PROGRAMA SECRETARIADO MEDICO
Esta es s6lo una breve sintesis de los temas a tratar, los cuales son muchos mas.

El temario en video puede verse en este enlace: https://youtu.be/yNjzLpwTXpg

e Introduccion al curso.

e Funciones y responsabilidades en el area laboral.

e Turnos. Clasificacion y tipos. Turno simple, compuesto, sobre turno.

e Historia clinica del paciente. Importancia y utilidad desde el punto de vista
meédico, estadistico, administrativo y educativo.

e Estructura de la materia. Atomo, molécula, célula, tejidos. Aparatos y
sistemas. Conceptos basicos del funcionamiento del cuerpo humano.

e Definicion de salud y enfermedad. Signos y sintomas. El consultorio
odontolégico.

e Enfermedades infecciosas y no infecciosas mas frecuentes. Conocimiento
béasico.

e Tiroides. Diabetes. Hipertension. Osteoporosis. Cancer.

e Farmacologia basica. Medicamentos mas usados.

e Receta Médica. Receta de PAMI. Terminologia médica. Prefijos y sufijos
mas usados en medicina. Introduccién al “lenguaje médico”

e Analisis clinicos y otros estudios diagndsticos. Fundamentos de cada uno.
Obijetivos. Preparacion previa del paciente. Consejos para realizar estudios.
e Especialidades médicas. Codigo ATC de clasificacién de medicamentos.
e Nomenclador Nacional. Programa médico obligatorio o PMO.

e Conceptos basicos de facturacion a Obras Sociales y prepagas.

e Primeros auxilios. Conceptos basicos. Atragantamiento. Maniobra de
Heimlich. Quemaduras. Hemorragia. Picaduras. Armado de un botiquin.

e Marketing y calidad del servicio al paciente. Atencion telefénica. Manejo de

guejas.


https://youtu.be/yNjzLpwTXpg

e Comunicacion con el paciente. Manejo de indicaciones y resolucion de
consultas.

e Marketing personal. Armado del Curriculum Vitae. Busqueda de empleo.



