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Introduccio

Us presentem la quarta memoria d’accions realitzades des de la Fundacié Auria per afrontar el
COVID-19, corresponent al periode del 4 al 10 d’abril . Us compartim, per tant, com a organ de
govern de I'entitat, la informacio sobre les accions dutes a terme durant aquests set Ultims dies.
Una informacié que, enviarem als Departaments de Salut i de Treball, Afers Socials i Families i a
la plataforma sectorial de la discapacitat intel-lectual, DINCAT.

Reiterem que les situacions i accions que es descriuen en aquest document s’exposen, en un
marc molt dinamic i complex. Se’ns fa imprescindible treballar des de la innovaci6 continua i el
suport mutu a nivell de professionals i d’altres persones tant del patronat com externes de la
fundacié.

Els aspectes més rellevants d’aquesta setmana son:

Es realitzen proves PCR de COVID-19 a tots aquells usuaris que han presentat simptomatologies
compatibles amb la malaltia i el divendres 10 de marg¢ ja tenim tots els resultats, cosa que ens ha
permés organitzar a les persones de manera més adequada. També s’han comencat a passar
proves als nostres equips de professionals. Sempre sota el criteri de 'equip sanitari del CAP.

També volem assenyalar que des de dimecres 8 d’abril la cooperativa ha comengat a fabricar una
solucio hidroalcoholica higenitzant. Es un producte de primera necessitat que es pot fabricar
després de rebre I'aval de TAEMPS. El dia 9 d’abril la cooperativa va fer el primer lliurament a la
Fundacié. En aquest sentit ens sumen a I'enhorabona per aquesta iniciativa.

Com sempre agrairem qualsevol proposta, suport o suggeriment que ens permeti millorar la
nostra resposta a les persones i a les families, aixi com als professionals de la Fundacié Auria.
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Comissi6 operativa

Com cada setmana, aquesta comissio treballa diariament seguint les pautes exposades en
anteriors edicions, que son:

Procurar fer missatges de WhatsApp compartit durant la franja horaria de 9h del mati a 20h
del vespre. Excepte si es tracta d’'una urgéncia.

Es fan reunions on-line diariament. Aquesta setmana es realitzen a la tarda per recollir les
incidéncies, el report de les mesures adoptades i les accions desenvolupades. Diariament
es recullen les actuacions i propostes, aixi com s’ajusten les funcions, per adaptar-les a
una realitat canviant.

De divendres Sant dins a dimarts del Sant Crist —festiu a Ilgualada-, ambdés inclosos
s’interrompen les reunions, amb la finalitat de afavorir el descans dels seus membres. Tanmateix,
durant aquest periode vocacional, s’han mantingut contactes diaris.

Dissabte 4 d’abril

Mesures higiéniques:

¢ S’abasteixen tots els espais amb nous materials de proteccio.

Mesures suport emocional i psicoldgic:

e Seguim amb les programacions de sessions Mindfulness a professionals i usuaris.
¢ S’organitzen els diferents equips de suport durant el periode de vacances de

Setmana Santa.
¢ Es mantenen les video-conferéncies de suport emocional als professionals d’atencié

directa de les diferents llars.
Accions de comunicacio:

¢ Es comunica als equips la bona noticia que no s’han detectat nous casos amb
simptomatologia.

¢ Carles Campuzano, director de Dincat, reconeix publicament la bona gestio de la
Fundacio Auria als Matins de TV3.

¢ Es rep la noticia del desconfinament de la Conca per part del Govern, una noticia
gue no afecta a la Fundacié, sent prestadora de serveis essencials.

¢ Es rep la confirmacio per part de la Sra. Carme Riera, Regidora d’Accié Social de
I'Ajuntament d’'lgualada, que passaran els tests rapids a partir de dilluns. A 'espera
de les instruccions.
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Diumenge 5 d’abril

e Mesures d’atencid sanitaria:

¢ Es realitza el seguiment per part de I'equip sanitari de la Fundacid, sense incidéncies,
una bona noticia tranquil-litzadora.

e Accions de comunicacio:

o Es finalitzen els videos d’homenatge de les persones que ens han deixat i es lliuren a
les families. Aquesta accié emociona a tot I'equip, les families ho agraeixen
immensament.

Dilluns 6 d’abril

o Mesures organitzatives:

e Es realitza reunié amb els diferents coordinadors de llars i de centres dilirns per
acabar de concretar les vacances dels diferents equips i al mateix temps assegurar
els serveis minims.

e S’elabora un guid i un registre d’indicadors per recollir les dades i analitzar l'impacte
de les activitats desenvolupades pels equips d’atencio ditirna que treballen de forma
coordinada amb els equips de serveis d’acolliment residencial.

¢ Recursos Humans realitza un document per a estandarditzar i sistematitzar el registre
del teletreball i extreure dades que permetin un analisi present i futur.

¢ La responsable del desenvolupament etic de la Fundacié participa de la
videoconferencia organitzacio per la Fundacié Tutelar de Girona sobre les
Consideracions sobre la limitacié de recursos i decisions cliniques en la pandémia
COVID19 a carrec de Begofia Roman, presidenta del Comité d’ética de Serveis
Socials de Catalunya i vocal del Comité de Bioética de Catalunya.

¢ Mesures d’atencid sanitaria:

¢ Es realitza el seguiment individualitzat i d’analisi amb I'equip médic del CAP, davant
nous resultats de les proves PCR Covid-19.

e Es realitzen 8 proves més a usuaris de diferents serveis, informant a la familia.

e Mesures higiéeniques:

¢ Com cada dia, s’abasteix de material de proteccio a tots els equips i es prepara roba
laboral i EPIS per als professionals que ja han dictaminat alta médica.
¢ S’higienitzen novament aquells espais de les llars-residencies preveient el possible

retorn d’alguns usuaris en espais d’aillament, que posteriorment a la marxa també
s’higienitzaran.
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¢ S’envia al Departament TASF una nova comanda de material de proteccio:
mascaretes, monos impermeables i altres. Aquest cop s’utilitza la nova APP creada
pel propi Departament. Una APP en la que actualitzem diariament I'estoc disponible.

Suport emocional i psicologic:
o Es finalitzen els seglents protocols i annexes:

Protocol d’acompanyament al final de la vida (ANNEX 2)

- Document de suport al protocol: Contacte basal (ANNEX 2.1)

- Document de suport al protocol: Final de la vida (ANNEX 2.2)

- _Document de suport al protocol: Recursos per treballar angoixa i estres (ANNEX 2.3)
Protocol de de defuncié (Annex 3)

Accions comunicatives:

¢ Es lliura al Patronat la memoria, en la seva tercera edicid, aprovant-se per part dels
membres. S’envia al Departament TASF i Dincat

e Es comparteixen els protocols amb la Federacié Allem i Fundacio llersis, en un
marc de col-laboracio i cooperacio, per si els hi pot ser d’utilitat.

e La Sonia, de I'equip d’infermeria, edita un video per al programa Primera Linia de
TV3, un testimoniatge vivencial clau a la Fundacio.

¢ Arriben missatges de suport per a les persones dels serveis essencials, se’ls hi fa
arribar.

