T'ha estat d’ajuda aquest manual? Ens
interessa la teva opinid!

Prem aqui i explica’ns la teva experiencia amb
aquest manual de benvinguda per poder
millorar.

Manual de Benvinguda
de noves incorporacions
a la Fundacioé Sant Joan de Déu

Investigacid, Innovacid, Ciencia i Compromis

SJ Sant Joan de Déu
Fundacio de Recerca
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Benvinguda del director

Vull donar-vos la benvinguda a la
Fundacié Sant Joan de Déu, una entitat
creada I'any 2002 per donar cobertura a
I'activitat de recerca que es realitza, tant
en I'ambit biomédic com en el social, a
I'Hospital Maternoinfantil d'Esplugues, al
Parc Sanitari de Sant Boi de Llobregat i en
altres centres de |'Orde Hospitalari Sant
Joan de Déu - Provincia d'Aragé Sant

Rafael. ‘

La rad de ser de la Fundacio és contribuir a la millora de la salut i el benestar de les
persones impulsant, donant suport i coordinant la investigacid i la innovacio.
Cerquem l'eficiencia i potenciem el treball en xarxa tenint sempre present els
nostres valors institucionals i el nostre compromis etic.

L'ambit de recerca de la Fundaci6 s'organitza al voltant de I'Institut de Recerca
Sant Joan de Déu, una area de recerca en medicina general i una area de recerca
social, dels que podeu trobar més informacié a la web de la Fundacio,
www.sjdrecerca.org. Abastem cinc arees de coneixement, fonamentalment als
camps de la salut maternoinfantil i la salut mental. També hi ha grups que
investiguen altres branques, entre les quals destacariem la recerca sobre
poblacions socialment vulnerables.

A la web trobareu informacié sobre les activitats que duem a terme per donar a
conéixer determinades malalties, aixi com totes les accions que impulsem per
trobar el suport de tots aquells que, com nosaltres, estan convencuts que a fravés
de la generacié de nou coneixement podrem aconseguir millores en la salut de les
persones.

Voldria acabar aquesta benvinguda animant-vos a coneixer millor la Fundacid i a
col-laborar activament amb nosaltres. També volem agrair-vos el suport que,

molts de vosaltres, ja ens esteu confiant.
Emili Bargallé
Director de la Fundacié Sant Joan de Déu

®,*
Consulta el programa d’activitats i beneficis socials clickant = ‘

aquest Link. . ! m‘

| a més, per ser treballador/a de Sant Joan de Deu, també
pots accedir a DESCOMPTES EN UN CLICK, una plataforma
virtual de compres de productes i serveis amb preus
especials per als col-laboradors i col-laboradores de la Orde

Hospitalaria.
-
Oficines Centrals FSJD

Beneficis per ser treballador/a de la FSJD

Edifici SUD Pediatric Cancer Center

P Barcelona.
N SANTA ROSA 39-57
' ? 08950 ESPLUGUES DE LLOBREGAT
%/ BARCELONA

Com arribar?

{, 936009751

info@fsjd.org

24 rrhh@fsjd.org

Si vols contactar amb alguna persona en concret del nostre equip huma, fambé pots
emprar el cercador de I'equip huma de la web FSJD.
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PROCESSOS

13. Compres: Persona referent: Sandra Diaz ( sandra.diazc@sjd.es ).

14.

15.

16.

Materials fungibles: Les compres seran realitzades pels propis investigadors/es.

Equipaments de laboratori Els investigadors/es sol-licitaran autoritzacié al seu
técnic de recerca de referencia. El tecnic autoritzara la compra sempre segons
pressupost i normativa del finangador del projecte on hagi d'anar carregat el cost de
I'equipament. La peticié passard al departament d’Administracid, que contactara
amb el departament de compres de I'Hospital per tal de tramitar-la. No estd permes
que els investigadors/es facin directament les compres de cap equipament.

Material d’oficina La fundacié subministra el material d'oficina basic. Heu d'anar a
recepcid de la Fundacio a fer la petici6. En cas de material més especific, es fara una
comanda al proveidor i el cost sera assumit pel grup de recerca. Aquest tipus de
comandes també es tramiten des de recepcid. En el cas del PSSJD, es pot sol-licitar
a la secretaria de la Unitat de Recerca (recerca@pssjd.org)

Liguidacié de despeses: Sempre que tingueu despeses que puguin imputar-se a
projectes i hagueu avancgat vosaltres els diners, podeu sol-licitar-ne el
reemborsament a la Lluna Gonzdlez, lluna.gonzalez@sjd.es . La sol-licitud es fara
mitjancant el formulari de Liquidacid de Despeses penjat a la intranet, apartat
“document d'interes”. Aquest formulari haura d’estar sempre autoritzat per I'lP
del projecte mitjangant la seva signatura al document. Les liquidacions de
despeses es paguen cada divendres.

