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Euroinnova International Online Education

Especialistas en Formacion Online

SOMOS
EUROINNOVA
INTERNATIONAL
ONLINE
EDUCATION

Euroinnova International Online Education inicia su
actividad hace mas de 20 afos. Con la premisa de
revolucionar el sector de la educacién online, esta
escuela de formacién crece con el objetivo de dar la
oportunidad a sus estudiantes de experimentar un
crecimiento personaly profesional con formacién
eminentemente practica.

Nuestra visién es ser una escuela de formacién online
reconocida en territorio nacional e internacional por
ofrecer una educacién competente y acorde con la

realidad profesional en busca del reciclaje profesional.

Abogamos por el aprendizaje significativo para la vida
real como pilar de nuestra metodologia, estrategia que
pretende que los nuevos conocimientos se incorporen
de forma sustantiva en la estructura cognitiva de los
estudiantes.

R

CERTIFICACION
EN CALIDAD

www.euroinnova.edu.es

Euroinnova International Online Education es miembro de pleno
derecho en la Comision Internacional de Educacién a Distancia,
(con estatuto consultivo de categoria especial del Consejo
Econdémico y Social de NACIONES UNIDAS), y cuenta con el
Certificado de Calidad de la Asociacion Espafiola de
Normalizacion y Certificacion (AENOR) de acuerdo a la
normativa ISO 9001, mediante la cual se Certifican en Calidad
todas las acciones formativas impartidas desde el centro.
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Descubre Euroinnova International Online Education
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ACCESIBILIDAD HONESTIDAD

Somos cercanos y Comprensivos, Somos claros y transparentes,
trabajamos para que todas las nuestras acciones tienen como Ultimo
personas tengan oportunidad de objetivo que el alumnado consiga sus
seguir form&ndose. objetivos, sin sorpresas.

PRACTICIDAD

Formacion practica que suponga un
aprendizaje significativo. Nos
esforzamos en ofrecer una
metodologia practica.

EMPATIA

Somos inspiracionales y trabajamos
para entender al alumno y brindarle
asf un servicio pensado pory para él

A dia de hoy, han pasado por nuestras aulas mas de 300.000 alumnos provenientes de
los 5 continentes. Euroinnova es actualmente una de las empresas con mayor indice de
crecimientoy proyecciéon en el panorama internacional.

Nuestro portfolio se compone de cursos online, cursos homologados, baremables
en oposiciones y formacion superior de postgrado y master.

www.euroinnova.edu.es
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Administrativo-Recepcionista en Policlinicas y Hospitales + Titulacidon Universitaria
de Administrativo (Doble Titulacion con 5 Créditos ECTS)

DURACION
0325 horas

MODALIDAD
0Online

CREDITO
05 ECTS

CENTRO DE FORMACI()N:
Euroinnova International

Online Education EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION

TITULACION

Doble Titulacién: - Titulacion de Administrativo-Recepcionista-Policlinicas-Hospitales con
200 horas expedida por EUROINNOVA INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION, miembro de la
AEEN (Asociacion Espanola de Escuelas de Negocios) y reconocido con la excelencia
académica en educacién online por QS World University Rankings - Titulacién Universitaria
en Técnico Administrativo con 5 Créditos Universitarios ECTS. Formaciéon Continua
baremable en bolsas de trabajo y concursos oposicion de la Administraciéon Publica.

o ' CUALIFICAZ ) .
Gn Titulacién Expedida por . Titulacién Avalada para el
*g EUROINNOVA  Euroinnova International ﬁ Desarrollo de las Competencias
it Online Education - Profesionales R.D. 1224/2009

www.euroinnova.edu.es



https://euroinnova.edu.es/curso-administrativo-recepcionista-policlinicas-hospitales
https://euroinnova.edu.es/curso-administrativo-recepcionista-policlinicas-hospitales/#solicitarinfo

oo,
- 1

€'Y EUROINNOVA

v,
ST

A€1Y euROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION

Administrativo-Recepcionista en Policlinicas y Hospitales +
Titulacién Universitaria de Administrativo (Doble Titulacién con 5 Ver curso en la web Solicita informacién gratis

Créditos ECTS)

Una vez finalizado el curso, el alumno recibirad por parte de Euroinnova International Online Education via
correo postal, la titulacién que acredita el haber superado con éxito todas las pruebas de conocimientos

propuestas en el mismo.

