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Titulacion acredidatada por la Comision Internacional de Formacion de la UNESCO

Curso de Secretariado Médico

Curso de Secretariado Médico

Duracién: 420 horas
Precio: 300 € *
Modalidad: A distancia

* Materiales didacticos, titulacion oficial y gastos de envio incluidos.

Descripcion

La salud representa hoy en dia la preocupacién mayor de la organizacion social de una nacion,
implica a colectivos de todos los niveles tales como “auxiliares, enfermeros, médicos, especialistas,
hospitales, mutualidades, etc.”, cuya obligaciéon de asumir determinadas tareas requiere la asistencia
de personal cualificado. La profesion del Secretariado Médico se perfila como una figura necesaria
dentro del ambito de las consultas médicas. Los avances en materia de nuevas tecnologias, asi
como los cambios de relacion con los pacientes, exigen un perfil muy caracteristico de habilidades
comunicativas, de organizacion y gestlon informatica, asi como conocimientos médicos
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Curso de Secretariado Médico
A quién va dirigido

A aquellas personas que deseen desarrollar su actividad laboral en una consulta, clinica, hospital,
gabinete o cualquier otra dependencia relacionada con la salud, como por ejemplo, mutuas, centros
y residencias para personas dependientes, centros de diagndstico, etc.

A profesionales de Secretariado Médico que deseen actualizar sus conocimientos o asumir nuevas
responsabilidades y acceder asi a una mejora laboral.

En general a todas las personas que, sin experiencia o formacién previas, deseen obtener una
titulacion que les capacite para introducirse en el mercado laboral.

Objetivos

- Conocer la Legislacion en materia de Sanidad

- Profundizar en la Organizacion del ambito de la salud.

- Estudiar los aspectos administrativos y organizativos imprescindibles para el ejercicio de la
profesion.

- Gestionar correctamente la Documentacion Sanitaria.

- Dotar al alumno de las estrategias y habilidades personales imprescindibles para la debida
atencion al paciente.

- Obtener los conocimientos necesarios a nivel informatico.

Para que te prepara

Este curso tiene como finalidad formar profesionales con un perfil polivalente, que dominen
conocimientos sanitarios, asi como los instrumentos de gestion administrativa especializada.

Salidas laborales

Gestion administrativa en centros médicos o en el area médica de empresas sanitarias; consultas
privadas de las diferentes especialidades médicas; servicios de atencidon comunitaria (mutuas,
centros o residencias), laboratorios médicos.
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Curso de Secretariado Médico
Titulacion

Una vez finalizado el curso, el alumno recibira por parte de Euroinnova Formacion via correo postal, la

titulacion que acredita el haber superado con éxito todas las pruebas de conocimientos propuestas en el
mismo.

Esta titulacion incluira el nombre del curso/master, la duracién del mismo, el nombre y DNI del
alumno, el nivel de aprovechamiento que acredita que el alumno superé las pruebas propuestas, las
firmas del profesor y Director del centro, y los sellos de la instituciones que avalan la formacion
recibida (Euroinnova Formacion, Instituto Europeo de Estudios Empresariales y Comisién
Internacional para la Formacion a Distancia de la UNESCO).
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Forma de financiacion

- Contrarrembolso.
- Transferencia.

- Tarjeta de crédito.
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Curso de Secretariado Médico
Metodologia

Entre el material entregado en este curso se adjunta un documento llamado Guia del Alumno dénde
aparece un horario de tutorias telefénicas y una direccion de e-mail donde podra enviar sus
consultas, dudas y ejercicios.

Los materiales son de tipo monografico, de sencilla lectura y de caracter eminentemente practico. La
metodologia a seguir se basa en ir leyendo los manuales tedricos asi como completando paso a
paso todos los contenidos de los CDROMS Multimedia correspondientes al curso, realizando las
distintas practicas que se adjuntan en el Cuaderno de Ejercicios.

Para su evaluacion, el alumno/a debera hacernos llegar en el sobre de franqueo en destino, el

Cuaderno de Ejercicios. La titulacion sera remitida al alumno/a por correo, una vez se haya
comprobado el nivel de satisfaccién previsto (60% de total de las respuestas).