Dimarts 7 d’abril

e Mesures organitzatives:

¢ S’habilita un segon telefon mobil a les Llars 9 i 10, perqué cadascuna tingui un
dispositiu de comunicacio i evitar que I'hagin de compartir, minimitzant riscos

¢ S’habiliten nous perfils al programa de gestié Entigest perqué es puguin entrar els
seguiments individuals, autoritzant als diferents professionals de cada espai.

e Mesures d’ atencio sanitaria:

¢ Didariament es fan consultes a I'equip médic del CAP, quan venen a realitzar les
visites de seguiment i a passar els test a les persones i professionals, amb la
finalitat de tenir uns criteris clars en funcié dels resultats de les persones:
- Davant resultats negatius: es vetllara perqué continuin 7 dies més en aillament, a
mode preventiu, abans del retorn a la llar o amb la familia, aplicant totes les
mesures higiénic-sanitaries establertes segons protocols.
- La necessitat d’hospitalitzacié/ingrés d’alguna persona usuaria, es sota un criteri
exclusivament meédic. Actualment no hi ha cap persona amb simptomatologia que
indiqui aquest trasllat.

e La Sonia, infermera de la Fundacid, recull la informacié de la planificacio i guardies
dels equips meédics del CAP per als dies festius de S. Santa.
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¢ De moment es continua utilitzant les proves de PCR, s’han provat dos tests rapids,
i els resultats no soén fiables.

e Mesures higiéeniques:

e Tot i la distribuci6 dels protocols als diferents equips de neteja, es valora realitzar
un protocol especific per cada instal-lacié/equipament.

o El regidor de Mobilitat i Sostenibilitat, Miquel Vives, confirma I'enviament de nou
material de proteccio i, segons conversa amb la gerencia preveuen lliurar dues
tablets per a les persones de serveis essencials, amb I'objectiu de facilitar la
comunicacio familiar. S’accepta I'oferiment de neteges a fons per equips
especialitzats.

e Mesures de suport emocional i psicologic:

¢ S’inicia la planificacio de sortides exteriors amb la Fundacié Tutelar de I'’Anoia.
Aquestes sortides estaran sotmeses als resultats de les proves i les instruccions
meédiques del CAP.

¢ Es consulten a Dincat les directrius d’acompanyaments familiars en cas d’ingrés
hospitalaris i si aquests criteris es poden aplicar per a les persones que procedeixen
de llars-residencies. Es resta a I'espera de resposta.

e Accions comunicatives:
¢ Es rep proposta de I'lES Mila i Fontanals sobre el Modul d’Activitat Fisica que
desenvoluparan programes de manteniment a través de video-conferéncies. Una
bona noticia de cooperacio i col-laboracié amb entitats d’ensenyament.

Dimecres 8 d’abril

e Mesures organitzatives:

¢ Es recull la peticié d’editar un nou consell tecnologic sobre la utilitzacié del drive,
per optimitzar un recurs que és util per al teletreball i documents compartits.
¢ S'instal-la una video-camera a la residéncia de Nards per facilitar la visié de tots els

espais.
e Mesures d’atencié sanitaria:

e Es realitza un analisi exhaustiu per planificar el retorn de les persones que
compleixin els 7 dies d’aillament posteriors al resultat de la prova.

¢ La setmana vinent es consultara al Departament de Salut com procedir en els casos
d’alta medica en ingressos hospitalaris de Salut Mental.
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e Mesures higieniques :

¢ Es crea el protocol especific per al Servei de neteja : Mesures prevencio en els
serveis de neteja de les instal-lacions (ANNEX 1)

¢ Es rep la trucada del Mossén de 'Església Sagrada Familia oferint pantalles
protectores. Agraint-li el gest es descarta, perqué la necessitat més important son
les mascaretes de qualitat, dificils d’aconseguir.

e Suport a families:

¢ Es reben caixes de pastes i ous de xocolata per part d’'una familia dels serveis
d’atencié diurna. Es distribueixen als serveis essencials.

¢ Es comencen a detectar cassos de families que estan en situacions limits, també
des del Consell Comarcal arriben consultes d’'ingrés a serveis de llars nostres.

¢ Es rep resposta del CECAT pel retorn d’algunes persones amb les families que han
fet la peticié. S’hauran d’aplicar les distancies de seguretat per al transport i
disposar del certificat d’auto-responsabilitat, amb la justificacié de la causa, sempre
sota dictamen médic.

e Accions comunicatives:

e S’envia a tots els professionals document facilitat per SEPRA, Servei de Prevencio
Alie, sobre les mascaretes de proteccio, tipologia i eficacia.

¢ El Departament de Salut i el Departament de TASF acorden traspassar la Direccio
General d’Autonomia Personal al Departament de Salut via compareixenca als
mitjans. El Departament de TASF continuara abastint de material a 'ambit
residencial o 'abastiment de professionals.

e S’estableixen els criteris per elaborar reportatge a un mitja de comunicacioé local.

Dijous 9 d’abril
¢ Mesures organitzatives:
¢ Es planifiquen els moviments de les persones per dema divendres, d’acord amb els

criteris medics, reorganitzant els suports i ratios. Els equips d’espais d’aillament
actuaran com a un sol equip.

e Mesures d’atencid sanitaria:

e Es continuen les proves del COVID-19 a diversos professionals del Programa
d’Autonomia a la propia llar.

¢ S’'analitza, conjuntament amb I'equip médic del CAP, la millor solucid per la les
persones usuaries, en funcio dels resultats, les condicions de salut i les personals.

e Mesures higiéniques:
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¢ Es realitzara un protocol d’actuacio per les sortides de les persones tutelades per la
Fundacio Tutelar de 'Anoia.

¢ Es programa per dema una neteja i desinfeccié a fons, davant el canvi d’ubicacié
de persones usuaris.

¢ Es proposa iniciar un Protocol d’atencié sanitaria que reculli tots els criteris que
marquen la nostra actuacio, sota la supervisié de I'equip d’atencié sanitaria del
CAP.

e Davant les preguntes de professionals es realitzara un document de preguntes
freqlents en matéria de proteccié i normes d’higiene i es planifica per la setmana
vinent una video-conferéncia amb tots els professionals sobre la correcta utilitzacié
dels EPIS.

e Accions comunicatives:

¢ Per millorar la utilitzacié de les noves tecnologies es difon un nou consell tecnologic
(ANNEX 4)

¢ Es reben instruccions de I'’Agéncia de Salut Pablica de Catalunya del Departament
de Salut i de la Direccié General de I'Autonomia Personal i la Discapacitat, del
Departament TASF respecte al retorn voluntari als seus domicilis de les persones
gue viuen en centres residencials.

¢ Es rep trucada del Departament TASF informant-nos del referent que tindrem a
partir d’ara per gestié de material i temes relacions amb el covid-19. Aquesta
referent és I'Ester Morros; se li envien novament les 3 memories i els 2 informes
d’impacte.

e Auria Cooperativa comenca a fabricar solucions alcohodliques com a producte propi.
El primer lliurament es rep a la Fundacié Privada Auria.

Divendres 10 d’abril

e Mesures organitzatives:

e S’executen tots els canvis i trasllats de persones previstos ahir.

¢ Es planifiquen els RRHH per tot el mes d’abril. Planificacié que es pot veure
modificada en funcio de les altes i/o baixes de professionals, aixi com de la mateixa
evolucio en salut de les persones usuaries.

e També s’organitza el calendari de treball dels coordinadors a les llars amb la
finalitat que puguin descansar durant uns dies aquesta Setmana Santa.
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ANNEXES

A continuacié detallem els annexes incorporats aquesta setmana.

Els dividim en:

- Mesures higieniques: creacio d’un nou protocol Mesures de prevencié en els serveis de
neteja de les instal-lacions

- Suport sanitari i emocional: creacié de nous protocols d’acompanyament al final de la
vida i actualitzacié del protocol en cas de defuncié.

- Mesures organitzatives: creacio d’'un nou consell tecnologic sobre la utilitzacio del drive
en el teletreball

10
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Annex 1. Protocol de prevencio en els serveis de
neteja de les instaklacions

Mesures de prevencio serveis de neteja

~ °
a u rl a Rev.0 08/04/2020

Fundacid

PROTOCOL COVID-19.
5. Mesures de prevencid en els serveis de neteja de

les instal-lacions

Rev.0
08/04/2020

Mesures de prevencio davant el brot de Coronavirus Covid-19 en lactivitat de neteja i
desinfeccio de totes les instal-lacions

1. Mesures preventives de caracter general

El departament de Salut ens indica les mesures preventives d’higiene genériques a sequir de

proteccio individual enfront de malalties respiratories:

- Rentar-se les mans sovint amb aigua 1 sab¢ primer, | després amb solucions alcoholiques
seqguint les pautes de 'Annex 1. Rentar mans:

- Evitar el contacte estret amb persones que mostrin signes d'afecciod respiratdria, com ara
tos o esternuts.