Esta titulacion incluird 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 formacién recibida (Euroinnova Internaional Online Education y la Comisién Internacional

para la Formacién a Distancia de la UNESCO).

EUROINNOVA INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION
EXPIDE LA SIGUIENTE TITULACION

NOMBRE DEL ALUMNO/A

con NGmero de Documento XXXXXXXXX ha superado los estudios correspondientes de

Nombre de la Accién Formativa

de XXX horas, perteneciente al Plan de Formacion de EUROINNOVA en la convocatoria de XXX

Y para que surta los efectos pertinentes queda registrado con nimero de expediente XXXX/XXXX-XXXX-XXXXXX
Con un nivel de aprovechamiento ALTO

Y para que conste expido la presente TITULACION en

Granada, a (dia) de (mes) del (afio)

La Direccion General Firma del Alumno/a

NOMBRE DEL DIRECTOR ACADEMICO sello NOMBRE DEL ALUMNO

www.euroinnova.edu.es
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DESCRIPCION

Si se dedica al mundo de la sanidad y quiere especializarse en las funciones de administrativo
o recepcionista en centros de este ambito este es su momento, con el Curso de
Administrativo-Recepcionista en Policlinicas y Hospitales podra adquirir los conocimientos
necesarios para desempenar esta labor de la mejor forma posible. Con este Curso de
Administrativo-Recepcionista-Policlinicas-Hospitales el alumno conocera las habilidades
oportunas de comunicacién, atencién al cliente para poder dar un servicio de calidad cuando
se le requiera.

OBJETIVOS

Gracias a este curso podras alcanzar los siguientes objetivos:

Planificar y organizar el trabajo.

Conocer las herramientas de Comunicacién interna y externa.
Aplicar las pautas Generales de Atencién al Cliente.

Conocer la legislaciéon en materia de sanidad.

Profundizar en la organizacién del dmbito de la salud.
Gestionar correctamente la documentacién sanitaria.

A QUIEN VA DIRIGIDO

El Curso de Administrativo-Recepcionista en Policlinicas y Hospitales esta dirigido a personas
interesadas en el entorno sanitario que quieran especializarse en laboras de administracion
o recepcion.

PARA QUE TE PREPARA

Este Administrativo-Recepcionista en Policlinicas y Hospitales le prepara para tener una
vision amplia del entorno de la sanidad en relacién con las habilidades de administraciéony
recepcién, adquiriendo las técnicas que le ayudaran a ser un profesional del sector. Ademas
este Curso le prepara para conocer a fondo la funcién del administrativo dentro de la
empresa o en instituciones, adquiriendo las técnicas esenciales que le ayudaran a ser un

. AENOR || AENOR [ECEEEES
www.euroinnova.edu.es {IQNET
(oo | [omr | * LTD



https://euroinnova.edu.es/curso-administrativo-recepcionista-policlinicas-hospitales
https://euroinnova.edu.es/curso-administrativo-recepcionista-policlinicas-hospitales/#solicitarinfo

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION

Administrativo-Recepcionista en Policlinicas y Hospitales +

Titulacién Universitaria de Administrativo (Doble Titulacion con 5 Ver curso en la web Solicita informacién gratis
Créditos ECTS)

profesional en la materia.

