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Gestor documental, nou rol de PAdministratiu Sanitari
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Lloc de treball: EAP Guineueta (Atencidé Primaria Barcelona Ciutat)

INTRODUCCIO ORIGINARIAMENT

Oficina Virtual

Al 2010, la nostra Gerencia va desplegar una eina de gestio documental, I'Oficina Virtual (OV).
AqQui va néixer, pero el nostre equip, a mes de consolidar-la com a tal ,la va fer creixer i tambe la
va adoptar com a eina de comunicacio interna. Des de llavors, I'administratiu sanitari (AS) Guineveta ) 5
assumeix el nou rol de gestor documental, dona permisos, accessos, actualitza, centralitza i St —
ordena tota la documentacio i informacié necessaria pel nostre dia a dia, gestiona les carpetes i g 13- e v dols CAP
subcarpetes, manté actualitzada 'agenda amb les activitats i reunions, etc. Aquesta OV requeria
molt manteniment ja que totes les modificacions 1 actualitzacions de documents requeria
adjuntar els nou i canviar la versio anterior, A finals de 2022, des de Gerencia, es crea la nova

Oficina Virtual vinculada a I'Office 365, fet que la fa accessible des de qualsevol ordinador.
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Consolidar la figura de I'administratiu sanitari amb el
rol de gestor de la OV garantint la seva actualitzacié
constant. Arxivar, centralitzar | ordenar tota la
documentacio i informacidé necessaria en aguest unic
Informacié Reciamacis IT ICAM suport informatic accessible per a tot I'equip en el

nostre dia a dia. Implementar el seu us a tot I'equip ja
L2 Guineu gque és basica per ajudar a minimitzar errors, dona

seguretat i confianca a tots els professionals ajuda a
Listat Guardies Dissabtes Guineusta Agost funcionar tots a una, donant cohesio com a equip.

2023-Gener 2024

CAP Guineueta

Documentos Mostra-hotat  ENllacos rapids

MNom Modificat Modificat per

10 - GEMERAL 200122022 Frandsco Jose Martos _.

12 - PROTOCOLS | CIRCUITS 19/12/2022 Frandsco Jose Martos _..

13 - INFERMERIA 27 de juliol sabel Condomines Faliu

11 - PLAMS | BRI EAP GUIMEUETA 19/12,2022 Frandsco Jose Martos _. !
*
s E

14 - MEDICINA 23 de juliol sabel Condomines Feliu

1Y

15 - PEDIATRIA 27 de juliol zabel Condomines Faliu 2 ;ﬁ Activitats comunitaries en actiu
Ty

- TREBALL SOCIAL 27 de juliol zabel Condomines Faliv CAP Guineueta

o DOCUMENTS AGEMDA Sessions Migdia BLOG Moticies Editar

EE

' Llistat Telefons Interns

—k
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17 - GIS 27 de julliol sabel Condomines Feliu @
/D Buscar en —+ Nuevo
18 - REFERENTS | EQUIPS DE MILL... 27 de juliol sabel Condomines Feliu
L
. _ o - T Narmes &l servel d'espontanies
19 - COMISEIO DE QUALITA 27 de juliol zabel Condomines Feliu S— N _
Uso del sitio se ha movido
20 - COR ‘L-NlT.' RIA | GRUPS 27 de wliol abel C mines Fali Realiza un seguimiento de las visitas y visualiza el contenido popular en la pagina "Uso del sitio”,
2 - W = . = O ung sdbel _OMaoMmInes rei
é Codi o Ir a Uso del sitio
g9 - COROMAVIRUS 12 de gener sabel Condomines Feliu ~
DAR Li12/2022 Craniel Olle Marra _ _ Contenido  Subsitios
i Llistat podolegs
D Meombre Tipo Elementos Meodificado
. : I3 Activos del sitio Biblioteca de documentos 56 3110/2023 14:06
1
Noves incorporacions @ crespon
3 Biblioteca de estilos Eiblioteca de documentos 3 12/9/2022 12:26
wE B Documentos Biblioteca de documentos 2769 14/11/2023 19:09
&y Plantillas de formulario Biblioteca de documentos ] 10/8/2022 9:26
M Noticies Lista 0 4/9/2023 12:45
\
MA I E R IA L I M E I O D E B2 Comunitaria Lizta de eventos 36 14/11/2023 1733
El Guineueta Lista de eventos 450 3010/2023 14:57
EI . h . _I I G < . I v Paginas del sitio Biblioteca de paginas 17 10/11,2023 15:24
q p g p p p 5  sessions Migdia Lista de eventos 49 14/11/2023 14:35

Oficina Virtual fent aportacions que s’han aplicat estandarditzat la nova OV que
després s’ha establert per a tots els centres. Ladministratiu referent va rebre
formacio, que després va aportar a I'equip. Es qui s’encarrega de realitzar el
traspas d’arxius de lI'antiga OV a la nova, sempre coordinat amb el departament
d'informatica per resoldre els diferents problemes que sortien, també va
participar en la realitzacio del manual d'us de la Nova Oficina Virtual.

