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1. INTRODUZIONE

Il Piano delle attivita e della qualita contiene una serie di obiettivi ed azioni finalizzate a garantire il

miglioramento continuo del valore dei servizi per la salute degli assistiti, con un approccio orientato verso tutte

le dimensioni della Qualita: sicurezza, efficacia, tempestivita, efficienza, equita e centralita della persona

assistita.

L'idea della Societa “S.Co.R.I.LM.A.A. ACLI” Coop. Sociale sottende una concezione della Qualita

onnicomprensiva dove si coniugano e acquistano significato tra I'altro:

a) la Qualita del rapporto con il cliente/fruitore;

b) la Qualita delle prestazioni;

c) la Qualita dell’'organizzazione;

d) la Qualita del lavoro e del posto di lavoro;

e) la Qualita dei rapporti professionali tra le persone.

| presupposti della Qualita coerenti con la visione unitaria di Azienda proiettata ai risultati e al raggiungimento

dei fini connessi con il proprio mandato sociale sono essenzialmente:

a) una visione strategica (Mission) coerente e condivisa;

b) la ridefinizione della struttura attraverso un approccio organizzativo centrato sui processi di lavoro e sui
risultati, superando logiche autoreferenziali e non meritocratiche;

c) la diffusione di strumenti e metodi di lavoro che favoriscono I'apprendimento organizzativo e la
responsabilizzazione;

d) la proiezione (operativa) verso logiche di miglioramento continuo, attraverso I'adozione di modalita
scientifiche di soluzione dei problemi;

e) lecoerenze organizzative (gestionali, sistema premiante, presa di decisione, responsabilizzazione...) come
espressione convincente del gioco di squadra della Direzione Aziendale.

La Qualita & visibile nei risultati raggiunti dalla Cooperativa allorché a questi si danno precise connotazioni in

termini di fattori di qualita (o requisiti o caratteristiche) di indicatori e di standard.

2. RIFERIMENTI NORMATIVI

| principali documenti normativi in materia di qualita, accreditamento sanitario e socio-sanitario e sicurezza

delle cure a cui si riferisce il presente Piano delle attivita e della qualita sono:

e L381/91 “Disciplina delle cooperative sociali”

e L104/92 “Legge quadro per I'assistenza, I'integrazione sociale e i diritti delle persone handicappate”

e L162/98 “Modifiche alla legge 104/92, concernenti misure di sostegno in favore dell’handicap grave”

e L328/00 “Legge quadro per la realizzazione del sistema integrato di interventi e servizi sociali”

e LR 18/08 “Norme regionali in materia di autorizzazione alla realizzazione di strutture ed all’esercizio di
attivita sanitari e socio-sanitarie, accreditamento istituzionale e accordi contrattuali delle strutture
sanitarie e socio — sanitarie pubbliche e private”

e DGR 1135/08 “Manuale di disciplina requisiti per I'autorizzazione e I'accreditamento delle strutture
sanitarie”

e DGR 738/09 “Disciplina requisiti per I"autorizzazione e I’accreditamento delle Strutture socio-sanitarie.
Parte F: requisiti generali e specifici per le strutture socio—sanitarie che erogano prestazioni a ciclo
continuativo e/o diurno”
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e Provvedimento Dirigenziale n. 46 del 07/05/2021 del Dipartimento di salute mentale e Dipendenze

e DCA 26/04/2018 n° 47 “Programma Operativo Straordinario 2015-2018. Programma 11 "Riequilibrio
Ospedale-Territorio" - Intervento 11.4 "Rete socio-sanitaria". Indicatore 11.4.2 "Dipartimento di Salute
Mentale" Allegato A.

3. CONTESTO ORGANIZZATIVO

La Societa “S.Co.R.I.M.A.A. ACLI” Coop. Sociale € una Cooperativa di tipo A, partecipata, ad oggi, da 11 soci
e costituita fin dal 1985 quando sono arrivati, presso la Comunita, i primi ospiti provenienti dal manicomio di
Nocera Inferiore. Attualmente gestisce una Struttura di Riabilitazione psichiatrica (SRP 2), denominata “II
Chiostro”, avvalendosi del lavoro dei propri soci e due dipendenti (entrambi a tempo indeterminato) con cui
stipula contratti di lavoro in forma subordinata e che partecipano attivamente alle scelte dell’attivita della
cooperativa.

Il gruppo di lavoro a gennaio 2026 & cosi composto:

1 Direttore Sanitario, Medico Psichiatra (collaboratore esterno);

1 Psicologa-Psicoterapeuta, Presidente della Cooperativa;

1 Psicologo-Psicoterapeuta, coordinatore clinico;

1 Assistente Sociale;

1 Tecnico della Riabilitazione Psichiatrica (collaboratore esterno);

2 Infermieri;

8 Operatori Socio Sanitari.

La Struttura ospita 10 utenti in regime di residenzialita e 3 utenti in regime di day hospital: si tratta di
pazienti con compromissioni del funzionamento personale e sociale gravi o di gravita moderata ma
persistenti e invalidanti, per i quali si ritengono efficaci trattamenti terapeutico riabilitativi da attuare in
programmi a media intensita riabilitativa.

Nel corso degli anni, grazie all’esperienza acquisita, alla continua collaborazione con il Centro di Salute Mentale
di Isernia e all'introduzione nella Cooperativa di personale qualificato (psicologi, infermieri, assistente sociale,
tecnico della riabilitazione psichiatrica, direttore sanitario), il lavoro svolto e diventato sempre piu
specializzato nella riabilitazione degli utenti con disabilita psico-sociale, offrendo servizi qualificati ed
efficienti. Inoltre, la Cooperativa si sta adeguando agli importanti mutamenti sociali ed economici presenti
nel mercato del lavoro e del welfare in particolare, accogliendo nuovi bisogni e sforzandosi di garantire le
capacita imprenditoriali necessarie all'essere sempre piu impresa sociale.

4, PRESENTAZIONE E FINALITA DEL PIANO

Il presente Piano viene pubblicato per far conoscere i principi che ispirano la qualita delle cure e le relative
azioni svolte e programmate all’interno della Cooperativa.

Scopo di questo documento e infatti quello di descrivere ed indirizzare le attivita e le azioni di miglioramento
al fine di assicurare risposte adeguate nei processi di assistenza e cura.

In questa logica la qualita rappresenta "il substrato" nell'ambito del quale si sviluppa la programmazione,
evidenziando la necessita di agire in una logica di integrazione, condivisione e partecipazione, con una visione
trasversale e per processi.

L'impegno é rivolto ad assicurare |'erogazione di servizi all’avanguardia dal punto di vista scientifico e tecnico
per servire I'Utente in un clima di alta umanizzazione, affinando I'individuazione dei fattori della qualita.
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I’accreditamento istituzionale e alla normativa UNI EN ISO 9001, é stata organizzata in modo da assicurare
interventi di miglioramento della qualita in un'ottica preventiva, volta ad evitare l'insorgenza di difficolta
piuttosto che la risoluzione postuma dei problemi.

Gli impegni programmatici riguardano, in particolare:

o l'erogazione dei servizi all’'utente nel rispetto pieno della dignita umana;

o il controllo dei processi di erogazione delle prestazioni in tutte le fasi di realizzazione;

o la completezza d’'informazione su servizi e prestazioni;

A fronte degli impegni assunti e del quadro definito, i campi prioritari d'azione individuati dalla Direzione sono
i seguenti:

o soddisfare le esigenze e le aspettative dell’Utente attraverso il continuo miglioramento del servizio offerto;
o perseguire la massima efficienza nei processi di erogazione dei servizi;

o garantire condizioni lavorative ottimali per il personale.

