HOSPITAL MANACOR
Servei d'Informatica

Sessio informativa per al nou personal

-Usuaris

Intranet

.Extranet

.Correu electronic
.Peticions a Informatica
.Us dels ordinadors

.Seguretat | Proteccio de Dades
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Usuaris

# Assignats per RRHH en el moment de I'alta

Usuari “SSIB” Usuari “CAIB”

.PC, Intranet, SISN2, Historia de Salut, Sharepoint, OTRS, .Nomines, eSIAP, RELE,
iGestlab, PICIS, AIDA intranet de la CAIB, EBAP, ...
-Exemple: s001234 .Exemple: u01234

-Canvi contrasenya: .Canvi contrasenya:

- intranet, Informacié personal — Canviar clau usuari s http://intranet.caib.es

- intranet, Recuperacié contrasenya (en cas de bloquejar-la .En cas de problemes
o oblidar-la) contactar amb RRHH

En cas de problemas, contactar telefonicament amb el Servei
d'Informatica (ext 7021)



CANVI CONTRASENYA
USUARI S

La nova politica de contrasenyes establerta ha de contemplar:

Longitud de contrasenya (La contrasenya tindra una longitud minima de 12 caracters
1 una maxima de 64 caracters

Historial No es podran repetir cap de les 24 Gltimes contrasenyes

Caracters permesos Es permeten els caracters segiients:

» Cualsevol lletra mindscula [a—z]

¢ Qualsevol lletra majdscula [A-7Z]

o  Qualsevol caracter numeéric [0—9]

» Qualsevol caracter especial [. ,: @ $ % & etc.]

Complexitat La contrasenya haura de:

» Contenir almenys una lletra majuscula i una lletra
mindscula
+ Contenir almenys un caracter numeéric

A continuacio s inclouen, com a suggeriment, algunes regles per a la creacio de contrasenyes segures:

» Una contrasenya ha de ser facil de recordar, pero dificil d'endivinar.
+ No és aconsellable I'Gs de noms de persona, mascotes, llocs, carrers, paisos, etc., ni tampoc de paraules que estiguin incloses en un diccionari de qualsevol
idioma.
. ' : . T . N
» Nos'aconsella I'Us de dates de naixement, numeros identificatius personals i/o numeros segliencials.
+ No utilitzar la mateixa contrasenya per a tot, no és el mateix la contrasenya per utilitzar xarxes socials, que per utilitzar Sistemes d'Informacio a la feina.



CANVI CONTRASENYA
USUARI S

Sector Sanitari de Llevant
Hospital de Manacor / Atencid Primaria

Catala | Castellano 9 @ @

Inici / Informacid per serveis / Serveis generals / Informatica / Informacié d'interés (Informatica)

Usuari I:|
au [ |

Entrar |

Recuperacio de

contrasenya

Cercar

NOTIFICACIONS
INCIDENTS

Formacid continuada

i Docencia
Informacio general

Informacio per
serveis

BE:-

Recuperacio de la contrasenya per SMS
Autor: Servel d'Informatica
Data de la publicacio:  os/s/1s

[") Procediment canvi contrasenya SMS (Open Office] | Procediment canvi contrasenya SMS (PDF)

N

Si heu oblidat la contrasenya de I'usuari SSIB (usuari “s") o de 'usuari de I'Hospital de Manacor, i heu informat el vostre teléfon en el vostre perfil d'usuari SSIB, podeu
sol-licitar una nova contrasenya per a |'usuari "s”, que rebreu per SMS.

Podeu sol:licitar la nova contrasenya a partir de la gestio d'identitats:

https://gid.ssib.es

(Consultau |z guia adjunta on es descriu amb detall el procediment)

o per teléfon de manera guiada: 971225806 o extensio 4444

En cas de no poder completar el canvi de contrasenya per no haver informat del vostre mobil, on s'hauria de rebre I'SMS, podeu contactar amb RRHH en horari de 9:00 a
14:00 en dies laborals.



