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ADMINISTRATIVO-RECEPCIONISTA EN CLINICAS DENTALES (ONLINE)
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350,00 € - 425,00 €

Categorias: Administracién y Oficinas, Cursos online |

INFORMACION
Duracion 200 h
Modalidad Online
Docencia TUTOR PERSONAL
Practicas GESTION DE PRACTICAS EN EMPRESAS
Método de pago FINANCIACION SIN INTERESES
Centro de empleo AGENCIA DE COLOCACION
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Formacion acreditada CENTRO ACREDITADO POR EL SEPE

DESCRIPCION DEL PRODUCTO

UNIDAD DIDACTICA 1. TIPOS DE DOCUMENTOS EN EL AMBITO SANITARIO

1. Introduccion
2. Documentacidon sanitaria. La historia clinica
3. Documentacién administrativa

UNIDAD DIDACTICA 2. VIAS DE ATENCION SANITARIA AL PACIENTE

Introduccién

La peticidon de citas

Consulta sin cita previa

Visita domiciliaria

Servicio de urgencias

Ordenes de prioridad en la atencidn
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UNIDAD DIDACTICA 3. LA CLINICA DENTAL

1. Estructura de la clinica dental
2. Organizacién del gabinete
3. Materiales dentales

UNIDAD DIDACTICA 4. LA ACTUACION PERSONAL Y PROFESIONAL EN LAS ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVAS

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

El Clima de Trabajo

Etica Personal y Profesional
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UNIDAD DIDACTICA 5. LA COMUNICACION EN LA EMPRESA

1. Las Relaciones en la Empresa. Humanas y Laborales
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2. Tratamiento y Flujo de la Informacién en la Empresa
La Comunicacién Interna en la Empresa

=

info@inafe.es

4. La Imagen Corporativa e Institucional en los Procesos de Informacién y Comunicacién en las

Organizaciones
5. La Comunicacién Externa de la Empresa

6. La Relacién entre Organizacién y Comunicacién en la Empresa: Centralizacién o

Descentralizacion.
7. Herramientas de Comunicacién interna y externa

UNIDAD DIDACTICA 6. LA COMUNICACION ORAL |

1. La Comunicacién Oral en la Empresa

2. Precisién y Claridad en el lenguaje

3. Elementos de la Comunicacidn oral eficaz
4. Técnicas de Intervenciéon verbal

UNIDAD DIDACTICA 7. LA COMUNICACION TELEFONICA

Proceso de Comunicaciéon Telefénica
Prestaciones Habituales

Medios y Equipos

Realizacién de Llamadas

Protocolo Telefénico
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UNIDAD DIDACTICA 8. COMUNICACION ESCRITA

1. Normas Generales de la Comunicacion Escrita

2. Estilos de Redaccion: Técnicas de Sintetizacidon de Contenidos
3. Técnicas y Normas Gramaticales

4. Diccionarios

UNIDAD DIDACTICA 9. CALIDAD EN EL SERVICIO DE ATENCION AL CLIENTE

1. El Cliente
2. La Calidad en la Atencién al Cliente
3. Pautas Generales de Atencidon al Cliente
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UNIDAD DIDACTICA 10. PREVENCION DE RIESGOS LABORALES EN OFICINAS Y SECTOR DE
LA ADMINISTRACION

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