CURSO SUPERIOR DE SECRETARIADO MEDICO

Presentacion

Datos del curso
Descripcion del curso
Objetivos del curso
Contenido
Materiales Didacticos
Metodologia

Evaluacion

Cémo contactar

YV V VYV VYV V V V V V VY

Calidad

Presentacion

Este documento te servira como orientacion a lo largo de todo el Curso. Aqui
podrds obtener toda la informacién que necesitas para el correcto seguimiento del

mismo.

La Guia Diddctica tratara de responder a todas las preguntas que te puedan surgir
durante el desarrollo del Curso, de modo que puedas llevar a cabo tu trabajo del modo
mas auténomo e independiente posible. No obstante las dudas que no pueda resolver
este documento las resolverd el equipo de Ges Formacion que te acompafiaran en todo

momento en tu proceso de aprendizaje.

Datos del Curso

Denominacién: “CURSO SUPERIOR DE SECRETARIADO MEDICO”

Horas: 300

Modalidad: Posibilidad de realizarlo Distancia y/u Online




Guia didactica

Descripcion del curso

La gestion de la documentacidon clinica precisa de profesionales con

conocimientos de medicina y del sistema sanitario, capaces de preservar la confidencialidad de
los datos asi como de gestionar la relacion con el paciente.

Para desarrollar su labor, el secretario médico debe tener los conocimientos necesarios sobre
anatomia del cuerpo humano, la estructura y funcionamiento del sistema sanitario, asi como

los distintos servicios sanitarios que hay en la actualidad.

Objetivos del curso

® Obtener los conocimientos necesarios sobre anatomia del cuerpo humano.
e Manejar la clasificacion basica de los medicamentos.

e Estudiar las diversas formas de presentacion de los medicamentos y sus diferentes vias

de administracion.

® Tener una visidn clara de lo que es un sistema sanitario, su estructura, clasificacion y

funcionamiento.

® Conocer los diferentes servicios sanitarios existentes en la actualidad y las diferentes

funciones que en ellos se desarrollan.

® Analizar la documentacion sanitaria de uso comudn con la que debe familiarizarse un

secretario médico.
® Aprender los procedimientos administrativos para la gestion de pacientes.

e Comprender la importancia de la comunicacién como habilidad para la interrelacién

con el paciente.
® Elaborar técnicas de comunicacion adecuadas.

® Dominar la ofimatica. -




Contenido

Guia didactica

1. Contextualizacion de la sanidad

2. Sistema de archivo y almacenamiento

3. Fundamentos basicos de medicina

4. Habilidades sociales y comunicativas

secretariado médico

5. Organizacidn del trabajo del secretariado

Materiales Didacticos

del

£ Carta de presentacion

@ Guia del alumno

& 2 manuales tedricos

Metodologia

&= Maletin porta documentos

4 Boligrafo

& Alta en plataforma

DISTANCIA

ONLINE

La metodologia a seguir se basa en ir

leyendo el manual tedrico e ir

cumplimentando los  ejercicios de
autoevaluacion. Los materiales son de tipo
de sencilla lectura y de
Esta

metodologia esta ideada para garantizar un

monografico,
caracter eminentemente practico.
aprendizaje real de los contenidos. Ademas
tendrd a su disposicion un tutor personal
especializado, al que podra consultarle

cualquier duda relacionada con el curso.

La metodologia de aprendizaje consiste en
la lectura de las lecciones disponibles en la
plataforma virtual. Al final de cada tema se
realizara el examen correspondiente y se
podra comprobar el resultado al finalizarlo.
Esta
garantizar un aprendizaje interactivo por

metodologia esta disefiada para
parte del alumnado, que en todo momento
contara con la supervisidn y la asesoria de

un tutor especializado.




Guia didactica

Evaluacion

DISTANCIA ONLINE

Para la evaluacion debera hacernos llegar el | Para proceder a la evaluacion deberd
cuaderno de ejercicios. Recibira su | completar el examen de evaluacion asi
titulacién una vez se haya comprobado que | como notificar la finalizacion del curso a
ha superado satisfactoriamente el 60% del | través de la plataforma virtual. Recibira su
total de pruebas evaluables del curso. titulacién una vez se haya comprobado que
ha superado satisfactoriamente el 60% de
total de pruebas evaluables del curso.

El alumn@ tiene que haber realizado todo el itinerario formativo, asi

como tener una calificacién positiva en las distintas evaluaciones que
contempla el Curso.

Como contactar

Mensajeria de la plataforma

Correo electrénico: tutorias@gesformacion.es

s ~

Llamando por teléfono al 958 40 20 95:

En horario laboral

De lunes a viernes, de 09:30a 13:30 y de 17:00 a 20:00




Calidad

Guia didactica

La imparticion, el/los tutores, contenidos y organizacion general seran evaluados por los

propios alumnos/as mediante un cuestionario preparado para tal fin.




