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TEMARI AUXILIARS ADMINISTRATIUS/VES d’ATENCIO USUARI
PER ATENCIO ESPECIALITZADA, SALUT MENTAL | ATENCIO
PRIMARIA DE L’INSTITUT ASSISTENCIA SANITARIA

TEMARI

1. Concepte de salut i malaltia. Organismes internacionals a I'ambit sanitari. Sistemes
sanitaris definicié i models. Evolucié del sistema sanitari a Espanya. El Sistema Nacional
de Salut: caracteristiques, organitzacio i prestacions. Mutualitats puabliques i privades.
Concertacio.

2. El sistema sanitari a Catalunya. El Servei Catala de la Salut: finangament i estructura
territorial. Estructura i funcions dels serveis sanitaris d’atencié primaria i especialitzada.
SISCAT. La targeta sanitaria individual i la targeta sanitaria individual Cuida’'m. Drets i
deures de la ciutadania en relacié amb la salut i I'atencié sanitaria. Pla de Salut. Area
d’influéncia sanitaria territorial. Hospitals de referéncia per arees sanitaries.

3. Atencid sanitaria a la ciutadania estrangera. La targeta sanitaria europea (TSE) convenis
bilaterals.

4. L’Estatut Marc del personal estatutari dels serveis de salut. Normes generals de la llei.
Objecte. Ambit d’aplicacié. Normes sobre el personal IAS. Conveni Col-lectiu de treball
dels Hospitals d’Aguts, Centres d’Atencié Primaria, Centres Sociosanitaris i Centres de
Salut Mental concertats amb el Servei Catala de la Salut. Principis i criteris d’ordenacio
del réegim estatutari. Classificacié del personal. Criteri de classificacid. Drets i deures:
individuals i collectius. Jornada de treball, permisos i llicéncies. Situacions del personal.
Régim disciplinari. Incompatibilitats. Representacio, participacié i negociacié colslectiva.
Els pactes i els acords amb les organitzacions sindicals.

5. Alianca estratégica IAS-ICS. L’Institut Catala de la Salut. L’Institut d’Assisténcia Sanitaria.
Missié. Visio. Valors. Codi étic. Organitzacié. Funcions. Parc hospitalari.

6. Gestié de pacients a I'atencié primaria i I'atencid especialitzada. Gestié d’'ingressos i altes
al centre hospitalari. Terminologia area gestid pacients. Registre central d’assegurats.
Fitxer mestre de llits. Gestié de pacients a I'area d’'urgencies. Gestié de pacients a I'area
d’hospitalitzacid. Gestid d’activitat quirdrgica. Gestié de I'atencié ambulatoria. Derivacions
intercentre. Transport sanitari.
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7. Assegurances i polisses. Salut Internacional. Documentacié relacionada amb la prestacié

10.

11.

12.

del servei. Mitjans de cobrament i pagament usuals a I'ambit sanitari. Documents de
cobrament i pagament. Processos administratius de cobrament i pagament a I'ambit
sanitari. Autoritzacions. Sistemes de magatzematge de material sanitari. Classificacio
dels mitjans materials sanitaris. Inventaris. Normes de seguretat i higiene en magatzems
de centres sanitaris. Aplicacions informatiques per a la gestié i control de magatzem.
Atencié sanitaria en accidents. Model datencié, admissié i gesti6 de dades
administratives

La documentacié a I'ambit sanitari. Definicio i estructura dels documents. Caracteristiques
de la informacid. Tipus de documentacié: sanitaria i no sanitaria. Documentacié sanitaria:
clinica i no clinica. La historia clinica: caracteristiques i funcions. La historia clinica
d’atencié primaria i d’atencié especialitzada: contingut. La historia clinica compartida a
Catalunya: HC3. Documentacid sanitaria intercentres. Arxiu clinic.

La Meva Salut. Quins serveis ofereix. Demanar l'alta a La Meva Salut. Accedir a La Meva
Salut de fills menors i tutelats. Crear o regenerar la contrasenya. Actualitzar les dades de
contacte.

Normativa en vigor aplicable als documents sanitaris. Confidencialitat de la documentacio.
Llei 21/2000, del 29 de desembre, sobre els drets d’informacié concernent la salut i
lautonomia del pacient, i la documentacié clinica (text consolidat). Drets ARCOPOL
(Accés, rectificacié, cancel-lacié, oposicid, portabilitat de les dades, oblit, limitacié del
tractament) : Llei organica 3/2018, de 5 de de desembre, de proteccié de dades personals
i garantia dels drets digitals. Reglament (UE) 2016/679 del Parlament i del Consell, de 27
d’abril de 2016, relatiu a la proteccié de les persones fisiques pel que fa al tractament de
dades personals i a la lliure circulacié d’aquestes dades.Document de voluntats
anticipades (DVA): Decret 175/2002, de 25 de juny, pel qual es regula el Registre de
voluntats anticipades.

La segona opinid médica. Decret 125/2007, de 5 de juny, pel qual es regula 'exercici del
dret a obtenir una segona opinié medica.

Especialitats meédiques i quirdrgiques. Proves diagnostiques, exploracions
complementaries i procediments terapéutics més habituals de cada especialitat médica.
Condicions necessaries per poder realitzar les diferents proves diagnostiques i
terapéutiques.
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Origen de la terminologia clinica. Estructura i formacié de termes sanitaris. Arrels, prefixos i
sufixos en la terminologia sanitaria. Abreviatures, sigles i acronims a la documentacié
sanitaria.

Departaments o unitats d’atencié a la persona usuaria: funcions. Qualitat en l'atencié a
l'usuari. Enquestes de satisfaccid. Atencio, presentacio i tramitacié de consultes, queixes,
reclamacions, suggeriments i agraiments. Sistemes d’informacio.

Informatica basica: Conceptes fonamentals. Hardware i el software. Sistemes
d’emmagatzemament de dades. Sistemes operatius actuals. L’entorn Windows. Internet.
Intranet. Correu electronic: conceptes basics, navegadors. Videoconferéncia.

Els sistemes ofimatics:

e Processadors de text: Word. Principals funcions i utilitats, plantilles i combinacié de
correspondéncies.

¢ Full de calcul: concepte, funcionalitats, taules dinamiques, funcions i grafics. Gestié de
dades. Personalitzacié de I'entorn de treball.

e Presentacions: concepte i funcionalitats principals.

Comprensi6 i produccié de missatges orals. Reconeixement de missatges professionals del
sector i quotidians. Registres utilitzats en I'emissié de missatges orals. Terminologia
especifica de I'ambit de la documentacié sanitaria.

Comprensi6é i emissi6 de missatges escrits. Comprensié de legislacié /0 normativa,
manuals técnics, instruccions i articles professionals i quotidians. Elaboracié de textos
professionals del sector i de la vida quotidiana.

El correu electronic com a eina de comunicacié. El llenguatge administratiu. El llenguatge
planer. L'exposicié positiva. Organitzacié de la redaccié. Recursos per organitzar el text.
Comunicacions positives. Comunicacions negatives. Comunicacions persuasives. Com
escriure un bon correu electronic.

Coneixements prevencio riscos laborals.
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