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EL MANUAL DE ACOGIDA COMO

HERRAMIENTA DE GESTION INTERNA

Trabajamos en un sector en el que los cambios en el personal son
habituales. Las funciones de cada persona dentro del centro depor-
tivo son diversas y los gestores buscamos la maxima flexibilidad de
nuestros trabajadores. Esta situacion nos genera una serie de pro-
blemas, tales como el tiempo que tenemos que invertir en informar
a cada uno de los nuevos trabajadores del funcionamiento del cen-
tro o de la estructura funcional, que debemos minimizar

Por eso el manual de acogida
aparece como la herramienta
de gestion interna imprescindible
para ayudarnos a alcanzar los
siguientes objetivos:

* Facilitar la integracion de un
nuevo trabajador en la orga-
nizacion.

* Trasladarle toda aquella infor-
macion necesaria para desempe-
far sus funciones con eficacia.

* Evitar malentendidos o descon-
ocimiento de normas, funciones
0 comportamiento a tener.

e Evitar reuniones innecesarias
para explicar el funcionamiento
interno.

* Concentrar en un Gnico manual
todos aquellos documentos
importantes que vinculan a la
empresa y el trabajador.

El Manual de Acogida constara
de dos partes claramente diferen-
ciadas. La primera serd general, es
decir, valida para cualquier traba-
jador. La segunda sera especifica y
adaptada a la concreta persona a la
que se le entrega.

La parte general tendra el
siguiente contenido:

* Bienvenida del maximo respon-
sable.

* Presentacion y objetivos del
Manual.

* Datos de la empresa. Pagina Web.

* Vision, mision, valores y objeti-
vos empresariales.

¢ Plano de la instalacion.

* Situaciéon actual y evolucion
desde la creacion de la empresa
o apertura de la instalacién
deportiva.

Organigrama empresarial.
Organigrama funcional.
Teléfonos mas importantes.
Normas internas de la insta-
lacién.

Cumplimiento de la Ley de Pro-
teccion de Datos Personales.
Forma de acceso a la instalacién
y control de horarios.
Recomendaciones para la convi-
vencia en el trabajo.

Convenio colectivo aplicable.
Régimen disciplinario.

* Calendario laboral y horarios de

apertura.

Procedimiento para solicitar las
vacaciones.

Protocolo y documentos para
comunicar incidencias laborales:
retrasos, enfermedades, bajas,
etcétera.

Mutua laboral.

* Actuacion en caso de accidente.

* Dias personales a los que se tiene
derecho y como solicitarlos.

* Plan de prevencién de riesgos
laborales.

* Protocolo revisiones médicas
laborales.

* Informacion sobre el plan de
emergencias y evacuacion.

* Informacién y comunicacién
interna.

* Politica de formacion del per-
sonal.

* Datos de los delegados sindi-
cales.

* Oferta de servicios y activida-
des mds importantes. Programa
de actividades dirigidas.

* Dias del afio o actos mas rele-
vantes (por ejemplo, aniversario
de apertura).

* Documentos formativos que
utilicemos por ejemplo para la
atencion al pablico o el protoco-
lo de ventas.

* Saludos y despedida.

La parte especifica constara de:

* Tipo de contrato. Retribucio-
nes basicas y complementarias,
y variables por objetivos, si es el
caso.

* Modelo de néminay dias en que
se suele abonar.

* Funciones del trabajador.

* Horarios de trabajo.

Vicente Javaloyes

Lugar de trabajo.
Normativa especifica a su
puesto de trabajo.
Situacién dentro del
organigrama. $
Teléfono de su superior
directo.

Ropa o uniforme a utili-

zar.

Beneficios sociales a los que
tenga derecho y descuentos en
servicios de la instalacion.
Instrucciones para adecuar su
trabajo a la forma en que lo ¢
realizan otros companeros. Pen-
semos por ejemplo, en los servi-
cios de entrenamiento personal
o en las clases dirigidas que
deben seguir unos procesos téc-
nicos semejantes con indepen-
dencia del trabajador que los
imparta.

Localizacién de su vestuario y
taquilla personal.

Cuenta de correo electrénico,
de ser necesaria.

“El Manual de
Acogida
constara de

dos partes
claramente
diferenciadas”.

Es reco- ,
mendable que
siempre sea la
misma persona de la
empresa la que tenga la
reunién, de no mas de 15 minutos,
con los nuevos trabajadores para
informarles de los aspectos mas
importantes y hacerles entrega del
manual de acogida. Es convenien-
te contar con la firma del traba-
jador dejando constancia de la
entrega de este documento.

Un claro ejemplo que puede
generar problemas entre los pro-
pios instructores de actividades
dirigidas, y que deja resuelto el
manual de acogida, es la necesidad
de estar unos minutos antes de
que empiece la sesioén para poder
preparar el material que se va a
utilizar en la sesién, el micréfono,
revisar la temperatura de la sala y
preparar la musica, asi como dedi-
car al finalizar, al menos cinco
minutos, a los usuarios.

¢Imaginais el tiempo tan valioso
que acabamos de ahorrarnos? Un
Unico interlocutor, un inico docu-
mento, un trabajador bien infor-

mado. &
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