- Mantenir una distancia de dos metres aproximadament amb toies les persones, dintre les
possibilitats de la propia atencid a les persones.

- Tapar-se la boca 1 el nas amb mocadors d'un sol Us o0 amb la cara interna del colze en el
moment de tossir o estornudar | rentar-se les mans de seguida.

- Evitar de compartir menjar o esfris (coberts, gots, tovallons, mocadors...) | altres objectes
sense netejar-los degudament.

Pagina 1|5
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Mesures de prevencio serveis de neteja
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Com es pot prevenir?

e R -

-
v -

Rentant te sovint Tapani.te a boca | el nas Tapani-te la boca | el Evilant compartis
a3 mana amib aigua amb mocadors d'un sol ia nas amb la cara intemna menjar, eatris o
i mabih 0 soludons i rentant-1e les mans de del coize en fossir o altres ahjectes

wioohdiiquos. seguida. eatermdar i rentan-ie sense netejarios

Els simptomes associats a aquesta malaltia son els seglents:

Quins son els simptomes?

g = Senaack) de
“ talta daie e o8 ke
Ty enerl
Febre ﬂ@ Q‘-.. i
~

Si creus que pols estar afectat pel coronavirus SARS-CoV-2,

truca al 061 Salut Respon on t'informarem del que has de fer.

2. Mesures generals i EPIs als espais/habitacions de confinament o
aillament

Abans de comengcar a realitzar |la tasca de neteja cal seguir les seguents pautes en tots les casos:
1. Posar-nos la roba laboral al comencar a treballar (abans d’entrar a 'espai).
2. Posar-nos els equips de proteccid (EPIs):
3. Posar-nos els EPIs. Els equips de proteccid han de posar-se a la porta abans s espais
d'aillament o al mes a prop de la porta de I'habitacio de la persana:

- mascareta amb filire FFP2 o FFP3 per posar a sota (protegeix a la persona
treballadora)

- Mascareta tipus quirdrgic per posar sobre la mascareta de filtre (protegeix a les
persones que estan en contacte amb la persona treballadora)

- 2 Guanis d'un sol us a cada ma.

- Mono de plastic. S'utiliizara durant 2 dies | caldra desinfectar amb producte
desinfectant o aigua i lleixiu entre les 2 vegades. Quan s’hagi utilitzat 2 vegades
el llengarem i n'utilitzarem un altre.

En cas de no tenir mono de plastic utilitzarem un mono de paper 1 una capelina a
sobre. Elmono es llancara cada dia després de I'us. La capelina ha de desinfectar-
se cada dia amb aigua i lleixiu o producte desinfectant.

- Ulleres de proteccio o pantalla de proteccio.

- Gorret d'un sol as al cap

- Peucs d'un sol Us als peus.

Pagina2|5

12



\auria MEMORIA COVID 19

Fundacié

Mesures de prevencio serveis de neteja

\ ®
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Cada professional ha de tenir el material que no es llenga marcat amb el seu nom
(mascareta de filtre, capelina i ulleres).
Es obligatori signar conforme heu rebut el material.

4. Seguir la sequéncia recollida en 'Annex 2. Com posar-se i treure’s EPIs -

Higiene de mans  Bata resistent als
amb solucio fluids
ajustament facial

Ulleras de muntura  Guants de latex o nitril
Int.sg'al o de proteccid biologica
universal per sobre del puny

Les ulleres i la capelina han de netejar-se SEMPRE amb desinfectant o aigua i lleixiu
abans i després del seu us.
Ens posarem els EPIs segons els model adjunts (el 2 son valids):

- Gorret i caputxa

Ulleres o pantalla

Mascaretes:
1r filtre FPP2 o FPP3
2n quirdrgica

 Mono de plastic resistenstals liquids

- Guants d'un sol Us (posar-ne 2 a cada ma)

» Roba laboral a I'interior: pantald, samarreta i esclops

- Polaines pels peus o bosses escombreries

Pagina3|5
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Mesures de prevencio serveis de neteja
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= Gorret
* Ulleres o pantalla

Mascaretes:
“* 1r filtre
2n paper o quirdrgica

* Bata 0 mono de paper + capelina

* Guants d'un sol Us

* Roba laboral: pantald, samarreta i esclops

= Protectors als peus (gorrets o bosses escombreries)

3. Pautes generals de neteja i desinfeccio

Neteja de superficies i espais:

La neteja és fonamental perqué elimina la bruticia i la matéria organica de les superficies i

armrossega els microorganismes que hi puguin haver. Per aixd cal intensificar el pla de neteja.

- Els espais han de netejar-se 2 vegades al dia com a minim tenint especial cura en les
superficies de contacte freqlient amb les mans (manetes de portes, taules, ratolins
d'ordinadar, teléfons,.._).

- Per a realitzar una desinfeccio, aquesta ha d’anar precedida sempre d'una neteja prévia,
perqué sino la bruticia pot interferir amb els desinfectants | minimitzar-ne la seva eficacia. La
desinfeccio cal que es realitzi amb aigua i leixiu.

- Els elements i utensilis usats per a fer aquestes actuacions (baietes, fregones, guants) cal que
es netegin i desinfectin diariament i/o sempre després del seu Us. Millor sempre que sigui
possible utilitzar utensilis de paper.

- Assegurar una ventilacié adequada obrint les finestres 3 vegades al dia i durant un minim de
10 minuts cada vegada.

- Esrealitza un registre de neteja dels espais i1 de la ventilacio | se'n fara seguiment.

Neteja vaixella:

Cal netejar-la amb aigua calenta i sabo, preferiblement amb rentaplats a una temperatura com a

minim de 60° amb els detergents habituals.

Neteja roba llar:

Rentar la roba de llit i tovalloles, com a minim a temperatura de 65° i com a minim 1 vegada a la

setmana en casos normails.

Pagina4 |5
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Mesures de prevencio serveis de neteja
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4. Zones d’actuacio

Les zones, punts | objectes més comuns on pot haver major risc de contacte amb les mans son:

+ A les habitacions: tauletes de nit, llits, mobles del dormiton, poms de les portes | d’armaris,
despertador, llums de taula, cadires o butaques, efc.

« Lavabos: superficies del bany, I'inodor, aixetes, armaris, etc.

« Cuines: superficies de treball, poms d’armaris | calaixos, aixetes, taules | cadires, manetes
d'electrodomestics, etc.

+ General: teléfons, comandaments a distancia, poms de porta | d'armans, taules, cadires,
butaques, sofas, interruptors, ordinadors (sobretot teclats i ratolins), tauletes, radios, televisions,
efc.

+ Zones comunes de comunitats de veins: baranes, poms de les portes, polsadors, interfons,
busties, etc.

5. Productes de neteja i desinfectant

Neteja: es pot fer amb aigua o sabé o es poden usar els detergents d'us habitual en 'ambit doméstic,
que s’hauran d'aplicar en la concentracio i1 condicions d'as que indiqui I'etiqueta de cada producte.
Desinfeccié: hi ha evidéncia que els coronavirus s’'inactiven en contacte amb diferents tipus de
desinfectants, com poden ser:

« Lleixiu: barrgjar 20 ml de lleixiu en 1 litre d’aigua, o bé posant 1 part de lleixiu | 49 parts d’aigua,
especialment per a la desinfeccio dels lavabos. Per a la resta de superficies és suficient amb una
barreja de 1 part de lleixiu i 99 parts d'aigua. Aquestes solucions s’han de preparar diariament i
s'han de deixar actuar durant uns minuts per assegurar una desinfeccio eficag.