Usuaris

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

[
£ Hospital de Manacor - Microsoft Internet Explorer pmporcionado/émr Hospital de Manacor

G-

fanes !.'-%rial index.php3 v| +4 | A | |, Bing

Favoritos §eguriﬁ/ad = Herramientas -@.-v 28

Informacioé completa...

Informacié completa...

Pru:u:ram » I G Oe T OSSPt ae
Admissid ’ La SEPAR (Societat Espanvola de Patologia de I'Aparell Respiratori) ha
Anuncis 3 acreditat a la Unitat d'Asma del Servei de Pneumologia de I'Hospital de
Doc.Seguridad Managor, dirigida per les Dres. Rosa Ingaray | Amparo Romero amb la

s particjpacic del personal d'infermeria.
Docencia ]
Eleccions 1
Farmacia ]
Gestid clinica »
Gestid de »
personal

||| Gestio » eguda de I'area quirirgica
econémica
HIS2-HCIS » Es un referent autonamic pels registras informatitzats gue utilitzen
Hosteleria 3 by i
Informacid » Canviar clau d'Historia Salut
personal Canviar clau de H.Manacor
Informatica * | canviar clau usuari S
Laboratori * | Certificat de retencions

I Manteniment WlEts imeis noms dlistian
Radiologia ¥l a5 iy :

Sistema Integrat | Els meus noms d'usuan l
de Gestid (Q.

Total, Prevencid)

Les m = o
naluc en el pacient ancia

Flanilla de torns ER MIRO)

Altres Subscripcid a seccions

»

Subministrament # | Recenccimientos de Salud Laboral falg d'actes d el'Hospital ha acollit aguest divendres, una nova edicid de
jornades dedicades a la fractura de maluc en el pacient ancia.

http://www.hospitalmanacor.org/apli €& Intranet local | Modo protegido: desactivado

¥q ~

E———

H100% -
H

1@ EDs/edicion/ - Microsoft Internet Explorer proporcionado per Hospital de Manacor

-@w ﬁlé‘ hittp:// v hospitalmanacor.org/apl

es/principal php3? '|"1» ‘ x ‘ |)- Bing

m=n v Pdgina v Seguridad * Herramientas = -@-V ;,L

“Sector Sanitari de Llevant
Hospital de Manacor / Atencié Primaria

Lista
Els meus noms d'usuari:

Professional DNI Usuari CAIE Usuari SSIB

(eSIAP, RELE, nomines, ...) (Historia de Salut, Sharepoint, ...)
- L T e M S

Servei

Listo

€4 Intranet local | Modo protegido: desactivado a - HI00%




Intranet

# S'obri en arrancar el PC

Sector Sanitari de Llevant Catald | Castellana

Hospital de Manacor [ Atencié Primaria

Usuari Inici / Informatica (privat) / Consells a usuaris / Pindoles de seguretat a = =y =

Consells als usuaris =+ HEl

Dresconnectar g

[ ] Gercar
Pildora de seguretat PILO0O8

Guies i Protocols
Autor: OTIC Seguretat

: {
2=kt S

BOIB Resoclucio
adjudicatoria
(03/07/15)

BOIB Adjudicacio
{09/07/15)

BOIB Adjudicacia
(09/07/15)

Fulls d'implants
{07/07/15)

Pestanya "Ortografia ||

v gramatica"
desactivada
{08/07/15)

HP - Acces a
\ TECUrsos
Informacio
general
Informacio per
semnvels
Informatica
(privat]
Intranet i
Programes
Metges Residents
{M.L.R])

Admissid

Recuerde gue debe respetar el Codigo de buenas practicas
en el uso de los sistemas de informacién en el Servicio de
Salud de las llles Balears.

