incorporacié de nou personal cal preveure unes determinades pautes de
seguiment i avaluacié del seu efectiu acompliment, tant pel que fa a la metodologia com a la
implicacié dels diferents agents que intervenen en I'acollida. Aquest seguiment i avaluacid es fara a
partir d’un qliestionari tipus que permetra veure si el procés ha tingut éxit, si es pot donar per assolit
i quins aspectes caldra modificar o millorar.

Per analitzar el procés i a I'efecte d’extreure’n les conclusions degudes, convé recollir informacié per
part dels diferents actors que hi intervenen: els responsables o superiors de les persones
nouvingudes, els tutors i també els protagonistes. Aquesta informacié pot ser similar pel que fa a
I'estructura, perd diferent en relacio amb I'Optica. Com a punts en comu, per0o, comparteixen
I’'anonimat en l'autoria i el fet de tractar-se de qgliestionaris elaborats ad hoc, que contenen respostes
amb format tipus checklist i escales de valoracié amb cinc opcions. Aixi mateix, aquests qliestionaris
s’estructuraran en distints apartats amb I'objectiu d’avaluar per separat totes les parts del procés, de
manera que esdevingui més senzill detectar les arees especifiques de millora. En concret, contindran
items relacionats amb:

- Tramits administratius per a la contractacio.

- Acollida en el lloc de destinacio.

- Documents de suport per a la integracio.

- Formacié d’acollida.

- Valoracié global i suggeriments de millora.

Pel que fa al personal de suport de les unitats de gestié i administracidé (que integraran la xarxa
d'enllagos), la seva opinid quedara reflectida en les reunions de valoracié que se celebrin amb els
serveis proveidors d’'informacid. Com s’ha apuntat en apartats anteriors, aquestes reunions han de
servir per actualitzar la informacié que s’hagi de lliurar i fer el retorn sobre el desenvolupament del
procés d'acollida, de manera que es puguin comparar les prestacions actuals amb les planejades i,
d'aquesta manera, corregir-ne la configuracid.

Aixi, com a pautes de seguiment i avaluacié es proposen les segiients:

1. Per conegixer el nivell de satisfaccié del personal de nova incorporacid, com a meétode unitari
de captacid i de tractament de la informacid es proposa avaluar el procés d’acollida en base
al gliestionari de satisfaccié que s’adjunta com a annex 1 en aquest document. El moment en
qgue es demanara aquesta valoracidé coincidira amb la finalitzacié del primer trimestre, a
comptar des de la data d’incorporacié. En el cas d’estades de més curta durada, just en el
moment previ a la seva desvinculacié respecte a la UPF.
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2. lgualment, es preveu una avaluacié per part dels tutors o mentors encarregats d’acompanyar
la persona de nou ingrés al llarg de la seva estada a la Universitat. El seu parer és fonamental
per avaluar el grau d’acompliment dels objectius de I'acollida i, a I'efecte, se’ls requerira
perquée omplin un qlestionari de satisfaccido (annex 2) un cop hagi expirat I'estada de la
persona tutelada.

3. Finalment, cal coneixer el nivell de satisfaccié del responsable de la persona nouvinguda pel
que fa al desenvolupament del procés d’acollida, per tal de veure si el procés ha tingut éxit,
des del seu punt de vista, i per determinar quins aspectes sén susceptibles de modificar o de
millorar. Com a diferéncia respecte als destinataris anteriors, en aquest cas la
complementacié del qlestionari (annex 3) es fara anualment, i sera grupal, és a dir, es
referira al total de persones que han ingressat a la Universitat sota la seva dependéncia al
cap de l'any.

Sera el personal de suport administratiu assignat I'encarregat de fer arribar els qlestionaris als
distints destinataris (persona nouvinguda, responsable immediat i tutor). En concret, s’adregara un
missatge a la bustia electronica personal que contindra I'enllag que permetra I'accés al qliestionari en
concret. Un cop emplenat, les respostes quedaran registrades en una base de dades, i sera la Unitat
de Projectes, Estudis i Qualitat (UPEQ) qui les recollira, les agrupara i en fara I'analisi, de manera que
se’n puguin extreure les conclusions oportunes per emetre un informe anual, del qual se’n donara
trasllat al Vicerectorat de Politica Cientifica i Professorat perqué en tingui coneixement. En cas de no
obtenir els resultats desitjats, es definira un programa d’accid per millorar el model d’acollida.