« Es poden utilitzar també altres productes desinfectants amb finalitat viricida.

6. Com utilitzar correctament els productes

Els productes de neteja | desinfeccid s’han de manipular de forma adequada per evitar possibles riscos

per a la salut de les persones.

Abans d'utilitzar-los cal tenir en compte que:

« Calllegir les etiquetes | seguir totes les instruccions d'us.

« Cal disposar, si escau, del matenial de seguretat que indiquin les etiquetes (ulleres, guants, etc.)

+« Seqguir les indicacions dels productes i respectar les dosificacions especificades en les etiquetes

+« No es poden barrejar ni utilitzar a la vegada diferents productes, ja que es podrien alliberar gasos
toxics 0 generar reaccions quimiques perilloses.

« S’han d'emmagatzemar en els seus envasos originals, ben tancats i fora de 'abast.

| R [ N Tl Uy S ] e e
alutgencat.cat/web/.content/ A-7/C/coronavirus-2019-ncov/material-

A lAaF 1 et n-rerimfare B |
divulgatiu/nete|a-desinfeccio-lars.mo4
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Annex 2. Protocol d'acompanyament al final de la
vida

N ® . PRT-IN-46
a u rl a PROTOCOL D'’ACOMPANYAMENT
Fundacis| AL FINAL DE LA VIDA Rev.0 0472020
PROTOCOL VINCULAT AL PROCEDIMENT: SG-N-15
1. JUSTIFICACIO DEL PROTOCOL
Actuacio durant el proces d'acompanyament a la mort d'una persona usuaria.
2. OBJECTIUS O DESCRIPCIO DEL PROCES
Donar pautes d'actuacic i acompanyament en els Uitims moments de |a vida.
3. ABAST O SERVEI D'APLICACIO
LVIDA I. BENESTAR I ENVELLIMENT | VIDA A LA
I LTI
INDEPENDENT | PERSONAL ACTIU COMUNTAT ~ |-SCOCIOMABORAL 1 ALTRES
X X X X X X
4. ORGANITZACIO DESENVOLUPAMENT O DEFINICIONS

AQUESTES ACTUACIONS VENEN DEFINIDES UN COP ELS SERVEIS MEDICS DE REFERENCIA
CONFIRMEN QUE LA PERSONA ESTA EN CURES PALLIATIVES O EN FASE TERMINAL |
excepcionalment podria donar-se si es produis un gir de salut inesperat | imminent en la salut ifo les
condicions de salut d'alguna persona usuaria |

4.1, En relacié a la PERSONA USUARIA en els seus Ultims moments de vida:
4.1.1. Mesures sanitaries.
- Establir les pautes a seguir per infermeria.

- Elaborar un document i realitzar una incidéncia al programa d’atencio a les persones on es
detallin les cures, el sequiment i registre de constants que s’hagi de realitzar, 'administracic de
medicacio i totes les accions a nivell de salut que la persona requereixi. La infermera de la
fundacio, previ consens amb I'equip médic de referéncia d’atencio primaria, facilitara aquesta
informacio a I'equip professional d'atencic directa i també a 'equip de coordinacio del servei.

- La infermera del centre establira en cada cas, el sistema de coordinacio amb els professionals
medics del sistema de salut de referéncia de la persona.

-Abans de cada accio sanitaria, s'explicara i acompanyara ( verbalment si hi ha la possibilitat,

amb suport grafic o visual si hi ha més necessitats comunicatives) ala persona que és el que i
anem a fer per tal que se senti el maxim respectat i particip de la seva prapia vida.
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4.1.2. Abordatge emocional | basal.

El coordinador del servei fara una demanda a traves ['impres IMP-PRT-1106. Fitxa demanda
Programes i s'activara:

4.1.2.1. Des de I'Estimulacic Basal, supervisat pel técnic d'estimulacio basal.

- Es proporcionara acompanyament a I'equip professional per poder donar resposta als seglents
principis basics, detallats a I'Annex |. Contacte Basal.
Proporcionar estructura i un bon acompanyament comunicatiu a la persona davant la
seva nova situacio.
Establiment de “ contacte basal” amb la persona enllitada o al final de Ia vida.
Donar consciéncia al propi cos a traves dels diferents sentits i establir un acompanyament
centrat en el contacte fisic, reduint la informacio verbal excessiva.
Actuar des de l'aqui i ara. Present nomes amb Ia persona.
Comunicar amb el nostre propi cos i des de les nostres propies emocions.
Adaptar I'entorn de la persona a un espai calid que contingui objectes personals gue
donin referencies vitals positives.
Qrganitzar I'norari a través de ritual quotidians que permetin experimentar el ritme dia-
nit.

4.1.2.2. Des de I'abordatge emocional, supervisat pel psicoleg de referencia

- Es proporcionara espais d’acompanyament emocional individual on s'escoltaran, validaran i
acompanyaran els estats emocionals que puguin sorgir, sempre que s'escaigui

- S'analitzara des de les preferéncies i gustos de la persona, quins son els recursos, eines,
activitats des de tots els ambits, que el poden beneficiar per tal de poder-los-hi proporcionar i
gue pugui gaudir d'alld que meés el satisfa.

4.1.3. Mesures comunicatives

L= recomanacic general es vetllar pels seus drets | gue disposi de tota la informacic tant de la
seva situacio de salut com de les decisions que pot prendre respecte |a seva salut | escollir el
tractament, negar-se a fer el tractament prescrit, rebre informacia en tot moment del seu estat.] i
per tant, poderi explicar a la persona gue es troba en la fase final de la seva vida per tal de poder
facilitar que en els Ultims moments pugui gaudir d'alld que més li agrada, evitant aixi, que altres
persones decideixin per la persona "5/ v no decdexes quin final desitges per 3 13 teva vida, els
altres ho decidiran per .

En funcic de la capacitat de la persona i de les circumstancies en les que es trobi li facilitarem la
informacio de forma verbal o visual a traves de 'Annex |I. Final de Vida.
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- Si la persona no esta incapacitada, es valorara individualment cada cas en funcio d'allo que i
pot ser més recomanable | mes beneficios a nivell de salut emocional | es consensua amb el
familiar de referéncia.

- 5i la persona esta incapacitada s'haura de validar amb el seu tutor com vol procedir i respectar
en tot cas, la decisio que aquest prengui. No obstant, també defensarem el dret a disposar de la
informacio de I'usuari sobre I3 seva propia vida i a poder viure una mort digna

-Se li preguntara a la persona i tutor | o en el seu defecte familiars de referencia) si volen que
la seva situacio sigui coneguda per la resta de companys i families, per poder establir com
procedir amb |a resta de grups d'interes vinculats amb la persona usuaria, apeiant sempre a la
confidencialitat i proteccio de les dades.

- S'informara de I'existéncia del document de voluntats anticipades o testament vital i de Ia

importancia de poder-lo realitzar. Si s'escau, donarem suport amb recursos i eines visuals o altri
per a qué [a persona pugui elaborar el seu document de voluntats anticipades.

4.2. En relacia als EQUIPS PROFESSIONALS que donen suport a la persona usuaria en els
ultims moments de vida:

El coordinador del servei fara una demanda a través de IMP-PRT-1106. Fitxa demanda
Programes i s'activara:

4.2.1. Acompanyament i suport emocional per part de 'equip de psicolegs de la fundacio.
- L'equip de psicolegs estara disponible per atendre les demandes dels professionals , aixi com,
facilitara I'acompanyament emocional individua o grupal que es requereixi.

L'atencio podra ser presencial, per telefon o videotrucada en funcio de les necessitats i
disponibilitat dels professionals.

4.2.2 Facilitar recursos piscoeducatius.

- L'equip de psicolegs posara a disposicio recursos per treballar I'angoixa i I'estrés gue pot
generar aquesta situacio: tecniques de relaxacio, meditacions quiades, exercicis d'activitat fisica,
técniques artistiques | Annex lll. Recursos per treballar 'angoixa i I'estres).