Questi obiettivi vengono perseguiti in tutta I'organizzazione attraverso l'impegno della Direzione ad impiegare
personale qualificato e opportunamente addestrato, spazi di lavoro conformi alla normativa vigente,
confortevoli e funzionali, attrezzature tecnologicamente adeguate ai servizi da erogare e tenute in perfetta
efficienza attraverso interventi di manutenzione e verifica programmate.

Le attivita eseguite per tenere sotto controllo il processo di erogazione delle prestazioni si attuano attraverso
la pianificazione delle attivita e i controlli da effettuare durante la loro esecuzione predisponendo e
aggiornando documenti che forniscono adeguata garanzia per la tenuta sotto controllo di tutti i processi
principali e di supporto che hanno diretto impatto sulla qualita delle prestazioni erogate.

La Politica per la Qualita della Cooperativa e stata definita e approvata dalla Direzione; elaborata con il
coinvolgimento di tutte le funzioni organizzative al fine di garantirne la forte condivisione dei contenuti,
diffusa all'interno dell’Organizzazione mediante distribuzione controllata e riesaminata annualmente in
occasione del Riesame della Direzione.

Tale documento riporta la missione e I'orientamento futuro della struttura e definisce gli obiettivi, gli impegni
e le strategie generali che I'Organizzazione assume nei confronti della qualita.

Nella definizione degli obiettivi la Direzione prende in esame elementi interni ed esterni quali:

e |e esigenze presenti e future dell’azienda;

e |e esigenze del territorio;

e irisultati dei riesami della Direzione;

e le prestazioni fornite nei processi/servizi;

e |e risorse necessarie.

Nell’ambito dell'impegno al miglioramento continuo, la Direzione definisce e quantifica gli obiettivi da
raggiungere coinvolgendo i singoli responsabili.

In relazione a quanto sopra vengono pianificati gli obiettivi generali e specifici di seguito elencati:

OBIETTIVI GENERALI
Assistenza utenza

e Miigliorare il servizio all’'utenza attraverso strumenti di comunicazione e di facilitazione all’accesso;
e Garantire la piena accessibilita, umanizzazione e soddisfazione degli ospiti.
Processi socioriabilitativi

e Migliorare i programmi di riabilitazione psicosociale per meglio definire la validita clinica delle attivita riabilitative interne
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ed esterne;
e Controllare la qualita dei progetti terapeutici.
Erogazione prestazioni

e Rispettare i tempi di erogazione dei servizi;
e Avere una buona gestione del rischio clinico attraverso il controllo dei processi.
Gestione personale

e Garantire la continuita assistenziale;

e Garantire I'aggiornamento continuo del personale;
e Ottenere la soddisfazione del personale;
Amministrazione e contabilita

e Gestione e controllo dei Servizi erogati

e Ottimizzare l'incidenza dei costi sulla gestione dell'organizzazione.
Sistema Gestione Qualita

e Controllare le non conformita e la loro incidenza su qualita / costi di gestione.

OBIETTIVI SPECIFICI:

e Incrementare le attivita riabilitative in modo da rendere sempre piu qualificato il lavoro con gli utenti
psichiatrici;

e Migliorare la comunicazione interna ed esterna;

e Potenziare il lavoro di équipe;

e Migliorare le competenze del personale tramite partecipazione ai corsi di formazione e alle riunioni di équipe;

e Incentivare il coinvolgimento dei familiari e/o dei caregiver nel processo di cura dell’assistito;

e Migliorare 'accessibilita, il comfort e la sicurezza di tutti gli ambienti della struttura;

e Sviluppare una adeguata gestione del rischio clinico;

e Ottimizzare la redazione della Cartella Clinica dell’ospite;

¢ Implementare il Sistema di Gestione per la Qualita;

e Mantenere attivo il Sistema qualita certificato in conformita alla norma 1SO 9001;

e Ottimizzare il monitoraggio degli indicatori di qualita;

e Seguire le normative regionali in materia di Accreditamento.

Il risultato finale del presente Piano si sintetizza nei seguenti step:
il piano aziendale, aggiornato con cadenza annuale, per il miglioramento della qualita delle cure;

il piano e correlato da un report annuale sui risultati raggiunti;

il piano indica in modo sintetico le priorita e le azioni di miglioramento.
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5. IL SISTEMA QUALITA’

Il sistema di “Miglioramento continuo della Qualita” all’interno della Societa “S.Co.R.I.M.A.A. ACLI” Coop.
Sociale si fonda sul miglioramento continuo di tutti i processi della Cooperativa nella logica della
condivisione degli obiettivi e del coinvolgimento diffuso di tutti gli operatori con particolare attenzione alla

qualita del servizio, alle risorse e alle relazioni.
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L'iter per il “miglioramento continuo della qualita” si realizza attraverso diverse fasi e tempi:
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Individuazione progetti qualita in équipe

Elaborazione Progetti Qualita

Approvazione CdA

Esecuzione progetti

Audit periodici

Risultati raggiunti

Il Sistema prevede che annualmente i Progetti di miglioramento della qualita realizzati costituiscono il
nuovo standard qualitativo e/o quantitativo della Societa Cooperativa Sociale “S.Co.R.I.M.A.A. ACLI" e
continuano ad essere applicati come normale attivita lavorativa mentre per il nuovo anno solare riparte

la fase progettuale per I'individuazione dei nuovi progetti qualita.

MIGLIORAMENTO CONTINUO DEGLI

STANDARD QUALITATIVI

PROGETTI
Standard OBITTIVO
ualitativo R—
PROGETTI
OBIETTIVO
PROGETTI
OBIETTIVO
INIZIALE

La fase determinante per lo sviluppo della qualita e la prima, quella relativa alla “individuazione” degli
obiettivi da raggiungere. |l risultato e |'efficacia di questa fase & costituita da una buona capacita di
analisi del contesto lavorativo e I'individuazione delle azioni di miglioramento da mettere in atto anche
in funzione dei risultati degli altri strumenti organizzativi attivi come le customer satisfaction, i
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processi relativi ai sistemi di accreditamento, gli standard raggiunti nella sicurezza delle cure.
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6. ANALISI DELLE PERFORMANCE 2025
Rispetto agli indicatori individuati nel sistema si rilevano le seguenti performances:
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7. PIANO DEGLI OBIETTIVI

