
Servei d'Informàtica
Sessió informativa per al nou personal

●Usuaris

●Intranet

●Extranet

●Correu electrònic

●Peticions a Informàtica

●Ús dels ordinadors

●Seguretat i Protecció de Dades
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Usuaris

Usuari “SSIB”
●PC, Intranet, SISN2, Història de Salut, Sharepoint, OTRS, 
iGestlab, PICIS, AIDA

●Exemple: s001234

●Canvi contrasenya: 

- intranet, Informació personal → Canviar clau usuari s

- intranet, Recuperació contrasenya (en cas de bloquejar-la 
o oblidar-la)

En cas de problemas, contactar telefònicament amb el Servei 
d'Informàtica (ext 7021)

Usuari “CAIB”
●Nòmines, eSIAP, RELE, 
intranet de la CAIB, EBAP, …

●Exemple: u01234

●Canvi contrasenya: 
http://intranet.caib.es

●En cas de problemes 
contactar amb RRHH

# Assignats per RRHH en el moment de l'alta



CANVI CONTRASENYA 
USUARI S



CANVI CONTRASENYA 
USUARI S



Usuaris

# Consultar “Els meus noms d'usuari” des de la intranet



Intranet

# S'obri en arrancar el PC

Accessos ràpids

Programes

Consells als usuaris

Novetats



Intranet

Cercador

Notícies

Consells aleatoris

Avisos

# Pantalla inicial, amb avisos i notícies

Qui és qui Llistí telefònic



Intranet

# Pantalla inicial, amb accés a carpetes i pla formatiu



COM PUJAR O CREAR ARXIUS A ONE DRIVE



Accés des de casa/mòbil
(Autenticació amb doble factor)

Veure documents



Extranet (Accés des de casa a AIDA, Intranet)



Correu electrònic

Accés
●Intranet, OFFICE365 → 
Correu outlook.office.com

●Firefox → office.ssib.es

●Des de casa, Firefox → 
office.ssib.es (Doble factor)

Ús del correu
●Ús exclusivament 
professional, no particular

●No enviar correus massius

# de l'estil maria.lopez@hmanacor.org

Eina de 
comunicació
●Revisar periòdicament

●Recepció de notificacions 
de supervisors, caps de 
servei, Gerència, …

●Compte que no s'ompli el 
correu. Buidar safata 
d'entrada, elements enviats 
i buidar paperera



Correu electrònic



Peticions a Informàtica

Accés a les peticions

# Preferentment a través del 
formulari web; en cas d'urgència, 
extensió 7021



Ús dels ordinadors

●Únicament per activitat professional, no estan destinats a un ús personal.

●No instal·lar nous programes, només es pot fer des del Servei d'Informàtica. Crear 
una petició exposant la necessitat.

●Ús responsable de les impressores. Quan no es pugui evitar imprimir, fer-ho a doble 
cara.

●És responsabilitat de l'usuari el canvi de toners de les impressores. Sol·licitud de 
tóners de recanvi a magatzem.



Seguretat i protecció de dades

●Els documents que puguin contenir informació confidencial s'han de destruir amb 
les trituradores de paper que hi ha distribuides per tot l'hospital. No s'han de llançar 
a la paperera.

●Aneu en compte amb els correus que puguin venir de remitents no coneguts, ja que 
sovint poden contenir virus. En cas de dubte contactau amb el Servei d'Informàtica.

●Els documents amb informació personal no s'han de guardar mai en el mateix PC. 
S'han de guardar a les carpetes del servidor accessibles des de la intranet. Això 
garanteix que estiguin guardats a un lloc segur i que se'n facin còpies de seguretat.

●L'accés a informació personal dels pacients s'ha de fer únicament quan estigui 
justificat per l'activitat assistencial. De la mateixa manera, la informació confidencial 
a què s'hagi tengut accés no pot ser revelada si no és en els casos prevists al 
RGPD.



Més informació

Drets i obligacions Curs online de “Aspectes 
pràctics en el tractament 
de dades de caràcter 
personal i l’ús de 
Sistemes d’Informació en 
l’àmbit de l’IB-Salut”

●A través de l'IB-SALUT