3) CONCLUSIONS

La definicié de I'estructura, els continguts i els plantejaments basics del procés d’acollida de personal
estranger neix de I'impuls iniciat el 2013 per I'aleshores Vicerectorat de Professorat, a partir de la
previsié que el document Linies estratégiques 2013-2015 contenia pel que fa a la millora de I'acollida
del PDI internacional. L'objectiu que es perseguia en aquell moment preveia I'aprovacié d’un cataleg
de serveis per al professorat estranger que inclogués una atencié personalitzada per a la seva
instal-lacid, i que respongués a les necessitats especifiques de la persona nouvinguda. Igualment, el
Pla Estrategic per al periode 2016-2017 torna a posar-hi I’'emfasi dins I'apartat dedicat a la comunitat
universitaria. En aquest cas, s’aposta pel disseny i la implementacid de politiques d’acollida, de
suport i de seguiment continu que incloguin les mesures d’integracié adequades en el marc de la
creixent internacionalitzacié de la Universitat i de la forta diversificacid cultural que aquest procés
representa.

Fins ara, el procés d’acollida del personal nouvingut s’ha desenvolupat, en part, mitjangant
actuacions informals que han recaigut en el personal de les unitats administratives i en la figura dels
tutors, si n’hi havia. Sense anim de menystenir aquesta manera d’actuar, caracteritzada pel tracte
huma que, d’altra banda, té una importancia essencial en la integracié i el desenvolupament de les
persones que s’incorporen a |'organitzacid, aquest sistema d’acollida ha evidenciat la conveniéncia
d’establir uns procediments més reglats i pautats que facilitin I'adaptacio del nou personal.

Una acollida planificada i organitzada denotara control i coneixement per part de I'organitzacid i
indicara uns nivells definits de qualitat i de compromis, i un dels components clau de la qualitat és la
protocol-litzacid i normalitzacié de processos. Alhora, el Pla d’Acollida desenvolupat en aquest treball
persevera amb I'objectiu de millorar no solament el procediment d’ingrés siné també la valua de Ia
institucié que acull. Per aixd 'avaluacioé del procés pren una especial transcendéncia com a via de
deteccié dels punts febles susceptibles de millora i elements clau de qualitat.
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Finalment, en la definicid del nou model no pot obviar-se la necessitat d’integrar tecniques que
contribueixin a potenciar un sentiment de pertinenca institucional, bé sigui explicant profusament
quins son els signes d’identitat de la UPF, bé compartint objectius i valors similars entre els actors
participants del procés d’acollida i aixi facilitar I'’encaix entre la persona i I'organitzacid.

Per tot plegat, amb aquest projecte es col-labora en la consecucié d’un dels principis orientadors

establerts en el Pla Estratégic de la Universitat alhora que contribueix a la prestacidé d’un servei public
més eficient i de més qualitat per al personal estranger de nou ingrés.
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ANNEX 1. QUESTIONARI DE SATISFACCIO PER AL PERSONAL DE NOU INGRES

Aquest qliestionari presenta una serie de preguntes relatives als vostres primers dies a la UPF. S’emmarca dins del procediment de
seguiment del Pla d’Acollida a la UPF i reforga la idea de donar suport a les noves persones que s’incorporen a l'organitzacié per intentar
certificar que els primers passos s’estan desenvolupant en els marges de la normalitat. Cal remarcar que és un qiiestionari absolutament
confidencial i de tractament intern per la Unitat de Projectes, Estudis i Qualitat. Temps aproximat de resposta: 3 minuts.

Data d’incorporacio:

Tipologia contractual:

Unitat académica (segons el desplegable):