Programa d'ajuts a la formacid per a la realitzacid de Tesis Doctorals: La
Fundacid té establert un programa d’ajuts per a la realitzacié de Tesis
Doctorals. Podra optar a I'ajut tot el personal investigador amb un contracte
laboral amb la Fundacié Sant Joan de Déu. Prem al link per a saber en que
consisteix I'ajut i els requisits per optar-hi.

Processos especifics al Parc Sanitari Sant Joan de Deu: Pel personal ubicat
fisicament al Parc Sanitari trobareu els processos especifics que us apliquen en
el seglent directori: J:\DOCUMENTACIO UNITAT RECERCA\PNT 2018 PDF.zip\ PNT
2018 PDF

Es important que conegueu els PNTs: 1, 2, 3, 4, 5, 6 (el punt 1.C no aplica a
personal de Fundacid)., 7 (parcialment) 8, 9i 10

Benvolgut/da,

Per tal de facilitar el procés d'incorporacid, t'oferim informacid institucional i
especifica sobre la nostra institucié que pot ser Util en els teus primers dies a
fravés d'aquesta guia “interactiva”. Prem els enllagos que trobaras per a
accedir a més informacio.

iEt desitgem un cami laboral ple d’aprenentatges!

Els Valors de Sant Joan de Déu

: q‘ Wﬁ E .
! E’:% TH_ Hospitalitat 7;\5; Responsabilitat I

TyS - .
; ..,,h) Respecte - ’L@- Qualitat :
> =N |

é",a;’-‘i Espiritualitat |

S ]



PRIMERS PASSOS A LA FUNDACIO
SANT JOAN DE DEU

Primer dia: t'acompanyarem durant el teu primer dia, rebras la teva targeta
identificativa i uniforme (si ho necessites) i aprofitarem per ensenyar-te les
principals instal-lacions a través d’un petit four.

Coneix el teu Mail corporatiu: a partir del primer dia, findras accés al teu Mail
corporatiu de la FSJD. Rebras les claus d'accés al teu Mail personal.

Consulta el manual de Prevencié de Riscos Laborals i el Curs Obligatori en
materia de Prevencié de Riscos Laborals: pots accedir-hi a través d'aquest link.
En quant al curs, durant les primeres setmanes, rebras al teu Mail corporatiu I'enllag
i claus per realitzar-ho.

Visita el portal dels empleats/ades FSJD: iFundanet, és la plataforma digital a
través de la que podras consultar documents laborals personals, com confractes,
documents signats o nomines, i sol-licitar permisos o vacances. Pots accedir-hi a
través d'aquest link amb el teu NIF/NIE: https://fundanet.fsjd.org/iFundanet/. A
més, pots consultar un futorial sobre el seu Us aqui (inclou guia sobre com sol-licitar
permisos i vacances a partir de la pagina 5).

Prepara’t per a la sessié de benvinguda grupal presencial: en breu t'informarem
de la data de la propera sessi6 de benvinguda amb els nous companys i companyes,
perque coneguis una mica més la nostra institucio, els seus valors, les principals
arees i departaments i els seus integrants. Per ara, pots anar consultant més sobre
qui som, els valors de la Ordre Hospitalaria, i la historia de Sant Joan de Déu.

Consulta la nostra proposta de Programa Formatiu, amb el que apostem pel talent
i el desenvolupament dels i de les nostres professionals. Aquest pla formatiu, es
complementa amb seminaris i activitats formatives dutes a terme per les diferents
institucions que conformen I'Institut de Recerca Sant Joan de Déu.

