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2. Objectius

L’objectiu d’aquest procediment és descriure com es proposaran, validaran i gestionaran
les hores vinculades a activitats laborals assistencials no directes incloses al VII conveni
de SEM

3. Abast o Ambit d’aplicacié
Tots els professionals assistencials de SEM..
4. Responsabilitats
4.a. Execucio
Directius i comandaments d’Operacions
4.b. Supervisio
Area de Gestio de Persones / Formacio
5. Definicions / Observacions

El procediment sera d’aplicacié davant qualsevol sol-licitud de participacio, per part d’'un
professional assistencial de SEM, d’activitats laborals assistencials no directes
contemplades en aquest procediment i d’altres que la Direccié consideri anar incloent
progressivament a mida que se’n generin de noves.

S’entén per hores assistencials no directes, les hores que el professional assistencial no
dedica a activitat assistencial habitual al seu lloc de treball, sindé en altres activitats
d’interés per al seu desenvolupament i creixement professional.

6. Descripcio de les activitats

Les activitats que es descriuen en aquest procediment tenen per objecte definir de quina
manera es poden sol-licitar i assignar hores no assistencials pels professionals de SEM.

El procés de peticio, registre i autoritzacié de les hores assistencials no directes segueix
el seglent circuit:

Formacio
registra les

Comandament hores a

Es realitza omple el Denari i

l'accié registre post genera
activitat certificats si

l s'escau

Suport de

Comandament/| L. 0
Directtl Convocatoria/ l'area

ENTRADA > omple i signa | divulgacio de implicada per
sol-licitut I'activitat realitzar

l'accié

Reunié d'equip
Debriefing

Simulacre

Procedimets Fitxa
P Formulari de
Comunicacions sol-licitut Inscripeions Resgistre post
Sessions cliniques de l'activitat (area activitat
\/\

formacié)

Audits
Gestié documental Hores . Hores
Grups de teball computades i computades
Practiques/ Estades certificats
Investigacio/recerca

Altres
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» ElI Comandament o Directiu omple el Formulari de sol-licitud, on es descriu
I'activitat a computar, adjuntant fitxa estandarditzada a complimentar, amb tota
la informacié necessaria, també es determinaran les necessitats de suport per
part dels drgans facilitadors (per part de formacié: formulari d’inscripcio i/o enllag
de TEAMS, per part de Comunicacio: creacio de infografia, triptic o cartell per
divulgacio)

» Elformulari s’envia a la Unitat de Formacio, en funcié del concepte sol-licitat, fara
els tramits pertinents i sera I'area encarregada de registrar I'activitat i garantir el
compliment del procés .

» Un cop realitzada l'accié, el Comandament confirma Il'activitat i omple el
Formulari de Registre Post-activitat adjuntant el programa/contingut realitzat a
l'activitat i el llistat d’assisténcia. En aquest ultim punt hi ha dues opcions per
confirmar I'assisténcia:

e Opcio A: Els comandaments podran sol-licitar a través del
formulari (Pre-Activitat) que FORMACIO elabori i els
faciliti un codi QR, per a que els professionals assistents
puguin escanejar el QR i omplir el formulari d’assisténcia.
Es imprescindible que a I'hora d’emplenar-lo, es posin els
dos cognoms per poder assignar les hores degudament.
D’aquesta manera a Post-Activitat no caldra adjuntar
listat d’assisténcia.

e Opcié B: ElI comandament adjunta la llista d’assisténcia al formulari POST,
complimentant tots els camps de I'Excel especific (Annex 2), que podeu
descarregar aqui. No s’acceptaran altres formularis o llistes escanejades. Es
imprescindible que, per tal de que es puguin assignar les hores, aquest llistat
inclogui els dos cognoms de cada assistent.

e Formaci6 registra les hores i genera els certificats, si s’escau.

A l'annex 1 es defineixen i descriuen les activitats contemplades actualment com a hores
assistencials no directes, que es poden sol-licitar a partir d’aquest procediment.

7. Aspectes atenir en compte per obtenir les hores
Per poder registrar les hores és important tenir en compte els seglients aspectes:

- En les activitats de jornada laboral no directa, només es computaran
aquelles que la connexio del professional hagi superat el 95% del temps
establert.

- Elformulari s’ha d’omplir amb el nom i dos cognoms
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- Ales sessions cliniques s’ha d’entrar amb el nom i dos cognoms.

8. Documentaci6 de referéncia

VIl Conveni col-lectiu de SEM

9. Registres associats

- Formulari de sol-licitud (Microsoft Forms)
- Formulari de Registre Post-activitat (Microsoft Forms)

10. Annexos

Annex 1. Definicié de les activitats assistencials no directes inicialment previstes

JORNADA X
LABORALNO | MODUL DESCRIPCIO RESPONSABLE | CIRCUITI NECESSITATS
DIRECTA HORES ACCIONS
Reunié entre
. - Segons
professionals per -
. . Procediment
comentar i compartir /1
I'atenci6 prestada en un “’f?ra”?a Aula o on-line (link)
o . " Comandament - Certificacions per | ~
Debriefing 2 hores incident o una actuacié .
. directe CP - 1 Facilitador
conjunta entre aquests o
professionals. Es realitza - Ins\,cr.lpmons
una analisi compartida i previes
s'estableixen punts
d'aprenentatge i millora i
accions clau
Reunié entre
comanaments i els
professionals de I'ambit
. . - Segons
que lidera amb diferents Procediment
o objectius: compatir Comandament i e (I
Reunié d'equip |2 hores informaci6, mantenir directe /fluxgrama Aula o on-line (link)
proximitat, garantir ) Ins;cvpmons
homogeneitat en previes
I'operativa, fomentar el
treball en equip i d'altres
que els comandaments
considerin. Poden ser
periodiques o eventuals
Participacions, externes ) Segon;
. . e Procediment . -
S a I'Organitzacio, de Direccions  fluxaram -Formulari gestio
Participacions professionals de SEM en  |professionals (amb w9 é a Participacions de SEM
externes de’ . 2 h que divulguen \visti plau i Proge_d|m§nt (Gestio clinica- Direccions
continguts clinics / |3 Nores procediments Comandament Participacions  Iprfessionals)
operatiusde SEM assistencials i/o directe) externes
operatius de SEM, Inscripcions previes
funcionament de SEM o
informacié vinculada a
I'Organitzacio
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- Sala o on-line (link)
- Cartell divulgatiu
(Comunicacio)