-

¢ o

- qne | B

Anuncis
Doc.Seguridad
Docéncia

r
b
b
r
Farmacia b
b

Gestid clinica Recuerde que no debe acceder a la informacion por medios distintos a los
Gestid de , proporcionados por el Servicio de Salud de las Illes Balears.

| personal

Correccio d'errors de
la convaocatdria PIT
FEA UCI (06/07/15)

Configurar accés per
nou usuar 3
Windows 7 64 bits
(06/07/15)

=

Recordatari: esta
prehibida la
utilitzacio de
I'uniformitat fara del
centre hospitalari
{03/07/15)

agenda de formacio
d'Infosalut
{03/07/15)

Accés remot per
suport del Poligraf
respiratori

(02/07/15)

e
e e e e e

e e e R

I

Novetats



Intranet

# Pantalla inicial, amb avisos i noticies

Avisos Qui és qui

Sector Sanitari de Llevant
Hospital de Manacor / Atencié Pﬂmé_rl,a

Per publicar avisos alamiranet, contactau amb la Responsable de Comunicand (Bxt, 2045)

Paso a |)rm1ur'rinn eSTAP version 4.2.2.1 el martes 3 de marzo a las 21:00 (01/03/20, Jean Valdivialso, DTIC)

Recuperacid de

contrasenya 2 5
1 Jornada de la tat Balear de Contracepcid (24/02/20. MARIA MAGDALENA FERRER MIRO)

Dijous Infarmers: LES CURES INFERMERES EN LA PREVENCIO DE COMPLICACIONS RELACIONADES AMB ELS ACCESSO0S VASCULARS (24/02/20, MARIA MAGDALENA FERRER MIRO)

! |
Sessid general: "Integracio de les Cures Pal-liatives en I'atencid del SAMU-061" [18/02/20, MAR1& MAGDALENA FERRER MIRD]

/ a3 Sessio informativa sobre Coronavirus (12/02/20, MARIA MAGDALENA FERRER MIRO)
Cercador B
3ot contruada (iR
Docéncia !
HF = Accés a q PR n
Noticies | esdeveniments
S PERSONATGES DE STAR WARS VISITEN L'HOSPITAL
L T A EER ((28/02/20, MARLA MAGDALENA FERRER MIRQ)
Informacic per | “*'}Ly’ﬁﬂl = l Tambe hi havia personatges Disney 1| superherois
- - ™=y
oy
Informatica (privat) b Tnformacid completa...
Intranet |
Comuni |
P
Noticies

LA SOCIETAT BALEAR DE CONTRACEPCIO ES CONSTITUIRA EL 20 DE MARG A L'HOSPITAL DE MANACOR
P (25/02/20, MAR1A MAGDALENA FERRER MIRQ)

Admissia Pretén ser la plataforma que veth per la salut sexual | reproductiva i1 la contracepcio

Anunicis En &l mateix acte, &l centre hospitalan acollir3 la primera jomada d'aquesta agrupacia

]

b

Doc.Sequridad ¥ Informacid completa...
Docéncdia 4
Farmacia ]
]

Gestid clinica
Gestid de N
persanal

Gestio econgmica b

Llisti telefonic




tes
amayordomo
Carpeta HP
CDs

Dietas Pacientes
DS

Formacid Personal
Nova Incorporaca

HIS2 prepro
HIS2 prod

Infarmatical
Informatica2
Informatica3

Liistat HCIS
Preseripeid farma

Medicaments
Perilosos

PallambPeliCesarea
PICIS

Pla contingencia
Sistemes Informacid
Presentacions de
Serveis a Intemet
Public

Tabagquisme

Unitat de
coordinacié HCIS
violencia Masclista

Acces Remot 7
Fitxers amayordomo
Unidades inf-sgl
Unidades inf-bl05
Tots els fitkers
Més info

Intranet

[15/02/20, MARTA MAGDALENA FERRER MIRQ)

) | La urodinamia és una técnica fonamental per al tractament de la incontinéncia urinaria femenina
| Laincontinéncia unnana afecta el 20 % de les dones menopausiques | un 10 % després de donar a llum

Informacié completa...