4.3. En relacio a la FAMILIA i/o tutors legals.

431 S'oferira suport psicologic si s'escau.
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4.4 En relacio a la RESTA D'USUARIS DEL SERVEI, sila persona ifo familia i tutors han accedit
a comunicar la informacio de trobar-se al final de la vida es procedira a:
441 S'explicara a la resta de companys amb un suport visual si s'escau | 'Annex |l Final de
Vida.
442 S'oferira acompanyament emocional individual o en grup, en cas que es necessiti
443 Es validaran les emocions que puguin sorgir: por, angoixa, tristesa, patimentietcien

cada cas s'oferira recursos per a acompanyar-ho | técniques relaxacio, técniques artistiques,
-] [Annex Ill. Recursos per treballar 'angoixa i I'estrés)

En cas que la persona ifo els seus referents no accedeixin facilitat la informacio, s'informara
unicament que esta malalt

45, En relacio a la resta de GRUPS DINTERES de la fundacio,
Sila persona i/o familia i tutors han accedit a comunicar la informacic de trobar-se al final de la vida.
4.5.1.Patronat. S'informara a traves d'un comunicat.

452 Altres serveis ifo equips professionals i/o grups de persones usuaries no vinculats amb la
persona. NO s'informara

4.5 3. Altres families no vinculades amb la persona usuaria o la familia d’aquesta. NO s'informara

4.5.4. Voluntariat no vinculat amb la persona usuaria o la familia daquesta. NO s'informara

En cas que no accedeixen, no s'informara a ningu.
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5. OBSERVACIONS /O ORIENTACIONS

Davant de cada cas s'adaptara l'actuacio en funcio de les necessitats de les persones implicades i

vinculades amb [a persona gue es troba al final de la vida, puguin sorgir o manifestar.

6. DOCUMENTACIO RELACIONADA

Annex [. Contacte Basal.

Annex [I. Final de Vida

Annex lll. Recursos per treballar angoixa i estrés.
IMP-PRT-1106&. Fitxa demanda programes.
Llistat teléfons equip psicdlegs

Llistat de teléfons responsables dels serveis

Llistat telefons familiars o tutors

7. RESPONSABILITATS
Actuacio Responsable
Determinar pautes sanitaries. Infermeria

Reqgistrar entigest
Establir coordinacio Serveis Meadics de referencia.

Realitzar la demanda d'abordatge basal i emocional per la persona Coordinador Servei , Area
usuaria a traves de limprés 1106. Projecte Vital, Equip Psicolegs i
Tecnic en Estimulacio Basal i
El técnic d'estimulacio basal en cada cas, proposara la miller forma Sensorial.

d'acompanyar a la persona i ho supervisara.

El psicoleg acompanyara a la persona en aquelles emocions gue
pugui manifestar.

Conéixer i determinar la voluntat de la persona ifo familia/ tutor en el | Coordinador Servei i
seu defecte de si volen o no informar de I'estat de final de vida.
Coordinar les accions de comunicacio en funcio de la determinacio
de |a persona.

Treballador social del servei
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de I'mprés 1106.

emocions que la situacio genera.

Facilitar 'acompanyament | suport emocional
Facilitar recursos psicoeducatius per treballar individualiment les

Realitzar la demanda de suport emocional pels professionals a traves

Coordinador Servei i Area
Projecte Vital

Comunicar i explicar la situacio a la resta de persones usuaries.
Donar suport i acompanyar les emocions que puguin sorgir i facilitar
recursos per a abordarles dins les propies activitats.

Coordinador Servei i Equip de
Professionals d"Atencio Directa.

Comunicar, en cas afirmatiu, al Patronat.

Coordinacio Servei | Secretariat
Patronat.

ELABORAT

REVISAT f/APROVAT

Data: 04/2020

MNom: Cristina Berenguer i Anna Graells

Data: 04/2020

MNom: Marta mateu

Data propera revisio
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ANNEX . CONTACTE BASAL.
Vinculat al PRT-IN-46. Protocol d’/Acompanyament al Final de la Vida.

Estimulacié basal. Acompanyament en el darrer alé.

L’Estimulacio Basal és I'estructura d'allo proper i obvi. Per a les persones en procés de mort, coses
tan obvies com el reconeixement del propi cos, realitzar accions conegudes, comunicar-se, o fins i
tot la propia respiracié, poden semblar-os estranyes, poc clares.

Hem de tenir en compte que algunes coses seran noves per la persona i li seran dfficils de
processar | alimentacio per sonda, higiene corporal enllitats i realitzada per una tercera persona...
per la qual cosa, pensar i processar els sera dificil, aixi com també poder entendre i acceptar la nova
situacio. Sera des de I'estimulacio basal, que es donara estructura i un bon acompanyament
comunicatiu en aquests aspectes de la nova situacio de la persona.

Especialment al final de la nostra vida, definim la nostra persona a partir del nostre jo, €s per aquest
motiu, que el llenguatge verbal va perdent significat i la nostra comunicacio es donara a través de
la respiracio, la tensio muscular, la sudoracio, els minims moviments; cal doncs que en el nostre
acompanyament ens centrem més en el contacte fisic i deixem de banda donar informacio verbal
de manera excessiva.

Com més coses podem percebre amb els nostres sentits de tot el que ens passa, i del que succeeix
al nostre entorn, més facil ens sera poder viure amb sentit; €s per aquest motiu que necessitem
tenir una referéncia clara del nostre cos durant tota la nostra vida.

En primer lloc son els sentits basals i corporals | ser tocat, percebre vibracions, percebre la gravetat,
experimentar el moviment..) els que ens permeten percebre el nostre cos i els que son viscuts de
forma agradable.

Aspectes a tenir en compte e I'nora d'establir el “contacte basal” amb la persona:

- Em preparo jo primerament pel contacte ( com estic, com em sento, respiro de manera
calmada..)

- Saludo de forma verbal la persona

- M’apropo a la zona de contacte que la persona accepta | normalment pot ser una ma,
I'espatlia, el brac..). Aquest contacte ha de ser profund, amb la ma plana i tancada com si
portés una manyopla, per tal que la persona prengui consciéncia.

- Tinc sempre present les reaccions de ['altra persona.

- Actuo des de l'aqui i ara, estic present unicament amb la persona.

- Enla mesura del possible, em poso a I'alcada de la persona, evitant situar-me per damunt.
Puc seure al seu costat, agafant-li la ma, i estant pendents del seu ritme respiratori.

- Evito demanar-ii respostes “ si tens calor, apreta'm la ma...”

- Finalitzo el contacte d'una manera clara i m'allunyo.

Aspectes a tenir en compte en la comunicacio.

Comunicar vol dir “fer una cosa en comu”, per tant es tracta de ser particip, de formar-ne part.. Ia
nostra postura corporal, els nostres olors corporals, la nostra respiracio | nerviosa, tranquilia,
emocionada, superficial...) donen informacio a la persona i li transmeten calma, por,
nerviosisme....aixo té consequéncies sobre la persona, si jo aconsegueixo tenir una respiracio mes
lenta, estaré meés tranquil.la i li transmeto efecte a la persona. Una frase com “tot anira &, no tinguis
por.." dita rapidament just abans d'oferir un contacte fisic rapid i nervios, transmet un missatge

22
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negatiu a I3 persona, donant-i a entendre tot el contrari del que li expressem verbalment. Un gest
respectuos, dirigit a la persona, com pot ser donar la ma, li pot transmetre seguretat.

Aspectes a tenir en compte de 'entorn de la persona.

