' CURSOS ONLINE 100% SUBVENCIONADOS

ADMINISTRATIVO-

RECEPCIONISTAEN
Al ﬂ POLICLINICAS Y HOSPITALES
i

Curso bonificado por Fundacion Tripartita y Seguridad Social. No supone ningun coste para empresa ni trabajador
Duracién: 60 horas | Modalidad: online

UNIDAD DIDACTICA 1. TIPOS DE CENTROS SANITARIOS EN EL SISTEMA SANITARIO ESPANOL
Introduccion
Niveles de Intervencion en el Sistema Nacional de Salud
Organizacién Funcional de los Centros Sanitarios

UNIDAD DIDACTICA 2. DOCUMENTOS EN EL AMBITO SANITARIO
Introduccion
Documentacién Sanitaria. La Historia Clinica
Documentacién Administrativa

UNIDAD DIDACTICA 3. ViAS DE ATENCION SANITARIA AL PACIENTE
Introduccion
Vias para la demanda de Atencién Sanitaria

UNIDAD DIDACTICA 4. ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION
Introduccion
Métodos de Archivo

UNIDAD DIDACTICA 5. LA ACTUACION PERSONAL Y PROFESIONAL EN LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS
Planificacién y Organizacion del Trabajo
El Espiritu de Equipo y la Sinergia
El Clima de Trabajo
Etica Personal y Profesional

UNIDAD DIDACTICA 6. LA COMUNICACION EN LA EMPRESA
Las Relaciones en la Empresa. Humanas y Laborales
Tratamiento y Flujo de la Informacién en la Empresa
La Comunicacién Interna en la Empresa
La Imagen Corporativa e Institucional en los Procesos de Informacién y Comunicacion en las Organizaciones
La Comunicacion Externa de la Empresa
La Relacidn entre Organizacién y Comunicacion en la Empresa:
Centralizacion o Descentralizacion.
Herramientas de Comunicacion interna y externa

UNIDAD DIDACTICA 7. LA COMUNICACION ORAL |
La Comunicacién Oral en la Empresa
Precision y Claridad en el lenguaje
Elementos de la Comunicacion oral eficaz
Técnicas de Intervencion verbal

UNIDAD DIDACTICA 8. LA COMUNICACION TELEFONICA
Proceso de Comunicacidon Telefdnica
Prestaciones Habituales



Medios y Equipos
Realizacion de Llamadas
Protocolo Telefénico

UNIDAD DIDACTICA 9. COMUNICACION ESCRITA
Normas Generales de la Comunicacién Escrita
Estilos de Redaccion: Técnicas de Sintetizacion de Contenidos
Técnicas y Normas Gramaticales
Diccionarios

UNIDAD DIDACTICA 10. CALIDAD EN EL SERVICIO DE ATENCION AL CLIENTE
El Cliente
La Calidad en la Atencidn al Cliente
Pautas Generales de Atencion al Cliente

UNIDAD DIDACTICA 11. PREVENCION DE RIESGOS LABORALES EN OFICINAS Y SECTOR DE LA ADMINISTRACION
Caracteristicas de la actividad laboral
Riesgos profesionales especificos de la familia profesional Administracion y Oficinas

Si quieres informacion o inscribirte,
pincha aqui y déjanos tus datos
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