INTERVENTI
. . INDICATORE Scadenza
(Tipo e modalita)
% completezza della documentazione
Accoglienza Volontari del Servizio Civile Universale necessaria all’accoglienza
N° volontari presi in carica
S Lo . . . . N° campagne di sensibilizzazione e
Attivita di sensibilizzazione e psicoeducazione sulla salute mentale nelle scuole in . pag ) o
. . C e . N psicoeducazione nell’ambito della
collaborazione con il Consorzio “Con-Vivere
salute mentale
Gestione di un Gruppo Appartamento N° ospiti beneficiari del servizio
Promozione della rete assistenziale coinvolgendo soggetti pubblici e del terzo settore N° convenzioni stipulate con enti
presenti sul territorio pubblici e/o privati
. . . . L . . . N° ingressi visitatori
Maggiore coinvolgimento dei familiari e dei caregiver nel processo di cura gres o
. N° colloqui con famiglia
dell’assistito o A
N° incontri famiglia équipe
Organizzazione di manifestazioni di sensibilizzazione ed integrazione aperte al ) o
. N° manifestazioni
pubblico
Grado di soddisfazione con
Progetto ReconnectYourMind questionario
N° ospiti coinvolti
N° ospiti coinvolti e grado di
Progetto Garden Therapy ) P ) 8 L
soddisfazione con questionario
Attivazione di corsi di formazione finalizzati alla riabilitazione sociale degli ospiti N° ospiti coinvolti e N° corsi
Partecipazione ad attivita riabilitative esterne (culturali, ludiche, di inclusione sociale) N° ospiti coinvolti
. N° ospiti coinvolti con questionario di
Progetto benessere alimentare P cona
soddisfazione
Ospitalita residenziale N° allestimeposti letto occupati
Sostegno economico all’Associazione LUNA (contributo per tesseramento N. tesseramenti sul totale
associativo) dell’utenza
i . . N° ospiti coinvolti con questionari di
Progetto artistico-culturale con “Le Fonticelle” di Frosolone P o d
soddisfazione 31/12/2026

Progetto “Semi di inclusione”

N° ospiti coinvolti con questionari di
soddisfazione

Borse lavoro

N° ospiti coinvolti con questionari di
soddisfazione

Allestimento mercatini e decoro area urbana

N° allestimenti

Servizio alberghiero
(pulizia ambienti, ristorazione, lavanderia)

Questionario di soddisfazione

% completezza Registro pasti

% completezza Schede pulizie

% completezza Schede servizio
lavanderia

Prestazioni cliniche

N° di prestazioni cliniche effettuate

Approvvigionamento risorse

N° schede fornitori

N° non conformita

Acquisto di elementi di miglioramento dell’arredo nelle camere (oggettistica di
arredo personalizzato)

N° elementi di miglioramento
dell’arredo

Garantire la formazione-aggiornamento continui del personale

N° operatori coinvolti nelle attivita
formative e n° ore di formazione

Garantire il conseguimento dei crediti ECM e formativi per il personale qualificato

N° figure professionali e crediti

Migliorare la comunicazione interna (comunicazione efficace, empatica, assertiva)

N° riunioni con il personale

Attivita di Supervisione

N° incontri di supervisione

Manutenzione attrezzature, impianti ed automezzi

N. interventi di manutenzione

Costo delle manutenzioni

Cartongesso e tinteggiatura interni

N° stanze

Sostituzione infissi e porte di ingresso

N° infissi e porte di ingresso

Redazione del Piano Gestione Rischio Clinico

Completezza del documento

Gestione eventi avversi

N° Schede segnalazione e
monitoraggio eventi avversi/sentinella
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. . L. . N° corsi formativi
Formazione del personale sulla gestione del rischio clinico - — - -
N° operatori coinvolti nella formazione

Convocazioni e coordinamento riunioni di équipe N° riunioni di équipe
Investimenti finanziari N° investimenti
Riunioni del Consiglio di amministrazione N° riunioni CDA
Audit Sistema di Gestione Qualita N° NC scaturite da Audit
Rinnovo della Certificazione di Qualita UNI EN I1SO 9001:2015 N° NC scaturite da Audit
Aggiornare il sito internet e rinnovare il dominio N° aggiornamenti
Aggiornare la pagina fb aziendale N° aggiornamenti
Copertura assicurativa sanitaria N° polizze assicurative

L X X . Indici di bilancio
Miglioramento del risultato di esercizio - -

Monitoraggio

8. PIANIFICAZIONE ATTIVITA 2026
| servizi erogati e le attivita per I'anno 2026 sono stati pianificati con il coinvolgimento di tutto il personale

e la rete territoriale in base ai risultati delle attivita dell’anno precedente e agli obiettivi previsti nel piano
di miglioramento, come di seguito elencati.

PROGRAMMA ANNUALE

AREA INTERVENTO AZIONI

1.Pianificazione della pulizia degli ambienti interni ed esterni come previsto dalla procedura

socio-alberghiera e dal Piano annuale pulizie (come da allegato). Tali mansioni vengono

Servizio alberghiero: svolte dagli OP che coinvolgono nella pulizia delle stanze e degli ambienti comuni anche

1. Pulizia degli gli utenti allo scopo di favorire lo sviluppo di abilita di cura del proprio spazio di vita.
ambienti 2.Per il servizio ristorazione |'offerta nutrizionale viene definita secondo criteri ben

2. Servizio precisi: i menu, equilibrati e variegati, sono decisi dal nutrizionista, al fine di garantire il
Ristorazione rispetto delle esigenze nutrizionali degli Ospiti e realizzati attenendosi alle vigenti norme

3. Servizio igienico - sanitarie, perseguendo un continuo miglioramento qualitativo e rispettando
Lavanderia parametri di equita dei costi (Piano nutrizionale).

3. Il servizio lavanderia € interno e viene gestito giornalmente dagli OP in collaborazione
con gli utenti secondo il Piano annuale lavanderia (come da allegato).

- Per ogni utente sono predisposte e compilate le Cartelle Cliniche (M 41) che
comprendono tutta la documentazione dell’Ospite. Gli strumenti e le relative
tempistiche di compilazione delle cartelle cliniche sono riportati nel Piano annuale area
socio-riabilitativa (come da allegato).

Servizio socio- . e ) .
- Organizzazione attivita riabilitative di gruppo interne alla comunita (come da allegato).

riabilitativo - Attivita riabilitative esterne: uscite e visite guidate.
- Coinvolgimento dei familiari nel percorso di cura degli utenti.
- Incontri con il CSM inviante.
- Riunioni di équipe mensili e/o tutte le volte che se ne ravvisi la necessita.
Ogni ospite assume una terapia farmacologica, riportata su apposita scheda e conservata
nella cartella clinica, concordata con il CSM inviante e poi supervisionata dallo psichiatra
interno.
Terapia Ad inizio anno, in accordo con lo psichiatra interno e con il MMG, vengono pianificati (vedi
farmacologica e Pianificazione e monitoraggio controlli clinici individuale) per ogni ospite i controlli a cui
controlli clinici dovra sottoporsi durante I'anno sulla base della terapia farmacologica (es: esami di

laboratorio, ECG, visite specialistiche).
Per eventuali altre visite specialistiche, si rimanda allo stato di salute generale del
paziente.
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Manutenzione delle
attrezzature, degli
impianti e degli
automezzi

Per rendere la struttura accessibile, confortevole e sicura per gli utenti, per il personale e
per i visitatori sono pianificati interventi di manutenzione ordinaria e straordinaria per
tutte le attrezzature, gli impianti e gli automezzi. La manutenzione di attrezzature,
impianti e automezzi come da Piano annuale manutenzione (come da allegato) viene
effettuata sia dal personale interno che da manutentori esterni che effettuano i controlli
previsti.

Gestione del
personale

| turni del personale garantiscono la continuita assistenziale e sono formati da minimo due
0SS e sono pianificati mensilmente. Le presenze sono riportate su apposito registro. |
giorni di ferie nel corso dell’lanno devono essere concordati e programmati con la
Direzione almeno 48 ore prima mentre le ferie estive vanno definite entro il mese di
maggio (Piano mensile turni come da allegato).

