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CURSO

NOME: | RECEPCIONISTA HOSPITALAR
MODALIDADE: | CAPACITACAO LIVRE OFERTA - EAD

Metodologia: O conteudo do curso € disponibilizado ao aluno para estudo online em uma interface
diagramada de facil navegagdo AVA (Ambiente Virtual de Estudos). O acesso ao material € bastante
intuitivo e proporciona uma experiéncia de interatividade no processo de aprendizagem a distancia. O
curso conta com a realizagao de atividade avaliativa ao término de cada aula/moédulo e também
realizagao da prova final.

Formato: O curso ¢é ofertado de forma assincrona e conta com atividades complementares sincronas,
permitindo que o aluno organize seus estudos conforme sua disponibilidade. Os modulos de
aprendizado sao liberados de maneira assincrona e progressiva, sendo necessario concluir cada etapa
para avancar a seguinte. Complementarmente, o curso conta com atividade sincrona por meio do
suporte em tempo real com o professor, disponivel as tergas e quintas-feiras, das 15h as 16h, na
ferramenta de tira-duvidas.

Tutoria e Formas de Interagéo: Os alunos recebem suporte de uma tutoria especificamente designada.
A interacéo é realizada por meio do da Area do Aluno, no Ambiente Virtual de Estudos (AVA). A tutoria
consiste na assisténcia didatica, compartiihamento de informacdes, troca de experiéncias visando o
melhor aproveitamento dos conteudos estudados.

Prova final/Certificagao: A prova final € quantitativa. A geragéo do certificado é condicionada a
verificagao de aproveitamento minimo de 70% (setenta por cento) na prova final. O curso conta com
ferramenta de avaliagdo de conteudo (aprendizagem) correspondente a carga horaria certificada.

Organizagao curricular: O curso apresenta organizagéo curricular elaborada a partir de projetos
pedagogicos especificos por uma equipe pedagoégica multidisciplinar, que acompanha toda a concepgao
dos conteudos.

Tecnologia de EAD/e-learning: Apds a elaboragao dos conteldos é realizada a migragao para o
ambiente de estudos na area do aluno, que € um AVA otimizado para nossa plataforma de ensino.

Materiais Didaticos: O conteudo programatico é lastreado em materiais didaticos atualizados. Dentre
as ferramentas de aprendizagem além do material de estudo estdo a prova final, grupo de estudos com
o tutor/professor, e atividades atividade avaliativas sobre cada aula do curso.

Interacao e Suporte Administrativo: O curso conta — além do suporte de tutoria - com uma
infraestrutura de apoio que prevé a interacao entre alunos e professores/tutores; e alunos e equipe de
apoio administrativo. Essa interagao é garantida por meios eletrénicos e/ou por meio telefénico,
conforme o caso. O Ambiente Virtual de Estudos (AVA) utilizado pela CURSOS VIRTUAIS LTDA é uma
plataforma proprietaria, desenvolvida e atualizada permanentemente.

Sobre a Instituicao de Ensino: A CURSOS VIRTUAIS LTDA é uma escola de educacao a distancia.
Iniciamos nossas atividades em 2006 e contamos com mais de 500 mil alunos matriculados em diversos
cursos. Além disso, somos associados da ABED - Associagao Brasileira de Educacé&o a Distancia.
Legalmente constituida inscrita no CNPJ 08.179.401/0001-62, atua com a idoneidade e credibilidade
auxiliando diversos 6rgaos publicos e empresas privadas, além de milhares de profissionais, servidores
publicos, estudantes e professores de todo o pais.



ESTRUTURA DO CURSO - COMPONENTES CURRICULARES

NOME DA CAPACITAGAO: Recepcionista Hospitalar

OBJETIVO DE APRENDIZAGEM: Proporcionar ao aluno uma visdo abrangente sobre os temas do
conteudo programatico. Melhorar as competéncias especificas do curso e desenvolver habilidades de
pensamento critico e analitico acerca do tema estudado.

