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DESTINATARIOS

Con este pack de materiales de Administrativo-Recepcionista
en Policlinicas y Hospitales podra adquirir los conocimientos
necesarios para desempefiar esta labor de la mejor forma
posible. Ademas sera capaz de profundizar en la organizacién
del &mbito de la salud.

El alumno estudiara los tipos de centros sanitarios en el sistema
sanitario espafol, los documentos en el ambito sanitario, las
vias de atencion sanitaria, el archivo de la documentacion, la
actuacion personal y profesional en las actividades
administrativas, la comunicacion interna y externa, la calidad en
el servicio de atencion al cliente y la prevencion de riesgos

laborales en oficinas y sector de la administracion.

En ambas modalidades el alumno recibird acceso a un curso
inicial donde encontrara informacién sobre la metodologia de
aprendizaje, la titulacion que recibird, el funcionamiento del
Campus Virtual, qué hacer una vez el alumno haya finalizado e
informacion sobre Grupo Esneca Formacion. Ademas, el
alumno dispondra de un servicio de clases en directo.
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MODALIDAD
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*Ambas modalidades incluyen
modulos con clases en directo.
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CERTIFICACION OBTENIDA

Una vez finalizados los estudios y superadas las pruebas de evaluacion, el alumno recibira
un diploma que certifica el “MASTER DE ADMINISTRATIVO-RECEPCIONISTA EN
POLICLINICAS Y HOSPITALES”, de ESNECA BUSINESS SCHOOL, avalada por nuestra
condicion de socios de la CECAP y AEEN, méximas instituciones espafiolas en formacion y
de calidad.

Los diplomas, ademas, llevan el sello de Notario Europeo, que da fe de la validez,
contenidos y autenticidad del titulo a nivel nacional e internacional.



CONTENIDO FORMATIVO

PARTE 1

GESTION SANITARIA EN DIRECCION Y GESTION DE CENTROS
MEDICOS, CLINICAS Y HOSPITALES

MODULO 1. CENTROS MEDICOS, CLINICAS Y HOSPITALES

1. Tipos de centros sanitarios
-Atencion primaria
-Atencion especializada
2. Niveles de gestion de los sistemas sanitarios

. Articulo 1: objeto y &mbito de aplicacion

. Articulo 2: definiciones

. Articulo 3: bases generales de autorizaciéon

. Articulo 4: requisitos de los centros, servicios y establecimientos sanitarios

. Articulo 5: catalogo y Registro general de los centros, servicios y establecimientos
sanitarios

6. Articulo 6: identificacién de los centros, servicios y establecimientos sanitarios

autorizados

O wWNEF

MODULO 2. GESTION Y DIRECCION DE LA CLINICA

1. Modelos de gestion

2. DAFO

3. Filosofia de la institucion
-Misién
-Visiéon
-Valores

1. Proceso de liderazgo



1. Planificacién

-Planificacién tactica

-Planificacién operativa
UNIDAD DIDACTICA 5. GESTION DE CRISIS Y CONFLICTOS
UNIDAD DIDACTICA 6. MOTIVACION
UNIDAD DIDACTICA 7. EFICIENCIA Y EFICACIA
UNIDAD DIDACTICA 8. GESTION DEL TIEMPO
RESUMEN
ESPACIO DIDACTICO
MODULO 3. ORGANIZACION EMPRESARIAL
UNIDAD DIDACTICA 1. FUNCIONES

UNIDAD DIDACTICA 2. ESTRUCTURA Y ORGANIZACION DE LA EMPRESA
1. Organizacion formal e informal

UNIDAD DIDACTICA 3. DEPARTAMENTALIZACION

UNIDAD DIDACTICA 4. ORGANIGRAMA
1. Tipos de organigrama

RESUMEN
ESPACIO DIDACTICO

MODULO 4. RECURSOS HUMANOS

UNIDAD DIDACTICA 1. GESTION DE LOS RECURSOS HUMANOS

1. Teorias de la motivacion
-Teoria mecanicista
-Teoria psicosocioldgica
-Teoria antropoldgica

UNIDAD DIDACTICA 2. SELECCION Y PLANIFICACION DEL PERSONAL

1. Contratacion de recursos humanos
-Tipos de contratacion
-Técnicas de seleccion

2. Especializacion

3. Competencias

4. Evaluacion y gestion del rendimiento

UNIDAD DIDACTICA 3. RETRIBUCIONES

UNIDAD DIDACTICA 4. SEGURIDAD LABORAL

UNIDAD DIDACTICA 5. EQUIPO HUMANO EN LOS CENTROS SANITARIOS
RESUMEN



MODULO 5. COMUNICACION EMPRESARIAL

1. Objetivos de la comunicacion

2. Barreras comunicacionales

3. Comunicacién verbal y no verbal
-Mirada
-Expresion facial
-Gestos y proximidad
-Apariencia

. Comunicacioén interna
. Comunicacioén externa

N

. Tramitacion del conflicto laboral
. Resolucion del conflicto laboral

N -

MODULO 6. RIESGOS LABORALES

1. Relacién entre trabajo y salud

. Accidentes de trabajo
. Enfermedades profesionales

N

. Riesgos bioldgicos

. Riesgos quimicos

. Riesgos fisicos

. Riesgos ergondmicos

. Riesgos psicosociales o psicologicos
. Accidentes de trabajo

. Enfermedades profesionales

~NoO o, WNE

. Valoracion por estimacién
. Valoracion por medicion

N



1. Lesiones en partes blandas
-Heridas
-Hemorragias
-Quemaduras
2. Lesiones osteomusculares
-Fracturas
-Luxaciones
-Esguinces
-Desgarros musculares
3. Traumatismos cerebrales y cervicales
4. Reanimacion cardiopulmonar béasica (RCP)