Per incrementare e migliorare competenze specifiche e per favorire un adeguato clima
per tutto il
programmato il Piano annuale della formazione (come da allegato) tenendo conto degli

organizzativo sono pianificati corsi personale. Annualmente viene
esiti dei questionari sul fabbisogno formativo e delle esigenze organizzative.

| corsi esterni sono documentati da Attestati rilasciati dagli enti erogatori e quelli interni
registrati sui Verbali di formazione (M 13 B). Tutti i corsi esterni con attestati sono
registrati sulla Scheda del personale (M 14) che funge da dossier formativo; inoltre
vengono conservati anche i curriculum. Attraverso apposite schede di valutazione viene
valutata costantemente I'efficacia della formazione di tutto il personale (Scheda
valutazione competenze del personale).

Si rimanda ad ogni professionista il raggiungimento dei crediti formativi/ECM secondo le
disposizioni del proprio ordine di appartenenza.

Tutti i corsi effettuati (esclusi quelli per crediti formativi/ECM) verranno riportati nella
Scheda Registrazione di Formazione ed Addestramento.

Approvvigionamento

Per I'approvvigionamento si rimanda al Piano annuale approvvigionamenti (come da
allegato). Gli acquisti straordinari sono decisi nelle riunioni di équipe.

Somministrazione

Semestralmente vengono somministrati agli utenti, ai familiari e agli operatori appositi
questionari per la rilevazione del gradimento del servizio. Qualora siano inseriti dei

questionari . . . . . L .
. tirocinanti, anche loro saranno tenuti a compilare un questionario di gradimento al
gradimento . S .
termine delle ore di tirocinio formativo.
Nel Piano della comunicazione interna ed esterna sono specificate le modalita di
Comunicazione comunicazione utilizzate sia all'interno della struttura che all’esterno al fine di ottimizzare

interna ed esterna

la partecipazione del personale e degli enti del territorio (associazioni, MMG, enti pubblici
ecc...).

Valutazione del
Servizio

Per valutare i servizi vengono compilate apposite schede di registrazione giornaliere per
poi ripartire i dati raccolti nelle relative tabelle di monitoraggio trimestrali, semestrali ed
annuali (Tabelle di Monitoraggio).

Gestione del rischio
clinico

Tutto il personale & a conoscenza e segue la procedura specifica per la gestione del rischio
clinico. E stato redatto un Piano per la gestione del rischio clinico in cui sono analizzati tutti
i possibili rischi e la gestione degli stessi. Sono predisposte apposite schede per la
rilevazione e la gestione degli eventi avversi, eventi sentinella e near miss. Inoltre, sono
definiti nel piano di formazione i relativi aggiornamenti per il personale.

Compiti della
Direzione

La Direzione, servendosi anche della consulenza di specialisti esterni (commercialista),
si occupa della gestione economica (contabilita ordinaria); si occupa altresi della
gestione amministrativa e della redazione dei piani di lavoro (come da allegato).
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Il Piano é sottoposto a costante monitoraggio nelle riunioni di équipe e viene modificato in base alle

diverse esigenze organizzative.

9. MODALITA DI DIFFUSIONE DEL PIANO
Il Piano delle attivita & uno strumento messo a disposizione degli operatori, delle persone assistite, dei

loro familiari e di chiunque abbia interesse a conoscerne i contenuti, al fine di illustrare le modalita

operative in atto.

E infatti attraverso la trasparenza e I'informazione che si rende possibile la partecipazione dell’assistito

e/o del suo familiare e, di conseguenza, si permette alla Societa “S.Co.R.I.M.A.A. ACLI” Coop. Sociale ogni

possibile intervento per rimuovere disservizi e migliorare la qualita della vita e la sicurezza delle cure

erogate.

Il presente piano viene:

v' approvato dal Consiglio di Amministrazione ad inizio anno solare;

v diffuso ai Responsabili di Funzione e al Direttore Sanitario;

v'  presentato e condiviso con il personale.

| principali metodi per realizzare quanto previsto nel Piano sono fondamentalmente due:

1. coinvolgimento di tutti gli operatori al miglioramento continuo della qualita del servizio erogato
anche nell’ottica della maggiore sicurezza dell’assistito. A tal fine, il sistema di miglioramento continuo
della qualita in atto prevede la partecipazione diretta di tutti gli operatori nella elaborazione degli
strumenti, quali progetti qualita, procedure e protocolli, volti a migliorare il livello organizzativo e
assistenziale specifico per il lavoro degli operatori;

2. partecipazione attiva di tutti gli operatori attraverso la presenza alle riunioni periodiche organizzate
all'interno della struttura.
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10. ALLEGATI

M 67 rev 1
PIANO ANNUALE PULIZIE
PIANO DI LAVORO PULIZIE Frequenza
Ambiente Tipologia di intervento Giorn | Sett | Quind | Mens
Rifacimento letto X
Spazzare e lavare i pavimenti X
Spolverare X
Camere Pulire bagni X
Cambio biancheria X
Spostamento comodini e letti X
Spolvero nei cassetti ed armadi X
Pulizia vetri X
Lavare apparecchiature, utensili, piastre, piani di lavoro X
Svuotare contenitori dei rifiuti X
Cucina Spazzare e lavare i pavimenti X
Spostare piani di lavoro e contenitori dei rifiuti, lavare piastrelle e pavimenti da questi occupati X
Sanificare scaffali dispensa X
Spazzare e lavare i pavimenti X
Sala mensa — - - -
Spolverare e sanificare i tavoli e mobile X
Sala di attesa visitatori, Corridoio, Sala . . . - . . L . .
. . - Spazzare e lavare i pavimenti, sanificare le superfici di tavoli, scrivanie, carrelli e apparecchiature
Polivalente, Deposito, Ufficio, lettronich X
Medicheria, Spogliatoio, Lavanderia elettroniche
Bagn'l sala. pohvalsente, B.agn'o Sanificare i sanitari, Spazzare e lavare i pavimenti X
medicheria, Bagni spogliatoio
Tutti gli ambienti della struttura Pulizia finestre X
Terrazzo Spazzare la pavimentazione X
Ingresso e scala interna Spazzare e lavare il pavimento X
Scala Esterna Spazzare e lavare il pavimento X
PIANO DI LAVORO LAVANDERIA Frequenza
Ambiente Tipologia di intervento Giorn Sett Quind | Mens
Lavanderia Lavagg?o biancher?a ospiti (.chiara e scura) X
Lavaggio biancheria da cucina X
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| Lavaggio biancheria da letto e asciugamani
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PIANO ANNUALE MANUTENZIONE E MONITORAGGIO ATTREZZATURE, IMPIANTI E AUTOMEZZI

M 68 rev1l

Manutenzioni Attrezzature

Frequenza

Attrezzature

Tipologia di intervento

Giorn

Sett

Quind

Mens

Sem

Ann

Bien

Quadr

Cappa Aspirazione

Pulizia filtri antigrasso

X

Pulizia condotti che collegano all’esterno

Controllo tot. impianto

Frigorifero

Pulizia guarnizioni porta

Pulizia ventola alettata e condensatore

Defibrillatore

Assenza di segnali di malfunzionamento (spia rossa, allarme sonoro)