SALIDAS LABORALES

Realiza nuestro curso y adquiriras las competencias y conocimientos necesarios, que te
capacitaran para trabajar en Administracion sanitaria y Atencion al cliente en sanidad.
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s | e T )



https://euroinnova.edu.es/curso-administrativo-recepcionista-policlinicas-hospitales
https://euroinnova.edu.es/curso-administrativo-recepcionista-policlinicas-hospitales/#solicitarinfo

£€[) euroINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION

1Y euroINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION

Administrativo-Recepcionista en Policlinicas y Hospitales + L. . .. X
Titulacién Universitaria de Administrativo (Doble Titulacion con 5 Ver curso en la web Solicita informacién gratis
Créditos ECTS)

MATERIALES DIDACTICOS

Manual teérico: Administrativo-

Recepcionista en Policlinicas y Hospitales
Manual tedrico: Técnico Administrativo
Paquete SCORM: Administrativo-
Recepcionista en Policlinicas y Hospitales
Paquete SCORM: Técnico Administrativo

* Envio de material diddctico solamente en Espana.

AENOR j§] AENOR .
www.euroinnova.edu.es {|QNE
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FORMAS DE PAGO _——
- Tarjeta de crédito. . e :
Torserence. @

- Paypal. bizum -
- Bizum.
- PayU. Wb’ 7 M Fracciona tu pago con la
- Amazon Pay. garantia de
LLAMANOS GRATISAL & Innovapay
FINANCIACION Y BECAS

EUROINNOVA continta ampliando su programa de becas para acercar y posibilitar el aprendizaje continuo al
maximo numero de personas. Con el fin de adaptarnos a las necesidades de todos los perfiles que
componen nuestro alumnado.

Euroinnova posibilita el
acceso a la educacion
mediante la concesion
de diferentes becas.

BECA
Desempleados

Ademas de estas ayu-
das, se ofrecen Facilida-
des economicas y me-
todos de financiacion
personalizados 100 %
sin intereses.

BECA
Emprende

BECA
Antiguos
Alumnos

www.euroinnova.edu.es
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LIDERES EN FORMACION ONLINE

7 Razones para confiar en Euroinnova

v/ 25% de alumnos internacionales.

v/ 97% de satisfaccion.

v 100% lo recomiendan.

v Mas de la mitad ha vuelto a
estudiar en Euroinnova

NUESTRA EXPERIENCIA

v Mas de 20 afios de experiencia.

' Mas de 300.000 alumnos vya se han
formado en nuestras aulas virtuales

« Alumnos de los 5 continentes.

Las cifras nos avalan

< 4,7 Ak hkA

4,7 kKA 8.582 '] 5.856
\7 2.625 opiniones 0

12.842 opiniones suscriptores suscriptores

NUESTRO EQUIPO

En la actualidad, Euroinnova cuenta con un equipo humano formado por mas de 300
profesionales. Nuestro personal se encuentra sélidamente enmarcado en una estructura
que facilita la mayor calidad en a atencién al alumnado.

NUESTRA METODOLOGIA

—_—

@ APRENDIZAJE SIGNIFICATIVO

- 100% ONLINE

Jm— —

Estudia cuando y desde donde quieras.
Accede al campus virtual desde cualquier

dispositivo.
EQUIPO DOCENTE

O L]
@ ESPECIALIZADO

Euroinnova cuenta con un equipo de
profesionales que haradn de tu estudio una
experiencia de alta calidad educativa

www.euroinnova.edu.es

Con esta estrategia pretendemos que los
nuevos conocimientos se incorporen de
forma sustantiva en la estructura cognitiva
del alumno.

% NO ESTARAS SOLO

Acompafamiento por parte del equipo de
tutorizacién durante toda tu experiencia
como estudiante.
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CALIDAD AENOR

« Somos Agencia de Colaboracién N° 9900000169 autorizada por el Ministerio
de Empleo y Seqguridad Social.

« Se llevan a cabo auditorias externas anuales que garantizan la maxima calidad
AENOR.