INFORMACIO GENERAL

1. Quisom?

1.1. Orde hospitalari Sant Joan de Déu i La Carta de Identitat
1.2. Missi6 i objectius

1.3. Valors corporatius i valors a la practica del dia a dia

Ef recomanem que vegis aquest video que dona a coneixer els valors més
importants de la nostra institucid: http://vimeo.com/42258853
1.4. Patronat i comite directiu

1.5. Equip Huma
2. Que fem?

2.1. Institut de Recerca Sant Joan de Déu

2.2. Altra recerca a Sant Joan de Déu: investigacid i innovacio

3. Serveis de suport a la recerca

4. Normativa de afiliacié de la produccié cientifica per I'investigador

5. Codide bones practigues cientifigues i model d'investigacié en SJD. I‘r

POLITIQUES DEL DEPARTAMENT DE PERSONES (RRHH)

6. HR Excellence in Research: consulta I'apartat sobre desenvolupament
professional i si ets investigador/a, consulta el document sobre carreres
professionals (Researcher’s Career Plan i el Career Evaluation Process).

7. Administracio de personal: consulta els continguts de la seccid
“Administration” i especialment, I'apartat Calendari Laboral i Preguntes
Frequents.

8. Desenvolupament professional: consulta la seccié “People Development”.

9. Salut laboral i benestar professional: consulta els continguts de la seccio
“Health and wellbeing”. Aconsellem visitar amb atencio I'apartat Salut i
Prevencié de Riscos Laborals.

10. Model de Prevencid de Riscos Penals: consulta el codi de conducta OHSJD.A
meés, en breu rebras al mail corporatiu informacié per a fer un Curs obligatori
sobre aquest Codi de Conducta de la OHSJD. Quan ho finalitzis, recorda enviar
el teu diploma signat a sandra.egea@sjd.es.

11. Declaracid responsable per Abusos Sexuals: En el moment de signatura del
contracte de treball, les persones que tinguin contacte amb pacients menors
d’edat, hauran de signar el document “Declaracio responsable i autoritzacio”.

12. Protocol de prevenci6 i actuacié en cas d'assetjament o discriminucéé laboral.




Si estas ubicat o ubicada a Sant Boi - Accés a la intranet del PSSJD

3. Per a gestionar incidencies informatiques i frobar informacié de caracter general.

=

http://intranet.sanjuandedios.net/PS

Identificar-se mitjangant el mateix usuari i paraula de pas que la que teniu
per iniciar sessio de Windows.

Nom d’usuari

Usuari correu @pssjd.org: pssjd\nom usuari correu

Paraula de pas: la mateixa que a Windows

iFundanet

T'hem parlat aquest portal dels empleats i empleades de la FSJD a la pagina 2
d'aquest manual. Recorda que es I'espai on trobards la teva informacioé i documents

personals, pero fambé a través del qual registraras les teves peticions de vacances i

o . )
v’ Si ets investigador/a i membre de o — A\;

I’equip d’investigadors i investigadores __ 1 4t
de I'Institut de Recerca Sant Joan de Déu | “y »
(IRSJD), has de saber: ’ g--.? A‘_Q:'/

Automaticament formaras part de pagina web de I'IRSJD; per aquest motiu
hauras d’omplir la “Fitxa de I'investigador” i enviar-la a Comunicacié (Marta

Fortuny -marta.fortuny@sjd.es ). Un cop rebut el correu, Comunicacié contactara
amb tu per citar-te i fer-te una fotografia per la web (opcional). Accedeix al
document d’autoritzacié i dret d'imatge.

Es important que omplis i ens enviis aquesta fitxa, ja que la web pot ser la feva
carta de presentacio. La informacio apareixera en catald, castella i angles.

Ens agradaria que, com a investigadora o investigador de I'IRSJD, fessis Us de la
imatge corporativa de la institucié. Sobrefot en aquelles activitats
organitzades per I'IlRSJD o0 on aneu com a representants; aixi com la signatura
del correu electronic. Pots trobar el manual d'imatge corporativa de I'IRSJD i les

permisos.

Q https://fundanet.fsjd.org/IFundanet L
Identificar-se per primer cop: O_ k

Nom d’usuari: NIF (DNl amb la lletra majisculal) =
Contrasenya: NIF (DNI amb la lletra majuscula).
Un cop heu accedit podeu modificar la contrasenya.

plantilles a la nostra intranet; o demanar-la a Comunicacio.

3. Com ainvestfigador o investigadora de I'IlRSJD és molt important que afiliis les
teves publicacions cientifiques amb el nom de I'Institut de Recerca Sant
Joan de Déu, sense abreviatures ni traduccions. Consulta la normativa
d'afiliacio.

