SECRETARIADO MEDICO

PRESENTACION.
La persona que desempefia la actividad del secretariado médico tiene una responsabilidad y tareas que le
involucran en la consecucion directa de objetivos del departamento para el que trabaje y para ello debe
desarrollar su capacidad de gestion.
Este profesional trabaja en colaboracién estrecha con el jefe o equipo médico, para lo que se precisan un
conjunto de conocimientos: organizacion, gestion de empresa, iniciativa, dominio de programas
informaticos y de habilidades de aspecto humano de correccion, discrecion y saber estar, todo ello con el
objetivo de prestar una atencién de calidad al paciente. Este profesional debe dar un servicio de gestién
eficaz y saber actuar con diligencia y rapidez para dar la mejor solucion.
En los Ultimos afios, la labor del secretariado médico ha adquirido, con la llegada de las nuevas
tecnologias, un impulso importante. El profesional del Secretariado médico ha tenido que adaptarse a un
nuevo entorno de trabajo y por ello la necesidad de obtener un perfil multifuncional.
Se presenta este curso de Secretariado Médico ante la necesidad de formar profesionales con un perfil
polivalente, combinando conocimientos sanitarios con los instrumentos de gestibn administrativa
especializada para conseguir un perfil profesional competente.
DESTINATARIOS.

e Profesionales del ambito sanitario y hospitalario.

e Personal administrativo interesado en obtener una especialidad en secretariado médico.

e Personas sin experiencia que deseen obtener una soélida formacion en este campo.
OBJETIVOS.

e Obtener nociones bésicas sobre medicina, especialmente sobre la patologia mas frecuente, y
terminologia clinica.

e Conocer la anatomia y fisiologia humanas, asi como los principios de la farmacologia.
e  Adquirir nociones bésicas de psicologia humana.

e Estudiar el sistema sanitario y sus servicios.
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e Abordar con especificidad la documentacién sanitaria, los servicios de documentacion y el
archivo de historias clinicas.

e Dominar la ofimatica y la explotacion de bases de datos.

ACREDITACIONES.
Al finalizar el curso, y una vez superados los exdmenes, el Alumno obtiene:

e Diplomay Certificado de Profesionalidad, expedidos por el Centro, con el numero de horas
lectivas y de practicas cursadas, asi como las calificaciones obtenidas.

¢ Diploma expedido por el Centro Colaborador que acredita la especialidad cursada.
CONTENIDO.

e Introduccion a la medicina y terminologia médica clasica

e Anatomiay fisiologia

e Nociones de farmacologia

e Fundamentos de psicologia

e Los sistemas de salud y servicios sanitarios

e Los documentacion sanitaria

e Cadificacion de datos clinicos y no clinicos

e Validacion y explotacion de bases de datos sanitarias

e Aplicaciones informéticas