« Nuestros procesos de ensefanza estan certificados por AENOR por a ISO 9001

-'t!:,
AENOR | AENOR Bt
GESTION GESTION I Q N E T
DE LA CALIDAD AMBIENTAL

.
1S0 3001 1S014001 LTD

CONFIANZA
60L§A DE EMPLEO
Contamos con el sello de Y PRACTICAS
Confianza Online y Disponemos de Bolsa de
colaboramos con la Empleo propia con diferentes
Universidades mas ofertas de trabajo, y facilitamos
o la realizacidon de practicas de
prestigiosas, empresa a nuestro alumnado.
Administraciones Publicas y

Empresas Software a nivel Somos agencia de colaboracion

: _ ) _
Nacional e Internacional. N° 9900000169 autorizada por
el Ministerio de Empleoy

Seguridad Social.
*
O * o oreRa be MNP
e | Y SEGURIDAD SOCIAL
CONFIANZA
ONLINE
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SOMOS DISTRIBUIDORES DE FORMACION

Como parte de su infraestructuray
como muestra de su constante
expansioén, Euroinnova incluye dentro
de su organizacién una editorial y una
imprenta digital industrial.

ONLINE EDUCATION

www.euroinnova.edu.es
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ALIANZAS Y ACREDITACIONES
—

UCAM

UNIVERSIDAD
CATOLICA DE MURCIA

udima

UNIVERSIDAD A DISTANCIA
DE MADRID

UNIVERSIDAD

NEBRIJA

Universidad Europea

=3 ¢

Universidad Tres Culturas

LOTTUS

EDUCATION

SAN IGNACIO
UNIVERSITY
MIAMI, FL
* X %
FONDO
Junta SOCIAL
de Andalucia EUROPEO

Q 7
e

.

Cxd

. Unién Europea

et &

DE LA CALIDAD AMBIENTAL

150 9001 15014001

®x°cechr ©

CONFIANZA
INLIN

J Microsoft®

ffice

£2.0
Specialist

dAMADEUS

Your technology partner

software

www.euroinnova.edu.es

) AA

]}

VERS),
§
—

UANE UTEG
(=) W UDAVINCI

N

Adobe

Accredited Technical Associate

HP ExpertONE

&
DE &

A UCAV
2 R S A S -

www.ucavila.es

Centro
Universitario

e©CAMPUS

UNIVERSITY

CERTIFIED
ASSOCIATE

Google

for Education
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Programa Formativo

MODULO 1. ADMINISTRATIVO-RECEPCIONISTA EN
POLICLINICAS Y HOSPITALES

UNIDAD DIDACTICA 1. TIPOS DE CENTROS SANITARIOS EN EL SISTEMA SANITARIO
ESPANOL

1. Introduccién
2. Niveles de Intervencién en el Sistema Nacional de Salud
3. Organizacién Funcional de los Centros Sanitarios

UNIDAD DIDACTICA 2. DOCUMENTOS EN EL AMBITO SANITARIO

1. Introduccién
2. Documentacion Sanitaria. La Historia Clinica
3. Documentacién Administrativa

UNIDAD DIDACTICA 3. VIAS DE ATENCION SANITARIA AL PACIENTE

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

UNIDAD DIDACTICA 4. ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION

1. Introduccién
2. Métodos de Archivo

UNIDAD DIDACTICA 5. LA ACTUACION PERSONAL Y PROFESIONAL EN LAS ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVAS

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

El Clima de Trabajo

Etica Personal y Profesional

HwwnN =

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 Comunicaciéon Interna en la Empresa

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

La Comunicacion Externa de la Empresa

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

PN =

v

www.euroinnova.edu.es
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Descentralizacion.
7. Herramientas de Comunicacién interna y externa

UNIDAD DIDACTICA 7. LA COMUNICACION ORAL |

1. La Comunicaciéon Oral en la Empresa

2. Precisiony Claridad en el lenguaje

3. Elementos de la Comunicacion oral eficaz
4. Técnicas de Intervencién verbal

UNIDAD DIDACTICA 8. LA COMUNICACION TELEFONICA

Proceso de Comunicacion Telefénica
Prestaciones Habituales

Medios y Equipos

Realizacién de Llamadas

Protocolo Telefénico

AN =

UNIDAD DIDACTICA 9. COMUNICACION ESCRITA

1. Normas Generales de la Comunicacion Escrita

2. Estilos de Redaccién: Técnicas de Sintetizacion de Contenidos
3. Técnicasy Normas Gramaticales

4. Diccionarios

UNIDAD DIDACTICA 10. CALIDAD EN EL SERVICIO DE ATENCION AL CLIENTE

1. El Cliente
2. La Calidad en la Atencién al Cliente
3. Pautas Generales de Atencion al Cliente

UNIDAD DIDACTICA 11. 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 Administracion y Oficinas