4. Una de les informacions que més tinferessaran con a investigador o
investigadora és estar al dia de les convocatories de recerca. Per aquest motiu
t'animem a subscriure't al nostre butlleti de convocatories. Setmanalment

A iFundanet també pots consultar I'espai “Mis proyectos” a on frobards informacio
sobre I'estat de comptes dels projectes on constis com a Investigador/a Principal, o
tinguis I'autoritzacioé del mateix.

rebras un correu amb el recull de les ultimes convocatories publicades a la nostre
web.

| Ales pagines segients pots consultar un recull dels links amb la informacié
|
i més important.

Per ultim, has de saber que actualment la Fundacié de Recerca Sant Joan de Déu té
dues pagines web; una de la Fundacié de Recerca i I'altra de I'Instfitut de Recerca
Sant Joan de Déu (IRSJD).

Quina informacid principal pots trobar a cada pagina web? Continua llegint la
seglent pagina d’aquest manual.



LINSTITUT EQUIP HUMA RECERCA INNOVACIG SERVEIS CIENTIFICOTECNICS ASSAIGS CLINICS. ACTUALITAT COL-LABORA

- . Espais online amb continguts d’interés

A més de les pagines web de la FSJD i del IRSJD, has de
coneixer la Intranet i “iFundanet”:

Intranet de la FSJD

Web de la Fundacié de Recerca Sant Joan de Déu - www.sjdrecerca.org ' 1. Peratrobarinformacié sobre la gestié de personal i altres temes com informacié
laboral (calendari, conveni, acords i circulars), carrera professional, formacié
e Informacid sobre el Comité d’Etica d’Investigacié amb medicaments (CEIm) continuada (pla formatiu anual, formulari de peticié de cursos, etc.), convocatories
e Informacid sobre els Departaments de Gestid de la FSJD: Gestié i Promocio de de personal i resolucions, informacid sobre prevencio de riscos laborals...
la Recerca, Comunicacid, Area de Persones, efc.
e Informacié sobre tota la recerca d’ambit social. https://intranet.sanjuandedios.net/FDI
* Informacio sobre la recerca desenvolupada en altres centres SJD, que no son c Identificar-se. Si ets a dins dels centres de Sant Joan de Déu t'identificara
el IRSJD. amb la sessio de Windows automaticament.
Web de I'Institut de Recerca Sant Joan de Déu - www.irsjd.org Si ets fora de la xarxa de centres de Sant Joan de Déu:

Nom d’usuari
Usuari correu @fsjd.org : hsjdbcn\nom usuari correu
. Usuari correu @sjdhospitalbarcelona.org: hsjdbecn\nom usuari correu
o Projectes de recerca en curs ) ) ) )
o Articles cientifics publicats Usuari correu @pssjd.org: pssjd\nom usuari correu
o Equip d'investigacio. Paraula de pas: la mateixa que a Windows

e |nformacid dels programes i els grups de recerca de I'IRSJD, on frobaras:
o Descripci6 del grup

e Informacio sobre el personal investigador, amb un breu curriculum, projectes
on participa, articles cientifics publicats i altra informacio d'interes.

o Informacid sobre els serveis cientificotecnics que s'ofereixen.

¢ Informacid sobre les convocatories obertes

e Informacid sobre la carrera cientifica: Human Resources Strategy for
Researchers i Pla de formacié

e Noticies i agenda d’activitats

Pots accedir a una guia sobre la intranet i els seus continguts prement 0

Si estds ubicat o ubicada a Esplugues - Accés a la intranet de 'HSJD

2. Perainformar d'incidéncies d'informatfica, realitzar peticions de serveis generals
(peticions de manteniment, retirada de contenidors de residus biologics, etc.) i
d’altres peticions.

Si tens qualsevol dubte saobre la fitxa d'investigador/a, I'ds de la imatge
corporativa, o les pagines web, pots contactar amb Comunicacid:

https://intranet.sjdhospitalbarcelona.org/SitePages/Home.aspx

Marta Forfuny - Tecnic de Comunicacic. c Identificar-se mitjangant el mateix usuari i paraula de pas que la que
marta.fortuny@sjd.es - 93 600 97 51 ext. 77858 teniu per iniciar sessié de Windows. Aneu a l'apartat de “peticions” i
cliqueu la que us interessi.

Ana Maria Merino - Cap del Departament
anamaria.merino@sjd.es - 93 600 97 51 ext. 77857




