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INTRODUCCIO OBJECTIUS

El personal administratiu pateix molts canvis de procediments en molt poc Optimitzar la gestio | organitzacio de tasques administratives.

temps, sobretot la implementacio de noves tasques. Per aixo, s’ha creat una Simplificar processos i assegurar que tot el personal realitzi les tasques
eina que es centra en la millora del coneixement i el correcte exercici de d’'una manera unica.

qualsevol circuit administratiu. Resolucié de dubtes i augment de I'eficiéncia.

Tota la informacidé necessaria per a realitzar totes les tasques s’exposa en
un sol document Excel amb botons macro. Aquest sistema permet trobar la

informacido més rapida i dinamicament. També permet una navegacié molt
meés visual. Aqilitzar la troballa d'informacio.

Aportar un suport continu als professionals nouvinguts i aixi facilitar la
seva adaptacio.

MATERIAL | METODE

Espai R: Obrir document Excel

DUBTE / CONSULTA
“circuits administratius”

FULL 1: index

Prémer el boto del tema a consultar

Pestanya Observacions

Tornar a I'index per realitzar una nova consulta

Derivacions ESPECIALITAT
Derivacions PROVES

Ecografies On es realitzen i com programar-les

TI F-U 5 I Extraccions On es realitzen i com programar-les

. e x Crocs, cir menor, audiometries, ambulancies,
Circuits interns )
espiros, mapes, PAC, PPD, etc.

Psicologia / Psiquiatria On es realitzen i com programar-les
Am pl.m:ki d ramlit.n Llevadora fGinenD|Dgia Derivacions, programacid agendes, etc.
Pediatria Controls / vacunacions / cupos / DERVACIONS
Tasques BACK-OFFICE + ADM GENERAL ADMINISTRATIUS
RCA Varis + Sessid Montse
Facturacid a tercers Varis + Sessio Rut
Incapacitat Temporal (IT) Varis + Sessio Edwin + Webinar
CUPOS
Telefons interns CAP Manlleu INTERN

TOTS els telefons / correus /f horaris EXTERN

BN ¢ s o7 fefofiofinfi2fis]is] s SO

No, en vull fer una altra

Per exemple: Pestanya 7: LLEVADORA / GINECOLOGIA

TIPUS DE VISITA DESTI COoDI COM TRAMITAR / PROGRAMAR Observacions

CONSULTA
CONCLOSA?

Ampliacid d'analitiques HUW Enviar (@ a laboratori laboraton@chv.cat

ARO HUW Enviar (@ consultes Etiguetar + encriptor

ARD + Endocri HUW 5. 0OBS E: 10099 153: Obstetricia Dones amb probiemes de tiroides [ disbetis abans de ('embaords

Avort CAP Manlleu  VEIN /WU Donar hora amb la llevadora el MATEIX DIA (sing MG)

Citologia Les llevadores s'encameguen de tot Es ralitzen cada 3 an
Condilomes CAP OSONA Trucar ASSIR - 93 882 04 94 Hi ho agendo o part

CORVA VIC NORD Trucar a 938891012 ext.1

 Programar com una analitica normal pel dia seglient. Enganxar etiqueta de la pacient al tub.

Cultius CAP Manlleu - 5i es fa pel mati: s'ha de posar la peticid +tub a la carpeta de la valissa.

. . Pre Festiu: NO ES REALITZEN
+ 5i es fa per la tarda: se li ha de donar a la pacient |a peticio o el tub 1 ho ha de portar a

adults.

CAP Manlleu VTEL/WGIN  Per posar-lo: visita presencial o telefonica amb la LLEVADORA.
ASSIR La llevadora deriva a ASSIR (gine) PREFERENT. Enviar @ ASSIR.
CAP Manlleu Rewisid: Ln mes després de posar-lo. Ha d'haver passat la regla.
Ecografia 1r trimestre CAP OSONA Programar per ECAP ADMIN: Altres visites [ Altres f PAD VIC f GINECOLOGIA f Servei

Ecografia 2n trimestre [morfolégica) HUWV Etiquetar 153 HUV + enviar p10 per correu a consultesexternesi@chy.cat

Tancar document o deixar—lo minimitzat Ecografia 3r trimestre CAP OSONA Programar per ECAP ADMIN: Altres visites / Altres f PAD VIC / GINECOLOGIA f Servel

ECO Gine Abdominal Pelviana HUW I53 HUV + enviar per correu a conzultesexternes @ chv.cat

per a futures consultes

Educacio Diabetis Gestacional HUW 1017 %: Endocrinologia / E: Endocrinologia / 153 Educacid Diabetis QUEDARA DE LA SEGUENT MANERA un cop acceptem: 5 1017 Educacié Diabetis / E: 55008 Endocri

Gestacio CAPManlleu PUERPERI  Als 7-10 dies del part PUERPERI = Visito doble

RESULTATS

Els resultats obtinguts es basen en I'experiencia de cada treballador/a. S’'observa una millora en la gestié de tasques, I'agilitzacié dels processos, la seva

iInfluencia positiva en 'adaptacié dels professionals nouvinguts i la baixada d’incidencies per mala praxis.

CONCLUSIONS

Es resumeix l'exit de la implantacié d’aquest Excel com a eina per a I'organitzacio de tasques administratives. Es destaca la seva utilitat i eficiencia per a tots
els professionals, fent emfasi en les noves incorporacions. Es subratlla la importancia de continuar millorant | adaptant aquesta eina per a optimitzar el

rendiment laboral.
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