MODULO 2. TECNICO ADMINISTRATIVO

UNIDAD DIDACTICA 1. LA ACTUACION PERSONAL Y PROFESIONAL EN LAS ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVAS

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

El Clima de Trabajo

Etica Personal y Profesional

HwWwnN =

www.euroinnova.edu.es
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UNIDAD DIDACTICA 2. TRAMITACION DE CORRESPONDENCIA Y PAQUETERIA

1. Circulacion Interna de Correspondencia y Documentacion
2. Otros Canales y Medios de Comunicacion

3. Servicio de Correos y Mensajeria

4. Embalaje y Empaquetado Basico

UNIDAD DIDACTICA 3. COTEJO DE DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA BASICA

Las Funciones Organizativas y su Documentacién Asociada
Normativa Basica Relacionada con la Documentaciéon Administrativa
Los Documentos Comerciales y Administrativos

Documentos Justificativos de las Operaciones de Compra-Venta
Identificacién de Néminas

Ordenes de Trabajo

Impresos de las Administraciones Publicas
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UNIDAD DIDACTICA 4. TRAMITACION DE OPERACIONES BASICAS DE COBROS Y PAGOS

Operaciones Basicas de Cobro y Pago

Descripcién de los Medios de Pago

Modelos de Documentacién de Cobro y Pago, convencionales o telematicos
Cumplimentacion de libros de Cajay Bancos

Impresos Correspondientes a los Servicios Bancarios Basicos

Gestion de Tesoreria: Baca Online
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UNIDAD DIDACTICA 5. REGISTRO Y CONTROL BASICO DE MATERIAL Y EQUIPOS DE OFICINA

Descripciéon de Material y Equipos de Oficina
Procedimiento de Aprovisionamiento de Material
Gestion Basica de Inventarios

Criterios de Valoraciéon y Control de las Existencias
Aplicacién de la Hoja de Calculo.
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UNIDAD DIDACTICA 6. ATENCION AL CLIENTE. CALIDAD EN EL SERVICIO

1. El Cliente
2. La Calidad en la Atencidn al Cliente
3. Pautas Generales de Atencion al Cliente

UNIDAD DIDACTICA 7. ATENCION AL CLIENTE: RECEPCION, VISITAS Y ENTREVISTAS

Introduccién a la recepcion del cliente
Gestion de Visitas

Organizacion de la Entrevista
Proporcionar Informacién
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Administrativo-Recepcionista en Policlinicas y Hospitales +
Titulacién Universitaria de Administrativo (Doble Titulacion con 5 Ver curso en la web Solicita informacién gratis
Créditos ECTS)

UNIDAD DIDACTICA 8. GESTION DE QUEJAS Y RECLAMACIONES

1. Introduccion

2. Como Reducir la Tensién
3. Redactar y Atender Quejas
4. Soluciones

UNIDAD DIDACTICA 9. 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
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UNIDAD DIDACTICA 10. LOS RIESGOS PROFESIONALES

1. Introduccion
2. Factores de Riesgo
3. Dainos Derivados del Trabajo
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Administrativo-Recepcionista en Policlinicas y Hospitales +
Titulacién Universitaria de Administrativo (Doble Titulacion con 5 Ver curso en la web Solicita informacién gratis
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Euroinnova

International Online Education

Esta es tu Escuela

N
E

. Te ha parecido interesante esta formacion? Si adn tienes dudas, nuestro
equipo de asesoramiento académico estara encantado de resolverlas.
Preguntanos sobre nuestro método de formacion, nuestros profesores, las
becas o incluso simplemente condcenos.

Solicita informacion sin compromiso.

Llamadme gratis iMatricularme ya!
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