L'espai vital actual de la persona ( habitacio) ha de ser viscut de manera calida i a partir d'objectes
personals. Es important que la llum, els estimuls auditius, i d'activitats exteriors li permetin
experimentar el ritme de dia-nit. Cal ritualitzar les activitats quotidianes i s’han de poder orientar en
la mesura del possible en aspectes de la sensobiografia de la persona.

Aspectes a tenir en compte en |'enllitament.

Quan la persona esta enllitada i es mostra molt tensa, sudorosa, li podem oferir una higiene ( total
o parcial) amb una infusio de menta; amb un contacte fisic regular, que englobi la major part del
cos possible, en la direccio del creixement del pél | per exemple de I'espatlla a la ma.), realizant un
sol moviment, sense deixar de tenir contacte amb la persona. Les substancies actives de la infusio
ajuden a baixar la febre, estimulen la circulacio sanguinia i relaxen i alleugeren el cos.

Un altre aspecte a tenir en compte és el poder posicionar la persona en posicio “de niu”,
mitjancant el qual amb un rotilo de roba, una manta o llencol, marquem els limits corporals de la
persona estirada ( sobretot peus i cap). Es important valorar aquesta proposta a partir de la reaccio
d’acceptacio o rebuig de la persona.

Higiene relaxant:

Evidentment hem de tenir molt clar que no existeixen formules uniques per generalitzar |'atencio a
la persona, no sempre hem d'oferir un massatge, ni hem de posicionar la persona en la posicio niu
pel sol fet d’acompanyar-la en els seus ultims moments de la vida, ja que les circumstancies
especials, de context | animiques de cadascu i sobretot les necessitats en aquest moment vital, son
molt diverses i individuals.

Pagina 2|2
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ANNEX . FINAL DE VIDA
Vinculat al PRT-IN-46. Protocol d’ Acompanyament al Final de la Vida

Parlem de final de vida quan davant una malaltia terminal ,9)
s'acaba l'esperanca de vida i ens acostem a la mort o
perqué la malaltia diagnosticada no té cura. i

Durant la malaltic terminal acompanyarem a la persona malalta,

les families i els professionals.

idh i

Els professionals oferiran cures pal liatives respectant la persona,

per poder passar aquest petiode entre la vida i la mort

i fenir una mort digna al lloc escollit.

Qué sén les cures pal liatives?

Sén les cures i els fractaments que s'ofereixen a les persones
que pateixen una malaltia en fase avancada terminal

amb I'objectiu de millorar-ne la qualitat de vida,

com també la de les persones del seu enforn més proxim.

En aquest procés d'acompanyament es donard suport:
- Anivell médic (alleugerint el dolor i alfres simptomes)
- Anivell emocional i basal.

Es fractaran les necessitats psicologiques, emocionals

i espirituals que necessita la persona.

Sempre amb una atencié respectuosa amb la voluntat, els valors

i les prioritats de la persona malalta.
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En aquest procés del final de vida es treballard perque el malailt,

la seva familia i els professionals sempre se sentin acompanyats.

® = 0 A
% =y w@ LN 1
X7 RN o8 L
Annex] :Malalt ferminal
La malaltia que tens és terminal, @
no es pot curar i provoca la mort. i
En aquest procés no estdas sol: sempre estaras acompanyat
per professionals i/o familiars (pots demanar el vinguin a visitar).
Si empitjora el teu estat de salut pot ser que t'hagin d’ingressar.
HOSPITAL _ ey
b e
P o e
Gl
Tens algun desig (alguna cosa volguessis fer o dir i no has fet)2 ‘
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ANNEX [Il. RECURSOS PER TREBALLAR L'ANGOIXA | L'ESTRES
Vinculat al PRT-IN-46. Protocol d’/Acompanyament al Final de la Vida

Buscar un espai de tranquitlitat on poder estar sols:

- Si és possible sense estimuls externs que puguin molestar.
- Si és possible ha de ser un espai que disposi de llum natural on tambe poder tenir una llum ténue
que convida a la tranguilitat.

Que podem fer en aquest espai?
- Tenir a 'abast un aparell per poder escoltar musica tranquitia.

~ Realitzar respiracions profundes, inhalant i exhalant pel nas. Per ser mes conscients de la respiracio
&s recomanable posar una ma a la panxa o al pit

- Comptar fins a 10 de forma repetida tambe ajuda a calmar la ment.

- Realitzacio de massatges facials per relaxar la musculatura,

- Tancar els ulls i visualitzar situacions o experiéncies que hem tingut que ens han aportat calma i
benestar.

Pagina 1|3
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-~ Apretar una pilota i descarregar la tensio fisica.

7

K\
PRI

- Pintar mandales.
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\ e
a u rl a Vinculat al PRTHIMN-46. Protocol d Acompanyament al Final de la Vida

Fundacié Rev.0 (Marc 2020)

- Buscar un temps per fer una cosa que t'encanta: llegir, prendre’t una infusio, cuinar, fer esport...
- Fer ioga tranquil ifo meditacic.

- Comparteix amb qui et sentis cdmaode i tinguis confianca, el que esta passant, com t'estas sentint.
-~ Descansa. Marca't uns horaris de descans.

- Mantingues habits saludables: menjar sa i realitzar esport.

- Evita aquelles activitats competitives | que poden fer augmentar I'angcixa i I'estres.

~ Digues NO a les coses gue no et venen de gust o que ara mateix no pots afrontar.

DEMANA AJUDA SEMPRE QUE HO NECESSITIS.

Pagina 3|3
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Annex 3. Protocol de defuncio

MEMORIA COVID 19

Auria

PROTOCOL PRTIN-20

oty EN CAS DE DEFUNCIO revz  |o/m0m0

PROTOCOL WINCULAT AL PROCEDIMENT. SG-N-15

1. JUSTIFICACIO DEL PROTOCOL

Actuacio davant de la defuncicd d'un usuari de la Fundacio Privada Auria. Aquest protocol s'iniciara
una vegada els serveis especialitzats han determinat una defuncio a una persona usuaria en els espai
de la Fundacio.

2. OBJECTIUS © DESCRIPCIO DEL PROCES
Donar pautes d'actuacio davant d'una defuncid.

3. ABAST O SERVEI D'APLICACIO

IVIDA l. BENESTAR L ENVELLIMENT | L VIDA A LA
INDEPENDENT PERSOMNAL ACTIU COMUNITAT | SOCIOLABORAL | I ALTRES
X X X X X X

4. ORGANITZACIO DESENVOLUPAMENT O DEFINICIONS

1.

En cas de defuncio per malaltia cronica o mort natural el metge de referéncia del pacient
determinara la mort i realitzara el certificat de defuncic.

En cas de mort per emergencia greu NO TOCAR EL COS, i ES PRODUEIX FORA DE
L'HORARI LABORAL TRUCAR LA PERSONA DE GUARDIA, SINO AVISAR AL RESPONSABLE
DEL SERVEI [/O INFERMERA | AQUESTS TRUCARAN A EMERGENCIES (112 O BE 061 |
FAMILIARS O TUTORS,que derivaran als serveis oportuns per tal gue el forense redacti el
pertinent informe.

Un cop realitzat 'informe forense aquests es posen en contacte amb els Serveis Funeraris que
vindran a retirar el cos.

Tots els professionals de la Fundacio que han intervingut en la urgencia realitzaran un informe
de les actuacions detallades que s'han portat a terme en tots els ambits

Posteriorment es signara davant del notari perque realitzi I'acta dequdament segellada.

El coordinador del servei i/o la infermera i/o el treballador social de referencia informen a Ia
direccio de la fundacio, qui a la seva volta, informa a la secretaria técnica del Patronat i es
procedeix:

a. Enviament de la comunicacio a través del correu de totes les entitats del grup i als
organs de govern vinculats amb la informacio de la mort i del detall del funeral.
Enviament de watt sap a direccio i organs de govern i professionals d'atencio directa.

b. Elresponsable de RRHH o bé I'encarregat del Servei on esta la persona usuaria
encarrega un ramy/corona per enviar a la funeraria.

