
 

Formació  Pàgina 1 de 3 

 
 

 
ELS PERFILS ADMINISTRATIUS II 

- 
ITINERARI ADMINISTRATIU 2022-2024 

 

 

OBJECTIUS                                    

L’objectiu general d’aquesta formació és que els participants adquireixin els 

coneixements necessaris sobre els diferents perfils administratius que poden existir a 

una entitat sanitària. D’aquesta manera s’aprofundirà en els diferents rols que 

existeixen dins les diferents unitats d’una entitat sanitària. 

 
PROGRAMA                       
 
Mòdul 1: El Rol del Secretari Mèdic. 

 Què en sabem del Secretari Mèdic? Realitzarem un Kahoot, a través del joc 
interactiu amb el mòbil, descobrirem quina informació tenim sobre el rol del 
secretari mèdic. 

 Anàlisi de les funcions. 

 Tipologies de secretaris mèdics. 

 Dades estadístiques. 

 Documents marc. 

 Equip multidisciplinari. 
 
Mòdul 2: Salut Mental. 
 
Mòdul 3: Backstage dels ingressos a l’Atenció Sociosanitària. 

 Circuit de Sol·licituds. 
o Qui ens envia les sol·licituds? 
o Per quina via ens arriben? 
o Quin tipus de sol·licituds rebem? 
o Qui les valora ? 
o Com programem els ingressos ? 

 

 Circuit intern de la gestió de llits. 
o Com sabem la disponibilitat de llits? 
o Com repartim els ingressos segons aquesta disponibilitat? 
o Amb qui treballem per tal d’ optimitzar els recursos? 

  
Mòdul 4: Unitat de Suport de RRHH de la UAC. 

 Quins són els horaris i accessibilitat. 

 Qui forma part de l’equip. 

 Principals tasques: 
o Incidències primera hora. 
o Gestionar permisos. 
o Planificació. 
o Calendaris. 

 Eina Principal: BOLD. 
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Mòdul 5: Documentació Clínica.  
 

 Transformació de la Història Clínica.  

 Tractament digital dels diferents documents. 

 Estudis radiològics externs. 

 Documentació sol.licitada per el pacient.  
 
 
DURADA                         
 
La durada de la formació és de 5 hores. 
 
 
FORMADOR                                                                         
 

 Ninfa Gázquez i Jèssica Gutiérrez. 

 María Gálvez. 

 Anna Carné. 

 Maria Torra i Silvia Rivas. 

 Dolores Gonzalez i Marta Delgado. 

 
DESTINATARIS           
 
Participants de l’Itinerari Administratiu 2022-2024 i professionals administratius de 

l’entorn sanitari – BSA. 

 
 
LLOC, DIA I HORARIS                                                                  
 
Sala d’actes de l’Hospital Municipal de Badalona. 

Dates d’impartició: 

 29/04/2024 – De 15:00 a 16: hores. 

 08/05/2024 – De 15:00 a 17:00 hores. 

 15/05/2024 – De 15:00 a 17:00 hores. 

 

PLACES DISPONIBLES                                                                  
 

El total de places disponibles serà de 25. 
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COM INSCRIURE’S                       

 
Les persones interessades en assistir-hi haureu d’inscriure-us mitjançant el següent 
enllaç o codi QR. 
 

 
 
 
 OBSERVACIONS              
 

La data límit per sol·licitar la participació és l’ 01 d’abril de 2024. 

https://encuesta.com/survey/rnzrZC5WYp/formulari-inscripcio-cursos-els-perfils-administratius-ii-itinerari-administratiu
https://encuesta.com/survey/rnzrZC5WYp/formulari-inscripcio-cursos-els-perfils-administratius-ii-itinerari-administratiu

