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Este Recepcionista en Hospitales y Centros Médicos

esta dirigido a profesionales, técnicos y a todas aquellas

personas que estén interesadas en este ambito profesional.

Permite conocer los tipos de centros sanitarios en el
sistema sanitario espafol, los documentos en el ambito sanitario,
las vias de atencion sanitaria al paciente, el archivo de la
documentacién, la actuacién personal y profesional, la
comunicacion en la empresa, la comunicacion telefénica, la
comunicacion escrita y la calidad en el servicio de atencién al
cliente. Ademas, al final de cada unidad didactica el alumno
encontrara ejercicios de autoevaluacién que le ayudaran a
organizar y planificar el estudio. Haciendo especialmente caso a

los resultado mas bajos y reforzar asi el estudio.

El alumno recibirda acceso a un curso inicial donde
encontrara informacion sobre la metodologia de aprendizaje, la
titulacion que recibira, el funcionamiento del Campus Virtual, qué
hacer una vez el alumno haya finalizado e informacién sobre la
Escuela Mare Nostrum. Ademas, el alumno dispondra de un

servicio de clases en directo.
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Una vez finalizados los estudios y superadas las pruebas de evaluacion, el alumno recibira
un diploma que certifica el “ . de la
ESCUELA MARE NOSTRUM, avalada por nuestra condicion de socios de la AEEN, asociacion

espafnola de escuelas de negocios.

asociacion espanola
de escuelas de negocios




PLAN DE ESTUDIOS

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

. Introduccién
. Documentacion Sanitaria. La Historia Clinica
. Documentacion Administrativa

WN =~

1. Introduccion
2. Vias para la demanda de Atencion Sanitaria

1. Introduccién
2. Métodos de Archivo

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

. El Clima de Trabajo

. Etica Personal y Profesional
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. 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 Informacién y Comunicacion
en las Organizaciones

5. La Comunicacion Externa de la Empresa

6. La Relaciéon entre Organizacion y Comunicacion en la Empresa: Centralizacion o
Descentralizacion.

7. Herramientas de Comunicacion interna y externa
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1. La Comunicacion Oral en la Empresa

2. Precision y Claridad en el lenguaje

3. Elementos de la Comunicacion oral eficaz
4. Técnicas de Intervencion verbal
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. Proceso de Comunicacién Telefonica
. Prestaciones Habituales

. Medios y Equipos

. Realizacion de Llamadas

. Protocolo Telefénico

. Normas Generales de la Comunicacion Escrita

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

. Diccionarios

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

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