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AUXILIAR ADMINITSTRATIUNA PER AL DEPARTAMENT DE SISTEMES
INFORMACIO DE L’INSTITUT D’ASSISTENCIA SANITARIA

TEMARI

Tema 1.- 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. Drets i deures de la ciutadania en relacié amb la salut i I'atencio
sanitaria. Pla de Salut.

Tema 2.- L’Institut Catala de la Salut. L’Institut d’Assisténcia Sanitaria. Organitzacié. Funcions.
Parc hospitalari.

Tema 3.- La comunicaci6 oral presencial i no presencial: tecniques i formes de comunicacio oral.
Habilitats socials i protocol. Realitzacié d’entrevistes, de presentacions i recepcié de visites. La
comunicacio telefonica i altres comunicacions digitals. La comunicacié escrita: estils de redaccio,
sigles i abreviatures. Estructures de documentacié professional i models de documents
reutilitzables. Documents de comunicacié amb I'’Administracié publica. Técniques de comunicacio
escrita. Comunicaci6 a les xarxes.

Tema 4.- Protocol empresarial: fonaments i elements de relacions publiques. Técniques de protocol
empresarial. Elaboracié d’escrits de serveis o compromisos de qualitat, ajustant-se als protocols
establerts en organitzacio.

Tema 5 .- La gesti6 documental, arxiu i registre de la informacio: Recepci6, tramesa i registre de
correspondencia. Circulacié interna de correspondéncia i paqueteria. Procediments de seguretat i
confidencialitat de la informaci6. Classificacié i ordenacié de documents. Tecniques i sistemes
d’arxiu. El procés d’arxivament.

Tema 6.- Competéncies digitals. Correu i agenda electronica: conceptes basics i gestié dels correus
i de 'agenda electronica. Gestio d’arxius i cerca d’informacié: Internet i navegadors, cercadors
d’'informacidé, eines col-laboratives, importacié i exportacié de la informacio, I'arxiu informatic i
gestio documental. Gestié integrada d’arxius. Manteniment basic d’equips informatics i xarxes:
conceptes basics.

Tema 7.- Els sistemes ofimatics: Creacié de documents amb processadors de text. Conceptes
basics. Programes lliures i/o privatius. Estructura i funcions, estils i formularis, disseny i edicié de
textos, exportacio, importacié i tramesa de documents, plantilles, combinacié de correspondéncia,
interrelaci6 amb altres aplicacions. Impressi6 de documents.
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Tema 8.- Els sistemes ofimatics: Elaboracié de fulls de calcul: Conceptes basics. Programes lliures
i/o privatius. Estructura i funcions, taules, taules dinamiques, filtres i grafics dinamics. Tractament
de dades. Plantilles. Interrelacions amb altres aplicacions. Impressié de fulls de calcul.

Tema 9.- Els sistemes ofimatics: Utilitzacié de bases de dades per al tractament de la informacio
administrativa: Conceptes basics. Programes lliures i/o privatius. Estructura, funcions i tipus. Taules.
Importacio i exportacié d’informacié. Consultes. Formularis, informes. Plantilles. Interrelacions amb
altres aplicacions.

Tema 10.- Els sistemes ofimatics: Elaboracié de presentacions: estructura i funcions, instal-lacio i
carrega de programes lliures i/o privatius. Importacié i exportacié d’'imatges. Fonts d’'imatges a
Internet (drets d’imatge). Procediment de presentacions: diapositives, projeccio de video, pagines
web entre d’altres. Copies de seguretat en les aplicacions multimédia. Interrelacions amb altres
aplicacions.

Tema 11.- Estructura i organitzacié de les administracions publiques: L'administracié general de
I'Estat, 'administracié autonomica i les administracions locals.

Tema 12.- 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
'autonomia del pacient, i la documentacié clinica (text consolidat). Normativa de proteccio de
dades: Llei 3/2018, de 5 de desembre, de proteccié de dades personals i garantia dels drets digitals:
tipus de dades, drets dels interessats, delegats de proteccié de dades.

Tema 13.- Normativa referent a la proteccio i conservacio del medi ambient: Finalitat. Tipus de
responsabilitat mediambiental. Tipus de mesures. Obligacions dels operadors. Garanties
financeres. Infraccions i sancions.

Tema 14.- Llei de prevencié de riscos laborals: conceptes basics, drets i obligacions en matéria de
seguretat i salut en el treball. Funcions del Servei de prevencid. Organitzacié de recursos per a les
activitats preventives.