LA NOSTRA AGENDA

R ES U LTATS DJ # EDITAR ViINCULOS
" Guineueta

1A 141 1 2023 »
Adaptacio al nou rol (molt positiu): Cm ] ©6 e
abr. maig Juny DILLUNS DIMARTS DIMECRES DIOUS DIVENDRES C
jul ag. t 30 1 2 3

"4 = = )Y n jul. set,
G e St I o d e n ove S e I n e s I n fo r m at I q u e S ot des. .00 Fisio COLUMNA (Arash) 10:00 Grup Socioeducatiu cuidadors (Trel :00 Fisio COLUMNA (Arash)
. 10:00 Fisio Genoll {Arash) 12:00 Taller de memdria (ESTT) 10:00 Fisio Genoll (Arash)
Hoy es dimarts, 14 de novembre —_— -
de 2023 11:00 Fisio Espatlla {Arash) 14:00 CASTANYADA GUINE 11:00 Fisio FRAGILITAT (Arash)

’ =
TrEbaII en Iln Ia EE) calendarios en Vista
Guineueta 9:00 Fisio COLUMNA {Arash)

Guardat de dades mes efectiu i rapid To10 s Gerl

11:00 Fisio Espatlla {Arash)
- 3 elementos mas

- - - s , . - 13 14 13 16 17 :
Agenda de reunions i formacio mes agil o
DOCUMENTS 12:00 Taller de meméria (ESTT) 12:00 Taller de meméria (ESTT) 10:00 Fisio "FRAGILITAT" Francesc
AGENDA 11:00 Fisio Espatlla {Arash) 14:00 WEBINAR SENSORS GLUCOSA AP (| 11:00 Fisio FRAGILITAT (Arash)
Informacié actual itzada i més fécil de tro bar Sessions Migdia - 3 elementos mas - 2 elementos mas - 4 elementos mas - 2 elemeantos mas
20 21 22 23 24 ‘
e
HPr4 H ’ 4 H Noticies 12:00 Taller de meméria (ESTT) 12:00 Taller de meméria (ESTT) 10:00 Fisio "FRAGILITAT" Francesc
G eSt I o d e I s pe r m I s o S d a cces n o S a It res m ate I xo S Recientes 11:00 Fisio Espatlla {Arash) eria 14:00 Sessid Dermato adults (biblio) 11:00 Fisio FRAGILITAT (Arash) 14:00 Alimentacio en persones d'edat av:
Sessions Migdia - 3 elementos mas - 2 elementos mas - 4 elementos mas - 3 elemeantos mas

27 28 29 30 1 ‘
9:00 Fisio COLUMNA (Arash) 10:00 Grup Socioeducatiu cuidadors (Trelf 10:00 Escola Salut Persones Grans (ESPG)| 9:00 Fisio COLUMMNA, (Arashj) 9:00 Fisio "CERVICALS" Francesc
10:00 Fisio Genoll {Arash) 12:00 Taller de memdaria (ESTT) 12:00 Taller de memaria (ESTT) 10:00 Fisio Genoll (Arash) 10:00 Fisio "FRAGILITAT" Francesc

11:00 Fisio Espatlla {Arash) 14:00 Reunid GIS{Aula) 14:00 Repesca Codi 0 (aula comunitana) 11:00 Fisio FRAGILITAT (Arash)

Oficina Virtual: Recurs imprescindible de facil consulta

Comunitaria

# EDITAR VINCULOS

- 3 elementos mas - 2 elementos mas - 4 elementos mas - 2 elementos mas

CONCLUSIONS

LAdministratiu Sanitari s’ha adaptat a les noves tecnologies, s’ha format per utilitzar les eines del Office com SharePoint, Teams i altres. | també a assumit
el nou rol d’organitzador i gestor. Trobar informacié es mes facil i rapid, millora la nostra feina i la nostra relacié amb el ciutada.

S, Salut/ 4 seimasass
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