# Pantalla inicial, amb accés a carpetes i pla formatiu

(Padeu veurs les noticies anteriars 2200

% Pla formatiu de |'Hospital de Manacor 2020

|128/08/20 - 28 y 29 septiembre Clasificaciones internacionales de pacienies. CIE10.Usos practicos en la actualidad
|_] 28/06/20 - 20 junio a 17 julio. Curso incompatibilidad de| personal estatutario de los servicios de salud ON LINE

| 101/06/20 - 1 & 10 de junio.Curso avances, aclualizacion y Iratamientos de lesiones refacionadas con la dependencia
|_126/06/20 - 26| 26 maig.La importantia de la qualitat en " 3mbit sanitar

|111/05/20 - 11 2 25 mayo. Textos administrativos

|128/04/20 - 20 abril, Taller rcp Avanzada

| ] 28/04/20 - 28 abril Curso RCP Basica y DESA

|1 2B/04/20 - 28130 abril Taller monilorizacio avancada

122104720 - 22 abril a & mayo. Curso de Nominas

|1 22/04/20 - 22 a 28 abrl Tipus de violéncies de génere | identitats

¥ Esdeveniments formatius externs 2020

126103120 - Formacid Cronicitat-Cures Pal latives- TALLER: Instruments per a Ia identificacid de pacients
] 26/03/20 - WORD NIVELL BASIC

117103120 - Curs: 8AP preseleccions, estalus i gestio de crides a la borsa de treball

| 112/03/20 - Jornada Diabetes. 12/03/2020. HUSE

|| 06/03/20 - Curs presencial CIVITAS MALLORCA [1 BASIC]

1 06103/20 - Programas jomadas Manacor

| 05/03/20 - Curs per personal de gestio | serveis

|| 0310220 - Expert Universitari en Prevencio de Drogodependéncies (UIB-GIFES)

103102120 - Expert Universitari en Prevencio de Drogodependéncies (UIB-GIFES)

1 02101/20 - RECORDATORI. Servel Gratuit per Infermeres/infermers-Aplicacis "SALUSONE"-COIBA

% Siavse




COM PUJAR O CREAR ARXIUS A ONE DRIVE

Podam accedir 3l OneDrive de tres maneres: aslela a
1} Directament des d'un navegador a la url office.ssibLes —
} B2 ¢ & & W
LT > » B 3
. : s & )
'y _l ==
ﬂ Dﬁ“:e 365 Una vegada dins el OneDrive, des de Agregar nuevo, podem pujar arxius o carpetes del teu po

al OneDrive, | tambeé crear documents d'ofimatica directament.

P e T

i | e e 4 — S R e

B T o
L=

e i Booel

o ™ de For

G a & : gDt Bt
i i Tambe, per pujar arxius | carpetes, podem arrossegar-los des de |"escriptori o des dei lloc a on
=| es5 troben.
& @®W B W v
L » = £
)

2} Intranet = Carpetes = OneDrive (NEW)

= Oin=Drue (HEW)

-
3} Intranet = Programes = OFFICE36S = 2- Apps office ssibes -
[ ]
L
CFFICEISS b |8 - Correu cotlook. offce com| -
S[SH2E ] Aops offce.saib, a8 -1
Begieetat del b 3 - Culeg i Fnioncaralios _
nitied B - Wik IRSALLUTINS =~

Sistema de



Accés des de casa/mobil
(Autenticacio amb doble factor)
Veure documents

Comunicat nova politica de seguretat: Autenticacio amb doble factor

Per a procedir a 1a mscripeid del dispositin s'ha de seguir el segiient procediment:

1.

Instal-lar 'APP NetlQ Advanced Authentication en el dispositiu que es vulgui

rebre els missatges.
Accedir al Portal d'Inscripcio: https://mfa.ssib.es, mitjancant credencials

d'usuari 5 i contrasenya.