MODULO 7. GESTION DE LA LOGISTICA

. Logistica

. Hosteleria

. Ingenieria y mantenimiento de las instalaciones
. Seguridad

. Gestién de residuos sanitarios
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1. Elaboracién de un inventario

1. Rotura de stock

. Coste histérico y coste de reposicidon

. Coste directo y coste indirecto

. Coste total, coste fijo y coste variable

. Coste total y coste unitario

. Coste marginal y margen de contribucion

O WNE

MODULO 8. GESTION DE LA CALIDAD EN EL CENTRO SANITARIO



1. Norma UNE-EN ISO 13485
2. Agencia Espafiola de Medicamentos y Productos Sanitarios (AEMPS)
3. Marcado de conformidad

UNIDAD DIDACTICA 3. CALIDAD ASISTENCIAL

UNIDAD DIDACTICA 4. CONTROL DE LA CALIDAD

UNIDAD DIDACTICA 5. MEJORA DE LA CALIDAD

UNIDAD DIDACTICA 6. CORRECCION DE LA MALA CALIDAD
RESUMEN

ESPACIO DIDACTICO

MODULO 9. RELACION CON EL PACIENTE

UNIDAD DIDACTICA 1. RELACION PROFESIONAL SANITARIO-PACIENTE

1. Caracteristicas de la relacion profesional-paciente
2. Roles del profesional sanitario
3. Tipos de pacientes

UNIDAD DIDACTICA 2. COMUNICACION CON EL PACIENTE

UNIDAD DIDACTICA 3. ERRORES FRECUENTES DE COMUNICACION
RESUMEN

ESPACIO DIDACTICO

MODULO 10. DERECHOS EN EL AMBITO SANITARIO

UNIDAD DIDACTICA 1. DERECHOS Y DEBERES DE LOS USUARIOS

UNIDAD DIDACTICA 2. DERECHOS Y DEBERES DE LOS
PROFESIONALES

UNIDAD DIDACTICA 3. DOCUMENTACION SANITARIA: HISTORIA CLINICA

1. Contenido de la historia clinica
2. Soporte y conservacion

UNIDAD DIDACTICA 4. SECRETO PROFESIONAL
UNIDAD DIDACTICA 5. OBJECION DE CONCIENCIA

UNIDAD DIDACTICA 6. CONSENTIMIENTO INFORMADO
1. Excepciones del consentimiento informado

UNIDAD DIDACTICA 7. CODIGO DEONTOLOGICO

RESUMEN

ESPACIO DIDACTICO

MODULO 11. SOFTWARE DEL CENTRO MEDICO

UNIDAD DIDACTICA 1. ;QUE ES UN SOFTWARE DE GESTION?



MODULO 12. INNOVACION EN GESTION Y SEGURIDAD SANITARIA

A WNBE

A OWNPE

N

. Ingenieria de procesos y operaciones

. Modelos y estrategias de atencion sanitaria

. Planificacion estratégica

. Certificacion y acreditacion de instituciones de salud

. Gestion de calidad y seguridad de pacientes

. Liderazgo, innovacion y estrategia de mandos directivos
. Agile management aplicado a servicios de salud

. Emprendimiento y modelos de negocio en salud

. Economia para la toma de decisiones

. Transformacion digital del sector salud
. Tecnologias emergentes del sector salud

. Tipos de responsabilidad

-Social
-Etica
-Sostenibilidad

. Politicas publicas



PARTE 2

ADMINISTRATIVO-RECEPCIONISTA EN POLICLINICAS Y
HOSPITALES

. Introduccioén
. Niveles de Intervencion en el Sistema Nacional de Salud
. Organizacion Funcional de los Centros Sanitarios

WN

. Introduccién
. Documentacién Sanitaria. La Historia Clinica
. Documentacién Administrativa

WN

. Introduccién
. Vias para la demanda de Atencién Sanitaria

N

. Introduccién
. Métodos de Archivo

N

. Planificacion y Organizacion del Trabajo
. El Espiritu de Equipo y la Sinergia

. EI Clima de Trabajo

. Etica Personal y Profesional

A OWNPE

. Las Relaciones en la Empresa. Humanas y Laborales

. Tratamiento y Flujo de la Informacion en la Empresa

. La Comunicacion Interna en la Empresa

. La Imagen Corporativa e Institucional en los Procesos de Informacion y
Comunicacion en las Organizaciones

. La Comunicacion Externa de la Empresa

. La Relacion entre Organizacién y Comunicacion en la Empresa: Centralizacion o
Descentralizacion.

7. Herramientas de Comunicacion interna y externa

A OWNPE
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. La Comunicacion Oral en la Empresa

. Precision y Claridad en el lenguaje

. Elementos de la Comunicacion oral eficaz
. Técnicas de Intervencion verbal

A OWNPE

. Proceso de Comunicacién Telefénica
. Prestaciones Habituales
. Medios y Equipos

WN -
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. Realizaciéon de Llamadas
. Protocolo Telefénico

. Normas Generales de la Comunicacion Escrita

. Estilos de Redaccioén: Técnicas de Sintetizacion de Contenidos
. Técnicas y Normas Gramaticales

. Diccionarios

. El Cliente
. La Calidad en la Atencién al Cliente
. Pautas Generales de Atencion al Cliente

. Caracteristicas de la actividad laboral
. Riesgos profesionales especificos de la familia profesional Administracion y

Oficinas