Presenza di spia lampeggiante verde

Verifica a vista dell’assenza di sporco o di contaminazione unita e accessori

>

Verifica a vista dell’assenza di danneggiamenti dell’unita e degli accessori

>

Controllo della scadenza delle batterie e degli elettrodi

Controllo della disponibilita di pacchi batteria e di elettrodi di scorta

Esecuzione autotest manuale

Controllo della presenza di: almeno 2 pocket mask; forbici taglia abiti; almeno 2
rasoi; almeno 5 confezioni garze non sterili; almeno 3 confezioni di guanti
monouso

Prove di sicurezza elettrica

Sostituzione elettrodi

Sostituzione batteria

Congelatore

Pulizia condensatore alettato

Pulizia guarnizioni porta

Asciugatrice

Controllo e pulizia sistema di scarico

Pulizia cappa di scarico esterno

Cucina a gas

Verifica disp. di regolazione e sicurezza, controllo bruciatori, controllo
funzionalita

Estintori

Controlli secondo UNI 9994 4.5

Frigorifero
(medicheria)

Pulizia guarnizioni porta

Lavatrice

Pulizia esterno, interno, erogatori automatici, filtro residui, guarnizioni e vetro
oblo

Trappola elettro-
luminosa

Sostituzione lampade UV

Sostituzione cartone collante

Condizionatori interni

Pulizia filtro aria e rimozione polvere




PIANO DELLE ATTIVITA “S.Co.R.I.LM.A.A. ACLI” Coop. Sociale
I S, Via Dante, 14 — 86095 FROSOLONE (IS)
P.IVA 00285860946 - Tel/Fax 0874890561

Email: coopscorimaa@gmail.com

Rev. 1 - Pagina 4 di 31 . . . .
whadd PEC: scorimaaaclicoopsociale@pec.it

Unita condizionatori Rimozione polveri, detriti, foglie ecc con panno o aria compressa X
esterna
Carrello di emergenza Verificare snodi, minuteria e movimenti X
Ispezione generale del carrello X
Manutenzione Impianti Frequenza
Impianti Tipologia di intervento Giorn Sett Quind Mens Trim Sem Ann

Manutenzione impianto idrico X
Impianto Termo-ldraulico Manutenzione impianto di riscaldamento X

Revisione caldaia X
Impianto Messa a Terra Manutenzione/ Verifica messa a terra Biennale
Impianto Elettrico Ma.nutenz.ione impianto elettrico, televisivo, X

antincendio
Impianto Ascensore Verifica sicurezza impianto X
Impianto chiamata di emergenza Verifica funzionamento chiamata da e verso le X

camera:visivo e audio

Manutenzione Automezzi

Automezzi Tipologia di intervento Frequenza
Tagliando completo di manutenzione Ogni 15.000 km o ogni Anno
. Cambio gomme Aprile / Novembre
Fiat Panda (DD86SER) Cambio cinghia distribuzione 100.000 Km o 5 Anni
Revisione Biennale (Febbraio)
Tagliando completo di manutenzione Ogni 15.000 km o ogni Anno
. Cambio gomme Aprile / Novembre
Fiat Talento (GJ228HE) Cambio cinghia distribuzione 100.000 Km o 5 Anni

Revisione Biennale (Luglio)
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PIANO MENSILE TURNI M 65 rev 1
MESE
Giorni della settimana
Turni L  M|M|G|V | S DL M M|G |V | S |D|IL  M|M|G |V |S D|L M M|G |V |S [D|L |M
A P |{M|S |R |P |M]|S p|M|S |R|P |M|S |R|P | |M|S|R|P|M|S |R|P | M|S |R M
N N N N N N N N
B R P M |S R P M |S R P M |S R P M |S R P M |S R P M |S R P M | P M |S
N N N N N N N N
C S R P M |S R P M |S R P M |S R P M |S R P M |S R P M | P M |S R P M
N N N N N N N N
D M |S R P M |S R P M |S R P M |S R P M |S R P M |S R P M | P M |S R P
N N N N N N N N
FT1 M{M|M|P |M|R|R M|\M|\M|P |M|R|R|\M\M|M|P |M|R|R M|M|M|P |M|R|R |M|M
FT 2 p | M|R |M|P |P |R|P | M|R | M|P|P |R|P | M|R|M|P|P|R|P |M|R|M|P |P |R |P |M
ASS.SOC. M | P P M | R M | R M | P P M | R M | R M | P P M | R M | R M | P P M | R M | R M | P
PSI R |X |X |X |X |RI|RI|R |X |X |X |X|R|R|R|X |X|X |X|R|R|R|X |X |X |X |R|R|R |X
DIR X |X | X | X |X |R|R |X |X |X |X | X |R|R |X |X |X |X |X |R |R |X |X |X |X |X |R|R |X |X
TR X X
DS/PS X X
Legenda:

Turno A (2 operatori)

Turrno B (1 Operatore e 1 Infermiera)

Turno C (2 Operatori)

Turno D (1 Operatore e 1 Infermiera)

FT1 (Operatore Fuortiruno)

P (pomeriggio) orario 14:30-22:00

FT 2 (Operatore Fuoriturno)

M (mattina) orario 7:00-14:30

AS (Assistente sociale)

N (notte) orario 22:00-7:00

Psi (Psicologo)

S (smontante)

Dir (Direzione)

R (riposo)

TR (Tecnico della Riabilitazione Psichiatrica)

X orario 9:00-17:00

DS/PS (Direttore Sanitario/Psichiatra)
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PIANO ANNUALE APPROVVIGIONAMENTO

M64revl

Merce

Frequenza

Giorn

Sett

Quind

Mens

S
Trim em

Ann

Biennale

In caso di
necessita

Materie prime

Farmaci e presidi

Prodotti per sanificazione

Attrezzature

Automezzi

Arredi

Biancheria

Prodotti di cancelleria

XX [X|X|X

Carburante

Consulenze tecnico professionali

>

Corsi di formazione

Utenze

Servizi assicurativi

Revisione automezzi

Manutenzione meccanica e di carrozzeria automezzi

>

Manutenzione attrezzature e impianti

Taratura strumenti

Servizio smaltimento rifiuti speciali

Controlli estintori

Servizi di laboratorio per il personale (medicina del
lavoro)
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PROGRAMMA ANNUALE DEGLI AUDIT INTERNI M25revi

REQUISITI NORME UNI EN ISO 9001:2015 PERIODO

PROCESSI =

4 5 6 |7.1.2|7.13|7.1.4 |7.15 73 74 |75 |81 (82|84 |85 |86 | 87 9 |912(9.13{92 |93 |102(103| G| F M|A|M|{G|L|A|S

DIREZIONE: Contesto, Esigenze e
aspettative parti interessate,
Leadership, Ruoli e responsabilita,
Rischi e opportunita, Obiettivi, Obblighi | X | X | X [X [ X [X [X |[X [X | X X| X | X X| X X
di conformita, Risorse, Comunicazione,
Analisi dati, Informazioni di ritorno,
Azioni Correttive, Riesame Direzione

SISTEMA QUALITA: Gestione
informazioni documentate, Non
Conformita, Azioni Correttive, Audit
Interni, Analisi dei dati

COMMERCIALE: Gestione accettazione
Ospiti

PROGETTAZIONE SERVIZIO:
Pianificazione, riesame, verifica, X X
validazione e gestione modifiche