Indiqueu el nivell amb el qual valoreu cadascuna de les qliestions que es plantegen segons el barem segiient:

molt malament, molt poc, molt descontent/a, molt en desacord

malament, poc, descontent/a, en desacord

neutre, indiferent, no sap o no contesta

bé, normal, content/a, d’acord

VR |WIN (-

molt bé, molt, molt content/a, molt d’acord

TRAMITS ADMINISTRATIUS PER A LA CONTRACTACIO

Us han tractat correctament i amb amabilitat? 2(3|4
Us han indicat amb claredat els documents que s’han d’emplenar? 2134
Quina és la vostra opinid sobre el suport prestat pel personal administratiu que us ha 213l a
ates?
ACOLLIDA EN EL LLOC DE DESTINACIO
Heu estat convocat a una sessi6 d’acollida? Si No
En cas que hagiu respost si a I'anterior pregunta, quina opinié us mereix? 1(2|3]|4
Quina és la vostra opinid sobre el suport que us ha prestat el vostre tutor? 112|134
DOCUMENTS DE SUPORT PER A LA INTEGRACIO. Respondre en cas que s’hagi consultat
Us han lliurat alguna guia/manual d’acollida? Si No
En cas que hagiu respost si a I'anterior pregunta, en considereu profitosa la lectura? 112|134
Heu consultat el Portal d’Acollida? Si No
En cas que hagiu respost si a I'anterior pregunta, us ha resultat d’utilitat? 1|2 ‘ 314 |
FORMACIO D’ACOLLIDA. Respondre en cas que n’hi hagi hagut
Heu assistit a alguna jornada o curs formatiu? Si No
En cas afirmatiu, qué us ha semblat? 1(2|3]|4
VALORACIO GLOBAL
Quina és la vostra opinid general sobre I'acollida que us han dispensat? 112]|3|4
Repetirieu estada a la UPF? Si No
Suggeriments de millora:
Data:
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ANNEX 2. QUESTIONARI DE SATISFACCIO PER AL TUTOR DE LA PERSONA NOUVINGUDA

Amb I'objectiu de millorar i coneixer la vostra opinid sobre el nivell de satisfaccié en I'acollida del personal estranger, com a agents
encarregats de fer I'acompanyament de la persona nouvinguda, seguidament es presenten una série de qliestions que heu d’avaluar. Cal
remarcar que és un qliestionari absolutament confidencial i de tractament intern per la Unitat de Projectes, Estudis i Qualitat. De la vostra
col-laboracid, en depen la millora del procés d’acollida del personal estranger. Temps aproximat de resposta: 3 minuts.

Unitat académica (segons el desplegable):

Data:

Indiqueu el nivell amb el qual valoreu cadascuna de les qliestions que es plantegen segons el barem seglient:

molt malament, molt poc, molt descontent/a, molt en desacord
malament, poc, descontent/a, en desacord

neutre, indiferent, no sap o no contesta

bé, normal, content/a, d’acord

molt bé, molt, molt content/a, molt d’acord

VW IN|(F

TRAMITS ADMINISTRATIUS PER A LA CONTRACTACIO

La persona nouvinguda coneixia els tramits administratius que calia formalitzar per a la seva 11213lals
contractacio
El nivell de coneixement sobre els requeriments legals per viure a Espanya i sobre els aspectes 1 3lals
basics de I’entorn sociocultural era I’adequat (NIE, padrd, allotjament, escoles, salut...)
La informacié rebuda per part del personal de suport administratiu ha estat completa i 1 3lals
entenedora (valoreu-ho segons el vostre criteri)
ACOLLIDA EN EL LLOC DE DESTINACIO
Durant la seva estada, la persona nouvinguda ha conegut I'organitzacié de la unitat académica 1 3lals
d’adscripcio, el seu superior i la resta de companys
L’espai de treball assignat disposava dels elements necessaris per treballar adequadament 1 31415
La sessio d’acollida ha resultat profitosa per a la seva adaptacié 1 31415
DOCUMENTS DE SUPORT PER A LA INTEGRACIO
. . . L. , NS,
La persona nouvinguda ha consultat la Guia d’incorporacié de la UPF o manuals de suport Si No NC/
. , . , NS/
La persona nouvinguda ha consultat el Portal d’Acollida Si No NC
En cas que s’hagi respost si a alguna de les anteriors preguntes, li han resultat d’utilitat 1(2|3|4]5
FORMACIO D’ACOLLIDA
. _— . . , N
El personal de nova incorporacié ha assistit a alguna jornada o curs formatiu Si No NSC/
En cas que s’hagi respost si a I'anterior pregunta, la formacié rebuda ha tingut un impacte 1l213lals
positiu en el desenvolupament del seu treball (valoreu-ho segons el vostre criteri)
VALORACIO GLOBAL
Valoreu el nivell de satisfacci6 que us mereix la manera com s’ha desenvolupat el procés 1l213lals
d’acollida de la persona nouvinguda
Valoreu, segons el vostre criteri, el nivell d’adaptacié de la persona nouvinguda a la Universitat 1/2(3[|4)|5
Suggeriments de millora:
Data:

14



Universiint

upf.| Pompeu Fabira

Bareplong

Pla d’Acollida del Personal Estranger a la UPF

ANNEX 3. QUESTIONARI DE SATISFACCIO PER AL RESPONSABLE DE LA PERSONA NOUVINGUDA

Amb I'objectiu de millorar i conéixer la vostra opinié sobre el nivell de satisfaccic en I’acollida del personal estranger, com a responsables de
la recepcid, coordinacio i supervisié de la persona nouvinguda, seguidament es presenten una série de qliestions que heu d’avaluar. Cal
remarcar que és un qliestionari absolutament confidencial i de tractament intern per la Unitat de Projectes, Estudis i Qualitat. De la vostra
col-laboracid, en depen la millora del procés d’acollida del personal estranger. Temps aproximat de resposta: 3 minuts.

Un

itat academica (segons el desplegable):

Nombre aproximat de persones de nova incorporacio sota la vostra dependéncia jerarquica (en comput anual):

Indiqueu el nivell amb el qual valoreu cadascuna de les qliestions que es plantegen segons el barem seglient:

molt malament, molt poc, molt descontent/a, molt en desacord
malament, poc, descontent/a, en desacord

neutre, indiferent, no sap o no contesta

bé, normal, content/a, d’acord

molt bé, molt, molt content/a, molt d’acord

Vi |wWIN|(F

TRAMITS ADMINISTRATIUS PER A LA CONTRACTACIO

AC

FO

En general, les persones nouvingudes coneixien els requeriments necessaris per a la

. . 112(3(4]|5
formalitzacio del seu contracte de treball
El nivell de coneixenga sobre els tramits burocratics que s’havien de fer amb les diferents 112031als
administracions publiques era I'oOptim
Disposaven de la informacié adequada sobre I'organitzacié administrativa i el funcionament de 112131als
la Universitat

OLLIDA EN EL LLOC DE DESTINACIO
S’han fet les activitats d’acompanyament necessaries per potenciar la integracié del nou si No NS/
personal (presentacio a I’equip, visites a les instal-lacions, reunions/esmorzars...) NC
El personal disposava de I'espai, mobiliari, recursos i material informatic adequat per al , NS/
Si No
desenvolupament del seu treball NC
DOCUMENTS DE SUPORT PER A LA INTEGRACIO
El personal de nova incorporacié ha consultat la Guia d’incorporacié de la UPF, el Portal , NS/
) . Si No
d’Acollida o altres manuals de suport NC
En cas que s’hagi respost si a I'anterior pregunta, la seva consulta ha resultat d’utilitat (valoreu- alslals
ho segons el vostre criteri)
RMACIO D’ACOLLIDA
. . _— . . , NS,
El personal de nova incorporacio ha assistit a alguna jornada o curs formatiu Si No NC/
En cas que s’hagi respost si a I'anterior pregunta, la formacié rebuda ha tingut un impacte alslals
positiu en el desenvolupament del seu treball (valoreu-ho segons el vostre criteri)
VALORACIO GLOBAL

En general, el nivell d’adaptacio/integracié ha estat I'adequat (valoreu-ho segons el vostre alslals
criteri)

Segons el vostre criteri, els aspectes essencials per a I'éxit del procés d’acollida i que caldria potenciar sén els

seglients (marqueu-los sobre la casella corresponent; podeu seleccionar- més d’'un camp):

Programacio d’una sessié d’acollida

Presentacid als companys

Formacié rebuda

Acompanyament pel tutor

Visites guiades

Materials de suport

Portal d’Acollida

Atencid prestada pel personal administratiu de suport
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Per contra, segons el vostre criteri, els aspectes que caldria millorar del procés d’acollida sén els segiients
(marqueu-los sobre la casella corresponent; podeu seleccionar més d’un camp):

Sessid d’acollida

Presentacid als companys

Formacié rebuda

Acompanyament pel tutor

Visites guiades

Materials de suport

Portal d’Acollida

Atencid prestada pel personal administratiu de suport

Suggeriments de millora:

Data:
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