Materiales didacticos

- Manual tedrico 'Secretariado Médico. Vol 1'

- Manual tedrico 'Secretariado Médico. Vol 2'

- Cuaderno de ejercicios

- CDROM 'Curso Multimedia Microsoft Word 2010’
- CDROM 'Curso Multimedia Microsoft Access 2010’

- CDROM 'Curso Multimedia Microsoft Excel 2010’
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Curso de Secretariado Médico
Profesorado y servicio de tutorias

Nuestro centro tiene su sede en el "Centro de Empresas Granada", un moderno complejo
empresarial situado en uno de los centros de negocios con mayor proyeccion de Andalucia Oriental.
Contamos con una extensa plantilla de profesores especializados en las distintas areas formativas,

con una amplia experiencia en el ambito docente.

El alumno podra contactar con los profesores y formular todo tipo de dudas y consultas, asi como
solicitar informacién complementaria, fuentes bibliograficas y asesoramiento profesional.
Podra hacerlo de las siguientes formas:

- Por e-mail: El alumno podra enviar sus dudas y consultas a cualquier hora y obtendra respuesta
en un plazo maximo de 48 horas.

- Por teléfono: Existe un horario para las tutorias telefénicas, dentro del cual el alumno podra
hablar directamente con su tutor.
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Curso de Secretariado Médico
Plazo de finalizacion

El alumno cuenta con un periodo maximo de tiempo para la finalizacion del curso, que dependera del
tipo de curso elegido:

- Master a distancia y online: El plazo de finalizacién sera de 12 meses a contar desde la fecha de
recepcion de las materiales del curso.

- Curso a distancia y online: El plazo de finalizacion sera de 6 meses a contar desde la fecha de
recepcion de los materiales del curso.

En ambos casos, si una vez cumplido el plazo no se han cumplido los objetivos minimos exigidos
(entrega de ejercicios y evaluaciones correspondientes), el alumno podra solicitar una prorroga con
causa justificada de 3 meses.

Bolsa de empleo

El alumno tendra la posibilidad de incluir su curriculum en nuestra bolsa de empleo y practicas,
participando asi en los distintos procesos de seleccion y empleo gestionados por mas de 2000
empresas y organismos publicos colaboradores, en todo el territorio nacional.

Club de alumnos

Servicio gratuito que permitira al alumno formar parte de una extensa comunidad virtual que ya
disfruta de multiples ventajas: becas, descuentos y promociones en formacion, viajes al extranjero
para aprender idiomas...

Revista digital

El alumno podra descargar articulos sobre e-learning, publicaciones sobre formacion a distancia,
articulos de opinion, noticias sobre convocatorias de oposiciones, concursos publicos de la
administracion, ferias sobre formacion, etc.
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Programa formativo

MODULO I. INTRODUCCION AL AMBITO SANITARIO

TEMA 1. LEGISLACION SANITARIA

Introduccién al Derecho Sanitario

El Marco Juridico de la Sanidad

Competencias Sanitarias por comunidades

TEMA 2. LA ORGANIZACION DEL SISTEMA SANITARIO: SISTEMAS Y SERVICIOS
Introduccion a los sistemas sanitarios

Clasificacion de los sistemas sanitarios

Los Servicios Sanitarios

Los profesionales sanitarios

El Sistema Nacional de Salud

MODULO Il. ORGANIZACION DE LOS RECURSOS MATERIALES EN
MATERIA DE SANIDAD

TEMA 3. TIPOS DE CENTROS SANITARIOS EN EL SISTEMA SANITARIO ESPANOL
Introduccidn

Niveles de Intervencion en el Sistema Nacional de Salud
Organizacién Funcional de los Centros Sanitarios