ACQUISTI: Qualifica Fornitori,
Informazioni a Fornitori esterni

SERVIZIO SOCIO - RIABILITATIVO:
Pianificazione ed erogazione del X | X X X X [X | X X X X
servizio

SERVIZIO ALBERGHIERO: Pianificazione
ed erogazione del servizio

CONTROLLI OPERATIVI: Monitoraggio e
misurazione dei processi

MANUTENZIONE: Gestione struttura,
automezzi, attrezzature e impianti
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PIANO DELLA COMUNICAZIONE INTERNA ED ESTERNA

M63revl

COSA | QUANDO CHI COME CHI SE NE OCCUPA
COMUNICAZIONI DI CARATTERE AMMINISTRATIVO

Comunicazione con ASREM per la . ASREM Ufficio della Direzione N

. " s Mensile - . Pec Direzione
gestione presenze ospiti (contabilita) Amministrativa DSM
Cornunlcz.az!one Fo.n Regione Molise per Al bisogno Uffici amministrativi Pec Direzione
atti amministrativi
Comunicazioni con Comune di Frosolone | Al bisogno Uffici amministrativi Pec Direzione

N . . . . Mail, affissioni dei comunicati nella bacheca in sala L
Comunicazioni al personale Al bisogno Dipendenti e collaboratori . . Direzione
polivalente, Registro delle consegne
Informazioni amministrative Al bisogno Ospiti e famiglie F'\)/le' di persona, telefono, comunicazione cartacea, Direzione e/o personale interno
icazioni ai fornitori Fornitori (nuovi. aualificati o1
Comunicazioni ai fornitori Al bisogno orn|t0|'“| (nuc')\.ll, qualificati o in Mail, pec, telefono Direzione
corso di qualifica)
COMUNICAZIONI DI CARATTERE GENERALE
Informazioni generali Al bisogno Pubblico Di persona, telefonicamente, mail Direzione
Comunicazioni interne tra il personale Al bisogno Personale interessato Di pers.onaf telefonicamente, mail, registro consegne, Direzione
comunicazione cartacea
Gestione del sito internet e pagina . . N . . . Lo .
facetl)ook ot pagl Al bisogno Pubblico Definizione dei contenuti da pubblicare Direzione e/o personale interno
COMUNICAZIONI DI CARATTERE SANITARIO
Comunicazioni sanitarie relative all’ospite | Al bisogno Ospite e famiglie Di persona, mail, telefono, pec, richiesta scritta Direzione e/o personale interno
Al bisogno Ospedale, 118, CSM, laboratorio Di persona, mail, telefono, pec, comunicazione Direzione e/o personale interno

Comunicazioni sanitarie con il territorio

analisi, associazioni, MMG

cartacea
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Tutto il personale X
Palmieri, Ascione, Fardella, X
Fascia

Fascia X

Tutto il personale X

Tutto il personale X
Tutto il personale X
Tutto il personale X
Tutto il personale X

Tutto il personale X

Tutto il personale X

Tutto il personale X

Tutto il personale X
Tutto il personale X
Tutto il personale X
Tutto il personale X

Tutto il personale X
Tutto il personale X

Tutto il personale X

Tutto il personale X

Tutto il personale X

Tutto il personale X

Tutto il personale X

Il Piano annuale della formazione é oggetto di variazioni nella tempistica di svolgimento dei corsi e di integrazioni di corsi aggiuntivi nell’anno (es: partecipazioni a bandi, stipula convenzioni
con enti di formazione ecc).

Tutti i corsi pianificati ed eseguiti verranno specificati nel Modulo di registrazione formazione e addestramento (M 12).

| corsi svolti all’esterno dal personale, se attinenti al contesto lavorativo, vengono registrati nel dossier formativo individuale.
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PIANO ANNUALE COMPITI DIREZIONE

M6lrevl

Compiti

Frequenza

Giorn

Sett

Quind

Mens

Sem

Ann

Al
bisogno

Aggiornamento presenze ospiti

Aggiornamento presenze operatori

>

Contabilita ordinaria e prima nota

Registrazione flussi e invio all’Asrem

Registrazione e invio flussi Regione Molise

Convocazione e coordinamento riunioni di équipe

Audit interni per il Sistema Qualita

Redazione Riesame della Direzione

Incontri con il territorio (associazioni, MMG, Rappresentanti altre strutture)

Riunioni del Consiglio di Amministrazione

Incontri con i familiari o caregiver

Gestione reclami

Gestione eventi avversi

Incontri con i responsabili delle varie funzioni

X | X[ X |[X|X|X

Valutazione del personale

Redazione piano di attivita e piani di lavoro

Incontro con i fornitori
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PROGRAMMA MENSILE ATTIVITA RIABILITATIVE mese-anno — m3irev1

Lunedi

Martedi Mercoledi Giovedi Venerdi
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PIANIFICAZIONE E MONITORAGGIO CONTROLLI CLINICI INDIVIDUALE

M57revl

NOME DATA NASCITA C.F. CARTELLA CLIN. n®

PIANIFICAZIONE CONTROLLI CLINICI

MESI TOTALE

ESAMI

GEN [FEB [MAR [APR [MAG [GIU [LUG [AGO [SET [oTT [Nov [pic | “ONTROH

EMOCROMO

ACIDO VALPROICO

VS. CARDIOLOGICA

ECG

VS. CHIRURGICA VASCOLARE

VS. UROLOGICA

CONTROLLI CLINICI ESEGUITI

MESI TOTALE
CONTROLLI

ESAME

GEN FEB MAR | APR MAG | GIU | LUG AGO SET OTT | NOV | DIC

EMOCROMO

ACIDO VALPROICO

VS. CARDIOLOGICA

ECG

VS. CHIRURGICA VASCOLARE

VS. UROLOGICA

ESAME DATA DESCRIZIONE ANOMALIA / VARIAZIONE NELL’ESECUZIONE DELLA PIANIFICAZIONE
MONITORAGGIO (ANNUALE)
VALORE ATTESO VALORE ESITO CRITICITA’
TOTALE CONTROLLI (N°) RILEVATO MONITORAGGIO
T.C. (N°) (%)
EMOCROMO

ACIDO VALPROICO

VS. CARDIOLOGICA

ECG

VS. CHIRUIGICA VASCOLARE

VS. UROLOGICA

(T. C. = TOTALE CONTROLLI)

Per eventuali altre visite specialistiche si rimanda allo stato di salute generale del paziente.