S'activara el PRT-HIN-45 Protocol d acompanyament en & Dol

Una vegada es coneix la informacio del funeral, s'establira en cada cas, consensuat amb la
direccio, segons departament vinculat 'assisténcia de companys i la representacio a nivell
institucional al tanatori/funeral.

Pagina 1| 3
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\ ® PRT-IN-320
PROTOCOL
a u rla EN CAS DE DEFUNCIO

Fundacigf Rev.Z 04/2020

PROTOCOL VINCULAT AL PROCEDIMENT: SGAN-15

Q. Després del funeral, sis'escau i en funcio de cada servei, s'organitzara un ritual
d'acomiadament i/o un acte simbolic

10. Posteriorment a l'informe de I'atestat i ."aut-:':psia, es solicitara la documentacio externa
(informes elaborats per personal especialitzats que han intervingut (Mossos, forense, policia,
bombers...).

11. Es realitzara una reunio de comunicacio de resultats als professionals que han intervingut en

I'incident., si s'escau.
2. El cas es donara per tancat al cap d’'un any com determina la Llei

5. OBSERVACIONS I/O ORIENTACIONS
Davant d "una situacio d'urgéncia la rapidesa amb els serveis d emergencia es important.

6. DOCUMENTACIO RELACIONADA

e |nformacio de la persona: DNI, FITXA MEDICA, TARJA SANITARIA, INFORME MED[C, PERFIL
PSICOLOGIC...

e Llistat telefons emergencies

e Llistat de teléfons responsables dels serveis

e Llistat telefons familiars o tutors

e Teléfon d'urgencia dels serveis funeraris

e PRT-N-4S Profocol dacompanyament en ef Dol

7. RESPONSABILITATS

Actuacio Responsable

Elaborar el certificat de defuncio, ja sigui per mort natural com per Metge ABS, metge forense

mort accidental |a posteriori de 'autopsia

No tocar el cos per no alterar la investigacio policial, si és el cas. Totes les persones que hi ha al
lloc de ["incident

Trucar a emergéncies 112 per comunicar | incident i esperar Persona de guardia

I'arribada

Realitzacio informe forense on es detalla l'incident i respon la Forense i persones que han

persona que hi era present en el moment . Un cop fet signa estat presents en el moment

aquesta persona i el responsable del servei que hi hagi present

també.

Mabilitzacio del cos Els serveis funeraris son els que vindran a Serveis funeraris

buscar el cos i el portaran al tanatori. Ells també demanen Ia
documentacio necessaria per fer 'enterrament

Realitzacio d'un informe intern detallat de totes les actuacions Tots els professionals implicats i
realitzades. Aguest informe es fara el mateix dia i a I'endema sera notari

partat al notari per realitzar acta degudament detallada, si es el

Pagina Z | 3
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Activar el FART-IN-45 Frotocol dacompanyament en ef Dol

Responsable servei i/o direccio

REVISAT /APROVAT
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Annex 4. Consells tecnologics per al teletreball: el
drive

Programes, App’s... D

& Google Drive

Sens dubte la segona eina més utilitzada per teletreballar durant aguestes

dies, és, després de les videoconferéencies, Google Drive.

Anem a veure gue és, que ens permet fer i per qué és una bona opcio per

nosaltres a I"hora de teletreballar.
Comencem des del principi:

Al crear-te un compte de Gmail no només obtens una adreca de correu
5ind que Google també posa a la teva disposicio un conjunt d'eines, en
linia, molt interessants, de forma gratuita. Entre les quals trobem, i només

peranomenar-ne E|EUHES:

-Un canal de Youtube, un compte de Hangouts, un calendari, una agenda

de contactes, un servei de gestio | emmagatzematge de fotografies
(Google fotos) i un dels més importants i del que parlarem avui Google

Drive, entre moltes d'altres.
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Podeu veure i accedir de forma rapida a la majoria d’'aquestes eines

desplegant els 9 puntets que trobareu al costat de la vostra imatge de

perfil: ol
omail wmages | 3 @@
Compte Gmail Drive
)
o L W Ie %
- :
(-
Traductor Hangouts Diapositiv...
=
m 0 9N
Cerca amb Google Segur que tinc sort Calendar o b Giups
Google disponible en: espahol galego euskara ;ﬁ' ° B
Google Ke... YouTube Formularis
&) ‘A

Tots els treballadors d’Auria disposem d’un correu Gmail de feina, si,
tot i que veieu la terminacio @auriagrup.cat en realitat és gmail.com,

aixo vol dir que tots disposeu també de Google Drive.
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Perd qué és Google Drive?
Per simplificar-ho molt direm que basicament és dues coses:

1. En primer lloc és un servei web d’allotjament de fitxers. Es a dir,
es com si tinguéssiu un llapis de memaoria al navol, al qual podreu
accedir a través de qualsevol ordinador amb internet o des de

qualsevol maobil o tauleta a través de la seva app.

Penseu que amb un compte de Google, obtens 15 GB
d'emmagatzematge gratuit. L'espai disponible és utilitzat per

Google Drive, Gmail | Google Fotos:
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2. En segon lloc és un paquet d’eines d’ofimatica que et permetra
crear, comparti, emmagatzemar o fins | tot treballar
simultaniament a varies persones en un mateix document | tot
aixo en linia i des de qualsevol ordinador, sense la necessitat de

tenir descarregat cap programa.
Quin tipus de documents puc crear amb Drive?

Els més importants (tot | que n"hi ha molts més) son 3:

2

Documents de text Fulls de calcul Presentacions
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Documents de text

Es el que vindria a ser un Word:

&1 TS AEnAE 18
ol - —— K
B Titer Tonn biaars Insersll  Parmmat  ined  Cospemenss  4ida
o A P [ Tedinamal = kaa . = B J U A # &8 B FTF 3 E | s =3 3 EFf= & -
L J . J £l
L
/]

De fet, si guardes un document Word a Drive el podras obrir i
continuar editant des de Google Docs com si d'un document de text
de Google es tractés, sense cap problema. Es possible que alguna cosa
es bellugui de lloc peré en general la compatibilitat entre Word i els

documents de text de Google és quasi perfecte.
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H

Fulls de calcul

Es el que vindria a ser un Excel:

Y. — [

H Fill d
Friser Edta Mosten insersis Formet Dades Eres Complements  Suds

e k- B T R T ey e R 'H!-E-i‘?-E Erlelpet co @@ T~ I- ~ |
5 B [ F H i i
1]
=
—
1
1
1
1
H
"
T
+ B ull 1 n £

Com passa amb els documents de text aquestes fulles de calcul també

guarden una bona compatibilitat amb els documents Excel.
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Presentacions

Es el que vindria a ser un Power Point:

Presentacio semse tibol

~o B [ ivcia La Pressniacid ,_ ._
Filwer Ecila Mosira Inserec Formet Diap o Eirme 0 Squds

e @ T @ - k [H-3 N - B fon Doy Tems T

tom
1 LRI RN TRRE TN RN TR RN RN SEURE T R IR S R | O T S B R, T N O - - -]
\: )
:

L]

Feu clic per afegir un titol

Feu clic per afegir un subtitol

e Clic ol g N0t s Forsdon

Com passa amb els altres dos documents aguests també guarden una

bona compatibilitat amb els documents Power Point.
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Com comengar a crear algun d’aquests documents?