Tema 15.- Gestié de processos (amb eines de diagramacid). Coneixements basics sobre la gestié
de processos enfocada a la definicié i creacié de fluxos de treball mitjancant eines de diagramacio
com Draw.io, incloent la sequienciaci6é de tasques, I'assignacié de responsables i el seguiment dels
fluxos, amb I'objectiu de garantir una execucio eficient dels processos administratius.

Tema 16.- GLPI: Us de I'eina GLPI per a la gestié d’'incidéncies i sol-licituds TIC, incloent el registre,
seguiment de tiquets i la comunicacié amb els usuaris, assegurant una correcta tracabilitat de les
peticions.
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« Comunicacio i atencio al client. Autors: Isabel Aller Castro, Roser Ferrer Guardiola, Carme
Garcia Pellicer, Rubén Pino Garcia. Institut Obert de Catalunya. 2014.

» Gestio de la documentacid juridica i empresarial. Autors: Marc Blanco Simd, Margarita Rubio
Devenat. Institut Obert de Catalunya. 2020.

+ Ofimatica i procés de la informacio. Autors: M. Antdnia Rossell Olivé, Ada Lluch Rossell, Carme
Palau Matamoros, Manuel Olmos Mas, Roser Agusti Cambras, G. Isabel Aller Castro, Roser
Ferrer Guardiola, Eduardo Latorre Jarque, Ruben Pino Garcia, Josep Escoda Ferré, José Pedro
Garcia de las Bayonas Moren, Marina Serra Gesti, Albert Alfonso, Albert Criado, Xavier Ripoll,
Nuria Sanchez Armengol, Nico Torres. Institut Obert de Catalunya. 2013

» Protocol Empresarial. Autors: Adolf Rodés Bach, Maria Abril Sellarés, Sonia Menéndez Stabilito.
Institut Obert de Catalunya. 2017.

« Servei Catala de la Salut: https://catsalut.gencat.cat/ca/inici/

- Llei 21/2000, del 29 de desembre, sobre els drets d’informacié concernent la saluti I'autonomia
del pacient, i la documentacié clinica (text consolidat):
https://www.parlament.cat/document/nom/TL%2012Con.pdf

e Llei organica 3/2018, de 5 de de desembre, de proteccié de dades personals i garantia
dels drets digitals: https://www.boe.es/boe catalan/dias/2018/12/06/pdfs/BOE-A-2018-16673-

C.pdf

e Llei 30/2015, d’1 d’octubre, de procediment administratiu comu de les administracions publiques
(LPAC): https://www.boe.es/boe catalan/dias/2015/10/02/pdfs/BOE-A-2015-10565- C.pdf

e Llei 40/2015, d'1 d’octubre, de régim juridic del sector public:
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2015-10566

e Lallei 26/2007, de 23 d’octubre, de responsabilitat mediambiental:
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2007-18475

e Llei 29/2010, del 3 d’agost, de I'is dels mitjans electronics al sector public de Catalunya:
https://www.parlament.cat/document/nom/TL130.pdf

e Manual de terminologia sanitaria basica. Autors: Martin, O; Martin, N. Barcelona: Generalitat
de Catalunya. Departament de Sanitat i Seguretat Social:
https://canalsalut.gencat.cat/web/.content/ Professionals/Recursos/altres recursos interes/ser
veis_linguistics/diccionaris_terminologia/altres recursos_terminologics/manual terminologia s
anitaria_basica/documents/terminologia2004.pdf
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e Abreviacions sanitaries ICS:
https://canalsalut.gencat.cat/web/.content/ Professionals/Recursos/altres recursos interes/serv
eis linguistics/assessorament linguistic/documents/abreviacions.pdf

e GLPI (gestié d’incidéncies i sol-licituds TIC). Eina de gestio de serveis TIC que permet el registre,
seguiment i resolucio d’incidéencies i sol-licituds, aixi com la gestié basica d’actius tecnologics.
S'utilitza per garantir la tracabilitat de les peticions, millorar la comunicacié amb els usuaris i
facilitar 'organitzacié i el control dels serveis TIC en entorns administratius:
https://lwww.glpi-project.org/en/

e Draw.io: Eina de diagramacio que permet la creacio de diagrames de flux, mapes de processos,
organigrames i esquemes funcionals. S’utilitza per a la representacio grafica de processos i
fluxos de treball, facilitant la documentacié, I'analisi i la millora dels procediments en entorns
administratius i TIC: https://www.drawio.com/
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