VISITA SPECIALISTICA AGGIUNTIVA DATA ESECUZIONE

FIRMA INF FIRMA DA
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PIANO ANNUALE AREA SOCIO-RIABILITATIVA M 66 rev1
TITOLO COMPILATO DA PERIODICITA
Dati Anagrafici DA, Assistente Sociale Ingresso Ospite

Anamnesi Familiare e
Personale, Eventi Stressanti,
Anamnesi Patologica

Psichiatra, Psicologo,

- . Ingresso Ospite
Assistente Sociale & P

Anamnesi Psichiatrica Psichiatra Ingresso Ospite
Aggiornamento almeno mensile; sempre
Diario Psicologico Psicologo, DA aggiornato, anche a cura del DA, in caso di
eventi importanti.
Anamnesi . . S
. . Psichiatra Ingresso Ospite e ad ogni variazione
Psicofarmacologica
Foglio Terapia Psichiatra Sempre aggiornato
Scheda dei segni precoci di . Dopo il primo mese dall’ingresso; revisione
. Psicologo
crisi annuale.
Registro esami di .
. .. Inf e/o DA Sempre aggiornato
Laboratorio analisi / pre age
Registro esami Strumentali .
& Inf e/o DA Sempre aggiornato

e specialistici

Test Psicometrici Psicologo e/o SSN Se ritenuto necessario al trattamento

Ingresso, Dimissione, revisione qualora se

Diagnosi CSM inviante . s
ne ritenga la necessita

Psichiatra,
Psicologo, Tecnico della
Riabilitazione Psichiatrica

Semestrale o comunque definito in fase di
redazione, in relazione al singolo obiettivo

Pianificazione Obiettivo
Specifico (PO)

. Psicologo, Tecnico della 1 mese dall’Ingresso, a 6 mesi, a 12 mesi,
Intervista VADO Lt e L
Riabilitazione Psichiatrica Dimissione
Diario di osservazione R .
Operatore di Riferimento Mensile

dell’operatore

Psichiatra/Psicologo/

Relazi Dimissioni : : Dimissioni
elazione Dimissioni DA/Assistente sociale imissioni
Scheda dimissione P5|ch|at.ra/P5|coIogo/ Dimissioni
DA/Assistente sociale
Modulo Aree Riabilitative Operatore di Riferimento Semestrale
Scheda di osservazione
dell’andamento degli Operatore di Riferimento mensile
obiettivi
Scala di Funzionamento Psicologo/Tecnico della . .
Dopo l'intervista VADO
Personale e Sociale (FPS) Riabilitazione Psichiatrica P

Psicologo/Tecnico della

Scheda andamento FPS Riabilitazione Psichiatrica

Dopo l'intervista VADO

Scheda Andamento Psicologo; Tecnico della

- o . o Mensil
Obiettivo specifico Riabilitazione Psichiatrica ensiie
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Registro di osservazione
primo mese

Psicologo; Tecnico della
Riabilitazione Psichiatrica;
Assistente Sociale;
operatore

Dall'ingresso al termine del primo mese

Registro dei colloqui
psicologici e pschiatrici

Psicologo e psichiatra

Sempre aggiornato

Diario clinico e

Pianificazione e Infermiere Sempre aggiornato
monitoraggio controlli clinici
Diario dei colloqui . .
. q Psichiatra Sempre aggiornato
psichiatrici
Verbali di riunione di équipe . . .
. . auip . Aggiornato in base alle fasi del percorso
e di confronto con il CSM Psicologo e
o riabilitativo
inviante
Verbale di riunione di . . .
L . . Aggiornato in base alle fasi del percorso
équipe interna per il Psicologo

Trattamento Riabilitativo

riabilitativo

Scheda sociale, Diario
interventi giornaliero e
Modulo Visita Domiciliare

Assistente sociale

Sempre aggiornato
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PIANO DEI MENU (Settimana 1)-m37Rev. 1

COLAZIONE

PRANZO

SPUNTINO

CENA

s

-Latte P.S. con orzo (o

-Pasta integrale o
comune (o riso o riso

-Coniglio con capperi e

O | yogurt magro o . . :
o | Yos g. . integrale) e ceci . . olive
= | spremuta di arancia) : -Frutto di stagione .
) . . . -Galbanone e insalata -Contorno di patate
= | -Biscotti secchio . . .
integrali verde (o mista) -Un frutto di stagione
g -Un frutto di stagione
—_ | -Latte P.S. con orzo -Risotto allo zafferano -Rotolo di frittata con
8 | (Pane tostato o fette -Prosciutto crudo o zucchine
- biscottate) cotto -Macedonia di frutta | -Carote lesse
<§E -Miele -Pomodori -Pane integrale o comune
-Frutto di stagione -Frutto di stagione
_ | -Latte P.S. con orzo (o -Arista di maiale alla
I -Pasta con pesto alla . .
o | yogurt magro o marinara (con origano,
- . . genovese . .
O | spremuta di arancia) . . . pomodori maturi)
O . . . -Ricotta -Frutto di stagione o
& | -Biscotti integrali (o Verdura -Spinaci
§ biscotti secchi) . . -Pane integrale o comune
-Un frutto di stagione . .
-Un frutto di stagione
-Pasta integrale o
-Latte P.S. con orzo (o g_ .
— comune (o risotto) con -Cosce di pollo
O | yogurt magro) . . e
g radicchio e gamberetti - -Fagiolini
-Pane tostato (o fette -Macedonia di frutta .
o . -Melanzane -Pane integrale o comune
© | biscottate) . .
. prezzemolate -Un frutto di stagione
-Miele . .
-Un frutto di stagione
. -Polpette di tonno con
. -Latte P.S. con orzo (o | -Pasta integrale o -The con un oP .
a ) . .. . olive e capperi (o
& | the o tisana) comune (o riso o farro | cucchiaino di miele
o . . . o . salmone)
-Biscotti integrali (o o orzo) con lenticchie (o tisana) .
< | . . o . . . -Insalata mista
W | biscotti secchi) -Broccoli lessi -Biscotti integrali (o .
= o . . ) -Pane integrale o comune
-Un frutto di stagione biscottini secchi) . .
-Un frutto di stagione
-Latte P.S. con orzo (o
,9 ( -Pasta alla carbonara
< | yosurt magro) . . -Caprese
o . .| -Carote -Frutto di stagione
< | -Corn-flakes (o fiocchi -Frutta
A . . -Frutta
di avena o muesli)
-Tagliatelle al -Tortino di patate
§ -Latte P.S. con orzo (o pomodoro fresco e -Spinaci al limone
Z | the) basilico -Pane integrale o comune
w . . . e s -Dolce . .
S | -Biscotti integrali (o -Spiedini di carne e -Un frutto di stagione
8 secchi) verdure

-Frutto di stagione
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SCHEDA VALUTAZIONE COMPETENZE DEL PERSONALE - m 48 Rev 1

DIMENSIONE DI
VALUTAZIONE

SCARSO (1)

SUFFICIENTE (2)

BUONO (3)

OTTIMO (4)

VAL

1. Responsabilita
Min 1
Max 4

Non si fa completamente carico
delle responsabilita e dei compiti
ascrivibili al proprio profilo
professionale.

Non effettua le scelte inerenti la
propria sfera di competenza.

Mai puntuale agli appuntamenti
programmati.

Accetta passivamente di farsi
carico delle responsabilita
ascrivibili al proprio profilo
professionale.

Ha talvolta difficolta ad
operare le scelte inerenti la
propria sfera di competenza.
Non sempre puntuale.

Si fa carico delle
responsabilita ascrivibili al

proprio profilo professionale.

Nelle situazioni di normalita
effettua le scelte di propria
competenza.

Puntuale.

Si fa pieno carico delle responsabilita
ascrivibili al proprio profilo
professionale motivando i colleghi
all’assunzione delle loro responsabilita.
Riesce ad operare in autonomia le scelte
di propria competenza anche nelle
situazioni di complessita.

Sempre puntuale e consapevole della
responsabilita dei propri impegni.