TEMA 4. TIPOS DE DOCUMENTOS EN EL AMBITO SANITARIO
Introduccion

Documentacion Sanitaria. La Historia Clinica
Documentacion Administrativa

TEMA 5. VIAS DE ATENCION SANITARIA AL PACIENTE
Introduccidn

Vias para la Demanda de Atencion Sanitaria

TEMA 6. ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION
Introduccion

Métodos de Archivo

TEMA 7. GESTION DE LOS RECURSOS MATERIALES
Gestion de Recursos Materiales

Gestion del Stock

TEMA 8. ORGANIZACION DEL ALMACEN

Introduccion

Organizacién del Material en el Almacén

Normas de Seguridad e Higiene en el Almacén
Formulacion de Pedidos

MODULO Ill. NOCIONES BASICAS DE ANATOMIA, FISIOLOGIA, MEDICI
Y FARMACOLOGIA

TEMA 9. NOCIONES BASICAS DE MEDICINA
Historia de la medicina
Principales patologias
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Terminologia médica basica

TEMA 10. NOCIONES BASICAS DE ANATOMIA Y FISIOLOGIA
El Sistema Oseo

El Sistema Muscular

El Sistema Nervioso

El Sistema Respiratorio

El Sistema Digestivo

El Sistema Circulatorio

TEMA 11. NOCIONES BASICAS DE FARMACOLOGIA
Farmacodinamia general

Dosificacion de los farmacos

Bases moleculares de la accion de los farmacos
Interacciones farmacologicas

MODULO IV. HABILIDADES SOCIALES Y COMUNICATIVAS VINCULAD#

AL SECRETARIADO MEDICO

TEMA 12. NOCIONES PSICOLOGICAS BASICAS

Concepto de salud

Aspectos emocionales implicados en la enfermedad

La motivacion

Frustracion y conflicto

Salud mental y psicoterapia

TEMA 13. LA COMUNICACION INTERPERSONAL EN EL CONTEXTO SANITARIO
Introduccion

Niveles, principios y funciones de la comunicacion interpersonal

Clases de comunicacion interpersonal

Problemas psicoldgicos de la comunicacion entre el profesional sanitario y el paciente
Los estilos de comunicacion entre el personal sanitario y el paciente

Las barreras de la comunicacion en el ambiente hospitalario.

TEMA 14. LA COMUNICACION ORAL EN EL CONTEXTO SANITARIO

Introduccion

Las actitudes necesarias para el dialogo entre profesional-paciente

Claves para la comprensioén de la informacién sanitaria

TEMA 15. LA IMPORTANCIA DEL LENGUAJE CORPORAL EN EL AMBITO DE LA SANIDAD
El Lenguaje Corporal

La importancia de una buena observacion para una comunicacion adecuada

MODULO V. PREVENCION DE RIESGOS LABORALES EN EL AMBITO
SANITARIO

TEMA 16. CONCEPTOS BASICOS EN PREVENCION DE RIESGOS LABORALES
Introduccion

El trabajo

La salud

Efectos en la productividad de las condiciones de trabajo y salud

La calidad

TEMA 17. LOS RIESGOS PROFESIONALES

Introduccion

Factores de riesgo

Daros derivados del trabajo
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TEMA 18. RIESGOS GENERALES Y SU PREVENCION

Riesgos ligados a las condiciones de seguridad

Riesgos ligados al medioambiente

Planes de emergencia y evaluacion

El control de la salud de los trabajadores

La carga de trabajo, la fatiga y la insatisfaccién laboral

TEMA 19. PROTECCION DEL TRABAJADOR

Introduccion

La proteccioén colectiva

Equipo de Proteccion Individual (EPI)

TEMA 20. PRIMEROS AUXILIOS

Normas generales para prestar Primeros Auxilios

Procedimientos para prestar Primeros Auxilios

Precauciones generales para prestar Primeros Auxilios

TEMA 21. PREVENCION DE RIESGOS LABORALES EN ADMINISTRACION
Caracteristicas de la actividad laboral

Riesgos profesionales especificos de la familia profesional administracion y oficinas

MODULO VI. CDROM CURSO MULTIMEDIA MICROSOFT WORD 2010
MODULO VIl. CDROM CURSO MULTIMEDIA MICROSOFT EXCEL 2010
MODULO Viil. CDROM CURSO MULTIMEDIA MICROSOFT ACCESS 201(
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