Jornades, Updates Comandament - Suport audiovisual /
i Congressos . directe/Direccions -Segons ) Streaming
organitzats per [ hores Disseny de Jornada o Professionals Procediment (Comunicacio)
SEM Update (no abordat) (Organitzador) / fluxgrama - Obsequi assistents i
ponents?
(Comunicacio)
- Segons
Procediment-
o fluxgrama
Ponencia o c g - Certificacions per
Assisténcia a Hores programa d_Om?f}D{imeht cp
ir ireccion .
Jornades o Jornada . . ecte - ecclons - Inscripcions
Updates Ponencia o Assistenciaa |Professionals ravies
organitzades per Jornades o Updates (Organitzador) CenFi)ficacions
SEM organitzades per SEM o
(ponents i assistents)
- Segons
Procediment- . .
- Formulari gestio6
fluxgrama .
Assisténcia a les Direccions - Certificacions per gg:\t/llugaclgp Sl,d g
Sessions Cliniques sessions cliniques de . cp EM (Gestio clinica-
1 0 2 hores N Professionals Direccions
SEM, breus, de caracter A - - Inscripcions .
depenentde la | ; . . Area Formacié Professionals)
divulgatiu per compartir prévies . .
durada real de ; - T eV Link on-line
. Sessié coneixements | Certificacions per CP
experiencies entre els
professionals de SEM
- Segons
Procediment-
fluxgrama
) - Procedimentde | - Formulari gestio
Se,s§|ons 1203 Ponencies en sessions Sessions Participacions de
Cliniques hores depenen| Sliniques o cliniques SEM (Gesti6 clinica-
de la durada Direccions - Certificacions per Direccions
real de la sessio Professionals cpP _ Professionals)
- Inscripcions Link on-line
prévies
Certificacio s per CP
Guies / Seqons
Procediment / . . o
.. . | Protocol: 8 Direccions Procediment-
Elabor.acm_) TEVISIO hores . Edicio i revisié de Professionals/Coman|  fluxgrama
de Guiesi documentacié clinica: daments i - Certificacions per
documentacio : bles 2 CP
e . . Guies cliniques responsables area
C||n|ca/0perat|va Infografla. 4 ; ! Inscripcions previes
hores procediments, protocols, P P
infografies...
- Segons
Participar en simulacres Procediment-
gue organitza ohi fluxgrama
participa SEM, per - Certificacions per _
Raﬂicipacié en 3 hores practicar procediments C_omandament cpP - Aula o espai?
simulacres operatius i/o clinics directe - Inscripcions
vinculats a I'activitat diaria prévies
de SEM Certificacions per CP
”ID Generalitat
Y: de Catalunya
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Professionals de
Logistica que participen
en el muntatge i
desmuntatge dels

Segons Procediment-
fluxgrama
Certificacions per CP
Inscripcions previes

formacio on-line

X2

hores de docéncia del
curs i els cursos on- line
que no han de ser
tutoritzats, es
compensara en funcio de
la carrega horaria

Certificacions per CP

Participacio en 6 hores Comandament Certificacions per CP A :
; - Aula o espai?
simulacres simulacres que directe
logistica organitza o hi parumpa
SEM, per practicar
procediments operatius
i/o clinics vinculats a
l'activitat diaria de SEM
- Segons
Procediment
bracti Estades practiques a Direccions / fluxgrama
ractiques o d'altres Organitzacions 0  |professionals (amb | - procediment de
estades (externes) |Hores a SEM vinculades amb isti -
aprovades per dedicades o ST istiplau Sessions
p p I’activitat d'emel’genCIes | Comandament Cliniques
SEM i .
critic directe) Certificacions per CP
Els cursos que seran
presencials es - Segons
Creacio de compensara la creacid Procediment
. Hores de curs . / fluxarama
contingut de de continguts ambles Formacio g

Recerca:
Publicaci6 Q1: 40h o - Segons
cientifica original en| Q2: 20h Comissio Recerca® Prc?cediment
revistes IAltres: 10h Publicaci6 de recerca en / fluxgrama
revistes
Recerca: .
Realitzacié de D.o.ct.orats e.n. p.rOJectes
brojectes de d|r|g|_ts, codirigitso o - Segons
Doctorat dimpacte |§0 hores tutoritzats per un Doctor ~ [COmissio Recerca Procediment
2 SEM de SEM o validats per la / fluxgrama
Comissié de Recerca de
SEM amb confirmacio de
treball efectiu
Generalitat
Y: de Catalunya
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Annex 2. Formulari registre professionals.

Nom accio

Data accié

Concepte

Num. Professional

SEM/ No
SEM/ DNI si és Nom i cognoms del professional Jornada /

SEM
extern

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22
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