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CURSO RECEPCIONISTA EN CENTRO MEDICO
PROGRAMA

1. Tipos de centros sanitarios en el sistema sanitario espafiol
e Introduccién
o Niveles de Intervencion en el Sistema Nacional de Salud

e Organizacién Funcional de los Centros Sanitarios

2. Documentos en el ambito sanitario
e [ntroduccion
e Documentacion Sanitaria. La Historia Clinica

o Documentacion Administrativa

3. Vias de atencion sanitaria al paciente
e Introduccion

e Vias para la demanda de Atencién Sanitaria

4. Archivo de la documentacion

e [ntroduccion

e Meétodos de Archivo

5. La actuacion personal y profesional en las actividades administrativas
e Planificacién y Organizacion del Trabajo
e El Espiritu de Equipo y la Sinergia
e El Clima de Trabajo

e Etica Personal y Profesional

6. La comunicacién en la empresa

e Las Relaciones en la Empresa. Humanas y Laborales

e Tratamiento y Flujo de la Informacién en la Empresa

e La Comunicacién Interna en la Empresa

e La Imagen Corporativa e Institucional en los Procesos de Informaciéon y Comunicacion en las

Organizaciones
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La Comunicacion Externa de la Empresa

La Relacién entre Organizacion y Comunicacién en la Empresa:

Descentralizacion.

Herramientas de Comunicacion interna y externa

7. La comunicacion oral

La Comunicacion Oral en la Empresa
Precision y Claridad en el lenguaje
Elementos de la Comunicacién oral eficaz

Técnicas de Intervencion verbal

8. La comunicacion telefonica

Proceso de Comunicacion Telefonica
Prestaciones Habituales

Medios y Equipos

Realizacion de Llamadas

Protocolo Telefénico

9. Comunicacion escrita

Normas Generales de la Comunicacién Escrita
Estilos de Redaccion: Técnicas de Sintetizacion de Contenidos
Técnicas y Normas Gramaticales

Diccionarios

10. Calidad en el servicio de atencion al cliente

El Cliente
La Calidad en la Atencion al Cliente

Pautas Generales de Atencion al Cliente

Camara

Sevilla

Centralizacion o

11. Prevencion de riesgos laborales en oficinas y sector de la administracion

Caracteristicas de la actividad laboral

Riesgos profesionales especificos de la familia profesional Administracién y Oficinas

12. Ofimatica basica

Introduccion a Office

Word basico
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e Excel basico

e Microsoft Outlook