Seleccionar on es vol rebre la clau necessaria per a seguir el procediment (SMS
o correu electronic).

Introduir la clau temporal rebuda segons el metode seleccionat en el pas
anterior (SMS o correu electronic).

Seleccionar el métode Teléfon intel-ligent per a generar el codi QR necessari
per a |'tltim pas.

Escanejar el codi QR en |'aplicacié NetlQ Advanced Authentication instal-lada
en el dispositiu mobil.



Extranet (Accés des de casa a AIDA, Intranet)

o o B o

AL CERCADOR DEGOOGLE

http-ifestranet. hmanacororg » pagi .« Traducir esta pagina

Sector Sanilari de Llevant - Hospilal de Manacor
Hoticias det Hospital d= Manacor . Les infermerss, Miguel Angel &
Blanco Mawillard, han realiizat dins aquest any, amb molt d'éxt la

2.- CLICAR DAMURNT “"AREA RESTRINGIDA™ DE LA PAGINA WEB

Profesionales

niormackdn para los profesionales

Docencia e imvest
Recursos Hum
Fran Aeatringidn

{

Us sol-licita Usuari de I'Hospital i Contrasenya

T ar

Streaming Mestings Remote Access  File Share  Speed Test IT (welmin} =

HOSPITAL MANACDR

Hospital Manacor Intranet

man= y aplcaciones

Ie puene ener 200050 cetle aqul @ L mayana te apscacioaes el [B-5alut y d=d Hosprisl de Manscon 5 se emphes un navecanar web
aciupizano

A Para usn peofesiornsd e recomenda quasola esta pAging en Mo y acceder dveciamants 3 e en lofar oed ponial wal del
Faoagiilal.




Correu electronic

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

Accés Eina de Us del correu

JIntranet, OFFICE365 — comunicacio .Us exclusivament

Correu outlook.office.com . . rofessional. no particular
.Revisar periddicament P 2 e e

.NoO enviar correus massius

OFFICE3ES b -.Recepcid de notificacions
SISN2+ »|2 - Apps office. ssib.es de supervisors, caps de
Seguretat del ) 3 - Guies i monografics - N ,

paciert S ——— servei, Gerencia, ...

Sistema de 5 - Monografic Planner

Gestioi Millora  » C c
Continua 6 - Web IBSALUT365 .Compte que no s'ompli el

correu. Buidar safata

. . . d'entrada, elements enviats

Firefox — office.ssib.es o
| buidar paperera

[ﬁ Cutlook

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



1. Accedeix des del navegador de Firefox a office.ssib.es
2. Introdueix el teu usuari s i la teva contrasenya

[ Py

LS e SRR RN

) Office 365

i

3. Accediras al portal principal de Microsoft 365, on trobaras totes les aplicacions de
Microsoft365 disponibles. Clica sobre |'icona d'Outlook per accedir al teu correo

electronic ﬂ




Peticions a Informatica

# Preferentment a través del

formulari web; en cas d'urgencia,

extensid 7021

Accés a les peticions

Programes 13

Anuncis
Docéncia
Farmacia
Gestio clinica
Gestio de
personal
HIS2-HCIS
Hosteleria

Informacis
personal

Informatica
Laboratori
Manteniment

Sisterma Integrat
de Gestio (Q.
Total, Prevencic)

Submimstrament

Altres
aplicacions

- v v w

Ha rewvis
farmacéat

|

o=
=

Acreditada la Unitat d’Asma del Se
[02/07/15, MARIA MAGDALENA FERRER MI

- '3 SEPA

DT - Gem Inu:u:lncuas. SEIB'Asma
Peticions 3 informatica

rigaray
g Sl L -
Peticions a informatica

-

Clo
gy

Esterilitzacio: la gran desconeguda

Portal de gestio dels serveis de tecnologia de la informacio

Portal de gestio dels serveis de tecnologia de la informacio

WEa Tickels | Buscar | Fag | Gdsqueda FAQ

Esl guntas nos permitiran resolver su solicitud,

| Impacio 1 indnviduo v I

(ElxpuEts O_numernd)

Identificador

Contrasefia Iniciar Sesion

Adunts. | EXaminar.. | No se han seleccionade archivos.

