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RECEPCION Y LOGISTICA EN LA CLINICA DENTAL

Objetivos

El alumno sera capaz de desarrollar todas las funciones tanto en el
puesto de recepcién de la clinica dental, como en la gestion del
almacén.

Contenidos:

INICIACION A LA ODONTOLOGIA

¢Qué es la Odontologia?

La Clinica Dental. Organizacion.

Gestion de la Clinica Dental

GESTION DE FICHEROS PARA PACIENTES

Gestion de la Documentacion de la Clinica.

LOPD

Gestion Informatica de la Clinica Dental.
FACTURACION

Sistemas de Pago

Elaboracion de Presupuestos

Elaboracion de Facturas

Gestion del Cobro

Imposicion

Declaraciones de la Clinica Dental

LA COMUNICACION

Proceso de Atencidén a Personas en la Recepciéon de la Clinica.
Tipos de Comunicacion

FIDELIZACION DE PACIENTES

Orientacion; Atencion al Cliente y Calidad.

El Servicio

Aspectos Emocionales Implicados en la Enfermedad.
ORGANIZACION Y ADQUISICION DEL MATERIAL Y SU
ALMACENAMIENTOS.

Instrumental; Productos y Materiales Basicos en una Clinica Dental.
Tipos.

Gestion de Compras

Gestion del Almacén

Gestion de Pedidos

PRIMEROS AUXILIOS

Objetivos de los Primeros Auxilios

Normas Generales de Actuacion ante una Emergencia.
Los sistemas de Emergencias.
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Maniobras y Técnicas de Soporte Vital.

URGENCIAS EN LA CLINICA DENTAL.

Urgencias Médicas.

Autoevaluacion

PREVENCION DE RIESGOS

Pantallas de Visualizacion de Datos.

Caidas de Objetos en Manipulacion o Desprendidos.
Choques contra Objetos Inmoviles.

Temperatura

Caidas de Personas al Mismo Nivel.
Golpes/Cortes/Atrapamientos por Objetos o Herramientas.
Sobreesfuerzos. Normas

Ruido

Incendios

Caidas a Distinto Nivel

Contactos Eléctricos.

La Carga Mental

Horas:

Duracion del curso es de 56 horas (incluye tiempo de estudio y/o tutoria).
Informacion adicional:

- Formacion necesaria: ESO, Grado Medio, Ciclos Formativos de Grado
Medio, Titulo de Bachillerato y /o0 Grados Universitarios.

- Hardware necesario y periféricos asociados (s/p): Ordenador de
sobremesa (PC) y o portatil.

- Software necesario:
e Adobe Acrobat Reader: visor de documentos y *.pdf

e Adobe Flash Player: visor de video, animacion y gréaficos
- Un paquete ofimatico, actualmente en el mercado hay tanto de pago
como gratuitos. Recomendamos uno de los siguientes:
e Microsoft Office
e Open Office
e Libre Office

- Demanda del mercado: Demandado por el Sector Sanitario.
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