Despleguem els 9 puntets que hem vist abans | premem sobre la

icona de Google Drive:

mat mages | 5
Q M &

Comple Giveail Difiwe
GO g|€ B O B

Traductar Hangqouls Diapagitiv_

=

e o
Carpa amb Google Segur que #ng sark Celender Lol G-'upu
UP—— 7 o B
S00gie disponiig en’ aspaiol galago auskan -

Giooghe Ke. YouTulbse Foarnidaris

[, ‘an

Assegureu-vos que esteu al compte de feina i no al vostre
personal. En cas que estigueu al personal podeu canviar
e rapidament de compte clicant la imatge de perfil i seleccionant

el perfil de feina:
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« 3 O @ googlecomiwebhpTauthuser=3

Google

e oty Cioogle S e e e

Goaie tisponile s el gaeg0 eesan

MEMORIA COVID 19

TN 1 SE55I0 08 WIS S L pes

P el S O v

Un cop dins de Drive premem el botd “Nou” que es senyalitza amb

el signe "+"”

Eapd vt Wit 17 G de 0
[

]
smmagaisemaige
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e Ara escollim quin tipus de document volem crear | premem

sobre ell i ja esta:

Carpeta
Penja fitxers
Penja una carpeta
ja una carp |
B Documents de Google >
Fulls de calcul de Google »
Presentacions de Google b
Mes 5

Caracteristiques que comparteixen tots els documents de Google i

que val |la pena conéixer:

En primer lloc s molt interessant saber gque tots els documents de
Google els podem compartir perqué els puguin veure o editar altres
persones i fins | tot treballar simultaniament varies persones a la
vegada en el mateix document. En tots els documents es fa de la

mateixa manera. Anem a veure-la:
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A la part superior dreta dels documents trobem un botd verd amb un
candau tancat i el text “comparteix”, el candau indica que, de moment,

el document no esta compartir amb ningu. Apretem aquest botd:

B ol —— [
Fraer Ecita Mostrs iewmersin Format Dodes Eves Compleserts  Auds

@ P N e %o ) me e s W s B & A KB E-Ll-W-% @@ T-1I -

A continuacio es desplegara un requadre que ens permetra afegir les

persones amb qui volem compartir el document i quins privilegis li

volem donar:

Companir amb alires persones  Cobén un enlag que & pugul comparti o
Parzanas
B Fulmitu ® | Afegeis més parsanes F -
Adegeed una nota < Poll exditar
Pok comeriar
Pt wisL it
Errta Una nOWCack +
m Cancal b OpSons Jvianialis
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Immediatament les persones convidades podran accedir a aquest

document des del seu Drive a la pestanya “compartit amb mi”:

Nou Compartit amb mi

Arces rapid

Prioritat

b @ La meva unitat . Jordi Belmonte

2} Compartit amb mi
rova
@ Hecents CMmparat amo Ty ay¥u
"j':? Deslacals
]E] Paperera

En aquest moment quan estiguem treballant en el document podrem
veure quines persones hi estan treballant en aquell mateix moment i
el document ens posara a disposicio un xat privat per qué puguem

comunicar-nos entre nosaltres:

G PSRNV I =l 2 Comparteix

xat Si us fixeu el candau ha desaparegut

La imatge de perfil de les persones que
hi estiguin treballant apareixera aqui
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Pero no nomeés es poden compartir documents de forma individual

sind que també es poden compartir carpetes senceres amb

documents a l'interior fent clic amb el botd dret del ratoli sobre la

carpeta que volguem compartir se’ns obrira el segiuent desplegable:

BB Flantilles dobservacid

Flantilles d'observacic

.
£

D

o
U

Gl

A
=

2N T

(hre amb ¥

Comparteix

O'btén un enllag per compartir
Afegeix una drecera a Drive @
Mou &

Afegeix a Destacats

Canvia el nom

Canvia el color ¥

Marca a Mantillae d'nkhaneanin

Si fem clic a l'opcio comparteix nomeés en fara falta indicar amb quina

o quines adreces electroniques la volem compartir:

Parsones

Compartir amb altres persones  Oitén un enllag que es pugui compartic =

Introduei noms o adreces alectrd niques , -

Opeions avangades
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A part de saber gqui hi ha treballant en el document | poder-te
comunicar amb ell o ells també podrem veure a quina casella es troba
escrivint en aquell moment i consultar I'historial d’aportacions que ha
realitzat cada persona.

Hem de tenir clar que podem deixar de compartir el document en el
moment que nosaltres decidim o programar una caducitat.

Si alguna persona amb qui hem compartit el document esborra l'arxiu
nomeés s'eshorrard del seu drive, nosaltres el continuarem tenint
disponible. | si 'esborrem nosaltres sense voler el podem recuperar de

la paperera del Drive.

Una altra caracteristica de tots els documents de Google és que no
, ) i ..

s'han d’anar guardant els canvis que es facin ja que aquesta tasca la fa
Google automaticament per nosaltres aixi que no us torneu bojos

buscant la opcié “guardar” per qué no hi és.

A part de treballar-hi en linia aquests documents també es poden
descarregar facilment al nostre ordinador. Hi ha dues maneres molt

semhblants de fer-ho:
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La primera és: tenint el document gue volem descarregar obert
cliqguem la opcic “fitxer” de la barra d'opcions superior, en el
desplegable que apareixera seleccionem “baixa” | a continuacio

escollim el format en el que volem descarregar "arxiu:

Fitwer Erits Mostrs inesesx Format Daposttiva Cegankze Bines Ajucs charrmy oo ficas

o;mbal B | El [ mcslafmenaogs - | B Comparbsic .

+ - Comparisis = Foe  Diemess- Toma  Toasckd L m
iy
L=
]
[lre S+ Galkel
Irpaeita thepeocaniveag
Fas ura copa

Mizrnsaft Pomer Point | pors)

Ervea per conrew lectréni com a Steer adjunt Document DOP {.odp]
Fad o £ ipi bbb Sofcai eontiy

Dezurment POF [ par)

[Cesa com 8 presentacia e Gosgle: ﬁ
o Fa . “

Hisioeial de vermiing Tioet sensa foemat i)

Carvia &l nam Imaztge JPEG | joq. doposfiva schal)
—— Innnge PG [ g, dlapoan s aciusl)
i
B b 1§ paperer Scalabdk Veoiw Graphics (5w diaposithe actual)
[
. Fubliza al wen
! [
- | ador
= Detalls dal document n »

Com veieu fins | tot havent creat el document amb l'eina Google

diapositives ens permet descarregar-lo en format power point.
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| la segona és, amb el document tancat, clicar sobre la miniatura del
document amb el botd dret del ratoli, a la unitat d’emmagatzematge |
seleccionar la opcid “baixa” del desplegable.

Es més rapid pero no et deixa escollir el format de la descarrega:

-
L Dirjve Q,  CorcaaDrkes - 3 @ i aria .
E o L oo unital 3 bulerins = o A @ @O =5 O @
t Hem &
E| in
P B e
& Previemsitcy &
- N P———
i ¥ o O ek
(T Asconiz
Er  Companss +
i S EI T
L] oo Oirida unsnllsg per comparin
T ,‘ +  Afegein sl e et d
v
= & Aepesuadeceaaiee (D
[T T r—— . B o
aps s 1T OB e @ it g =t Afwgeic sDeniscain
B
£ e e e
g
MR (D] Moz e denals
i) Geracne by oo
0 Fesremeopm
D bréueme diun s sbusk
& Saica
s
M Supeims
[+§ gokol {TLppis A - 3 pelbalsgic A Momes-ha tal ®
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Recordeu que podeu descarregar I'app de Drive a la botiga de Google

Play per poder accedir a Drive des del mobil o tauleta:

B GooglePlay o= [ a | @
88 Aplicacions Categones w i Mida populars  Estrenes 0 o
Les meves
aplicacions
Batiga Google Drive @ Sabsesid Suitars
¢ Gemgle LLE  Predustivital wdwwrw 5151643 &
krs H FEGID
Fairmdia

Cese compres des de Faplicac

Sekecci dels edil e

Compie

https://plav.google.com/store/apps/details ?id=com.google.and
roid.apps.docs&gl=ES

En resum:

Intenteu provar | experimentar amb aquestes eines perd si us encalleu

en algun punt no dubteu a contactar amb nosaltres.