Fnalmente, necesitamoes su informackn de contacto.

Telefono de Contacio;




Us dels ordinadors

.Unicament per activitat professional, no estan destinats a un Us personal.

.No instal-lar nous programes, només es pot fer des del Servei d'Informatica. Crear
una peticido exposant la necessitat.

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

.Es responsabilitat de I'usuari el canvi de toners de les impressores. Sol-licitud de
toners de recanvi a magatzem.



Seguretat i proteccio de dades

-.Els documents que puguin contenir informacio confidencial s'han de destruir amb
les trituradores de paper que hi ha distribuides per tot I'hospital. No s'han de llancar
a la paperera.

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

.Els documents amb informaci6 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. Aixo
garanteix que estiguin guardats a un lloc segur i que se'n facin copies de seguretat.

.L'acceés a informacio personal dels pacients s'ha de fer unicament quan estigui
justificat per l'activitat assistencial. De la mateixa manera, la informacié confidencial
a qué s'hagi tengut accés no pot ser revelada si no €s en els casos prevists al
RGPD.



Meés informacio

Drets i obligacions

Sector Sanitari de Llevant

Hospital de Manacor / Atencié Primaria

Catala | Castellano
Usuari Inici / Informacid general
Drets i obligacions dels usuaris del Sistema d'Informacio de 'Hospital de Manacor

e Aquesta seccid esta dirigida a informar els usuarios del Sistema dinformacic de 'Hospital de Manacor sobre els seus dr

Corcar 122 la disponibilitat i I'ds de recursos informatics | no informatics (paper, radiografies, etc.) i al tractament de les dades

Giiles i Protocols Documents:
| interns. |=1 Normativa de Usuarios del Sistema de Informacién de la FHM {13/10/03)

Atencia Primaria ;c] Motss importantes sobre 2l uso de los recursos informaticos y el ratsmiento de datos de carscter personal. {21/12/409)
e Hota i sobre =l i=nto de datos p de Ios trabaj {Art & LOPD) (11/05/11)
LEY ORGANICA 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccién de Datos de Cardcter Personal (21/09/11)
REAL DECRETO 1720/2007 DE DESARROLLO DE LA LEY ORGANICA 15/1999, DE 12 DE DICIEMERE DE PROTECCION DE DATO

HP - Acces a

| recul

Informacio
general

Informacio per

ada §
&nci
rsos
== Farmularios extraidos del Documento de Seguridad para facilitar su impresidn.

Documents:
=] Compromisc de secrsto i {08704/11)
‘?] Registre de Extraccid

sarveis i i
I de Datos y/o Sslida de Soportes (15/07/11)
D] Solicitud de Accesc Remote al Sistema de Informacién de la FHM (20/12111)
(privat) ") Solicitud de Autcrizacién de tratsmiento (30/05/12)

Intranet i |=] Sol licitud dinformacic sobre I'activitat realitzads per adjuntsr al curiculum. (05/11/12)
Comunicacia
Matges Residents
(M.LR)

us

Seguretat del Servei de Salut de les Tlles Balears

Pot veure el darrer butllet| i els precedents des de |z pagina http://vwawibsslut.es/ibsalut/ca/professionals/otic/butll

Curs online de “Aspectes
practics en el tractament
de dades de caracter
personal i 'us de
Sistemes d’Informacio en
I’ambit de I'|B-Salut”

A través de I'IB-SALUT

Recordau que heu de respectar el Codi de bones
practiques en emprar els sistemes d'informacio
al Servei de Salut de les Illes Balears

S

| am @ ;f:-":‘-»u.m

i