ATIVIDADES/AULAS:

1) Introdugao a profissdo de Recepcionista
2) Treinamento de Recepcionista

3) Introdugéo ao uso do computador

4) Atendente de servigos de saude

5) Recepcionista hospitalar

6) Rotinas de recepgao hospitalar

CONTEUDO PROGRAMATICO DETALHADO:
Descrigao do cargo de recepcionista
O recepcionista na empresa

O ambiente de trabalho

A importancia do recepcionista
Apresentacao pessoal

Etiqueta no trabalho

A conversacao

Gestos e atitudes

Recepcionista - Papel inovador na organizagao
Perfil ideal da recepcionista
Marketing pessoal

Etiqueta social

Etica profissional

Formas de arquivamento

Métodos de arquivamento
Comunicagao

Processo da comunicagao
Problemas de comunicagao
Comunicagao verbal e ndo-verbal
Processo de comunicagao
Relacionamento intrapessoal
Relacionamento interpessoal
Relacbes interpessoais, social e profissional
Habilidades de relacionamento
Atendimento ao cliente

Qualidade de atendimento ao publico
Etapas do atendimento

Atendimento telefénico

Caodigo fonético

O que sao computadores?

Tipos de computadores

Desktops

Laptops ou Notebooks e Netbooks
Smartphones

Computadores de mao

Tablet PCs

Pecgas de um computador

Ligar e Desligar o microcomputador
Desligando corretamente o computador
Usando o mouse

Usando o teclado

Mundo do trabalho



Curriculo

Modelo de curriculo

Entrevista de emprego

Etica

O que é empreendedorismo?

O que leva alguém a empreender?

O que é ser empreendedor?

Perfil empreendedor

O servico de saude no Brasil

Conceitos importantes da saude

Diferenca entre a saude e a doenga

Niveis de atencao a saude

Sistema Unico de Saude (SUS)

Principios organizacionais do SUS

Tipos de sistemas de saude do sistema privado

Planos de saude

Principais planos de saude privados no ES

Unidade Basica de Saude (UBS)

Hospital

O atendente dos servigcos de saude

Expectativas do cliente dos servicos de saude

Postura no atendimento institucional

Postura no atendimento telefénico

Agendamento de consultas

Agendamento em situagdes especiais

Etica nos servigos de saude

Prontuario do paciente

O arquivo

Aparéncia pessoal

Assédio moral

A ética na saude

A etiqueta profissional aplicada a saude

Relagdes interpessoais

Gestao da seguranca e saude no trabalho
Biosseguranga

Emergéncia e urgéncia nos estabelecimentos de saude
Sistemas de informagao na saude e nog¢des de faturamento hospitalar
A informatica aplicada a saude

Sistemas de informacao do Programa Nacional de Imunizagéo (SIPNI)
Sistemas de informagao do Programa de Agentes Comunitarios de Saude (SI-PACS)
Sistemas de informag¢ao de mortalidade (SIM)
Sistemas de informagao de nascidos vivos (SINASC)
Sistemas de informacao de internagao hospitalar (AIH)
Sistemas de informag¢des ambulatoriais do SUS (SIH-SUS)
Sistemas de informacdes sobre cancer (SISCAN)
e-SUS

Sis Hiper Dia

Sistema de Centrais de Regulacao (SISREG)

O cartdo SUS (CNS)

Nocdes de faturamento dos servigcos de saude hospitalar
Sustentabilidade na gestdo de estabelecimentos de saude
Glossario

Funcdes do recepcionista hospitalar

Caracteristicas de uma recepcionista

Atendimento do recepcionista hospitalar

O setor médico-hospitalar

Qualidade no atendimento em saude

Humanizagao no atendimento hospitalar

Hotelaria hospitalar

Politicas de humanizacéao

Apresentacao



Material/pessoal

Atividades do setor

Rotina de atendimento na recepcéao
Normas relativas a pessoal

Normas relativas ao atendimento do usuario
Das normas e comportamentos

Trabalho em equipe