2. Impegno

Si fa cogliere impreparato di fronte

Tende a reagire agli

Svolge le proprie attivita con

Si organizza al fine di controllare gli

lavorativo agli avvenimenti non ponendosi il avvenimenti evitando possibili precisione abituale errori e di evitare di ripeterli, chiedendo
Min 1 problema di come evitare gli errori | errori. prevedendo possibili errori. informazioni, stimolando pareri e
Max 4 ricorrenti. assumendo responsabilita.
3. Flessibilita Mostra resistenza nel modificare i Accetta di modificare i propri Accetta regolarmente con Accetta prontamente i cambiamenti
Min 1 propri compiti e le modalita compiti e le modalita operative | disponibilita il cambiamento della propria organizzazione del lavoro
Max 4 operative. solo in caso di direttiva da della propria organizzazione avanzando proposte per il

Non partecipa ad iniziative
organizzate al di |a degli orari
lavorativi prestabiliti.

parte del proprio superiore.

del lavoro.

miglioramento del servizio, dando la sua
disponibilita.

4. Relazioni con

Presenta opposizione nel

Assume un atteggiamento di

Assume un atteggiamento di

Collabora in modo costruttivo

il gruppo di comprendere le motivazioni e le collaborazione solo se richiesto | collaborazione e interpretando e provvedendo alle
lavoro esigenze della persona all’interno dalle esigenze di servizio. cooperazione. esigenze del gruppo di lavoro.

Min 1 del gruppo di lavoro.

Max 4

5. Rapporto Fatica ad ascoltare le richieste. Ascolta in maniera formale. Ascolta attivamente facendo Ascolta attivamente facendo domande

datore di domande di verifica. di verifica.
lavoro Non riprende carico dei problemi Da risposte soddisfacenti anche | Da risposte soddisfacenti. Risponde in maniera ottimale alle

Min 1 delegando facilmente. se limitate. domande.

Max 4 Interpreta le esigenze anche non

Fornisce risposte non sempre
soddisfacenti.

Non sempre garantisce una
prestazione nei termini
stabiliti.

Fornisce la prestazione in
tempi e modi adeguati
secondo quanto stabilito.

espresse.
Agisce cercando di agevolare e
semplificare le relazioni interne ed
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esterne e diventa un punto di
riferimento.

6. Rapporti con Fatica ad ascoltare le richieste. Ascolta in maniera formale. Ascolta attivamente facendo Ascolta attivamente facendo domande di
I'utenza domande di verifica. verifica.
Min 1 Non riprende carico dei problemi Da risposte soddisfacenti anche | Da risposte soddisfacenti. Risponde in maniera ottimale alle domande.
Max 4 delegando facilmente. se limitate. Int.erpreta le eSige_nze anche non Espresse.
Agisce cercando di agevolare e semplificare
. . . . . . le relazioni interne ed esterne e diventa un
Fornisce risposte non sempre Non sempre garantisce una Fornisce la prestazione in punto di riferimento.
soddisfacenti. prestazione nei termini tempi e modi adeguati
stabiliti. secondo quanto stabilito
7. Orientamento | Non manifesta alcun interesse alla Realizza gli obiettivi solo se Realizza gli obiettivi previsti Realizza gli obiettivi previsti dal piano di
al risultato realizzazione degli obiettivi previsti | interpellato o costretto alle dal piano di lavoro in modo lavoro con iniziativa e autonomia
Min 1 esigenze di servizio adeguato riuscendo a coinvolgere utenti e colleghi
Max 4
8. Collaborazione | Fatica ad utilizzare il contributo Partecipa al gruppo di lavoro Partecipa attivamente ai Partecipa e coinvolge il gruppo di lavoro,
e degli altri. con limitata attenzione alla gruppi di lavoro, collabora con | portando idee e innovazione significative per
partecipazione qualita e alla tempestivita delle | i colleghi, mettendo a realizzare obiettivi.
risposte. disposizione le proprie Ha un’ecc.el.len.te? integrazione con i c.oIIe.ghi,
Min 1 competenze. in g.ra'do di |.nd|V|du.are e proporre azioni per
. . . . . ottimizzare il proprio lavoro e quello degli
Max 4 Non mostra cura ed attenzione per | Ha cura 'ambiente di lavoro Ha cura dell’ambiente di altri. Presta massima cura allambiente di
I’'ambiente di lavoro e per gli solo se richiesto dal lavoro e presta attenzione alle | |3yoro e alle attrezzature utilizzate
strumenti messi a disposizione. responsabile. attrezzature utilizzate. Presta massima cura al’ambiente di lavoro e
alle attrezzature.
9. Capacita Presenta difficolta nel prendere Riesce ad assumere decisioni Si dimostra capace ad E capace di prendere decisioni
direttiva ed decisioni nell’ambito lavorativo. solo con l'ausilio dei superiori. assumere decisioni in appropriate e tempestive anche in
autonomia riferimento alla realizzazione situazioni di emergenza.
Min 1 Non si dimostra interessato ad Assume iniziative di di processi lavorativi.
Max 4 assumere iniziative di miglioramento solo se richiesto Agisce in modo appropriato prevedendo
miglioramento dell’ambito da esigenze di servizio. Riesce ad agire con complicazioni future.
lavorativo. determinazione di fronte alle
difficolta.
10. Affidabilita Oppone qualche resistenza di Accetta le nuove situazioni con | Assume un comportamento Assume un comportamento propositivo
Min 1 fronte alle situazioni nuove. scarso entusiasmo. propositivo nelle situazioni nelle situazioni nuove.
Max 4 nuove.
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Fatica ad adeguare il proprio modo
di lavorare.

Si rende disponibile a far
fronte alle attivita del servizio
anche di non stretta
competenza.

E capace di programmare il
proprio lavoro in funzione
degli obiettivi.

Si rende disponibile a far fronte alle
attivita del servizio anche di non stretta
competenza.

E capace di programmare il proprio
lavoro in funzione degli obiettivi.
Porta idee per I'innovazione.

Attua dei comportamenti tesi
all’erogazione del servizio anche in
situazioni di emergenza o assenza di
altri.

Attiva la comunicazione interna.

11. Sicurezza

Non mostra attenzione alla
normativa relativa alla sicurezza nei
luoghi di lavoro.

Presenta qualche difficolta nel
mettere in atto tutte le
normative relative alla
sicurezza del lavoro

Ha cura delle normative
relative alla sicurezza del
lavoro.

Mette in atto costantemente tutte le
attivita rivolte al rispetto e alla
conoscenza delle normative sulla
sicurezza del lavoro.

12. Formazione

Non si mostra interessato a
frequentare i corsi di formazione
previsti.

Non mette in atto contenuti e
strategie apprese nei corsi
frequentati.

Presenta qualche difficolta a
frequentare i corsi di
formazione previsti e a mettere
in atto i contenuti e le strategie
apprese nei corsi frequentati.

Partecipa a tutte le attivita di
formazione pianificate dal
Responsabile della
Formazione.

E’ in grado di mettere in atto
contenuti e strategie apprese
nei corsi frequentati.

Partecipa attivamente a tutte le attivita
di formazione interna con motivazione.
Frequenta corsi esterni per aumentare
le proprie competenze e conoscenze.
Mette in atto continuamente contenuti
e strategie apprese nei corsi
frequentati-

Punteggio Max. 4 —Min. 1
Punteggio Max 48 — Min. 12
La valutazione e sufficiente quando il punteggio complessivo € maggiore di 24.

PUNTEGGIO COMPLESSIVO

Il Valutatore

Il Valutatore

Il Valutatore

Il dipendente per presa visione




