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CURSO

NOME: | RECEPCIONISTA DE CLINICA MEDICA
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 de Clinica Médica

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) Introducao

2) O Papel do Recepcionista de Clinica Médica
3) Etica e Privacidade dos Pacientes

4) Atendimento ao Paciente

5) Comunicacéo Eficiente

6) Gestdo de Registros Médicos

7) Procedimentos Administrativos

8) Rotinas na Recepc¢ao de Clinica Médica
9) Informatica Basica ]

10) Termos Utilizados na Area da Saude

CONTEUDO PROGRAMATICO DETALHADO:
Recepcionista

Descri¢do do cargo de recepcionista

A importancia do recepcionista
Apresentacao pessoal

O ambiente de trabalho

Etiqueta no trabalho

A conversacao

Gestos e atitudes

Conclusao

Introdugéo a saude e terminologia meédica
Etica e privacidade do paciente
Atendimento ao paciente

Gestao de registros médicos

Sistemas de informacao em saude
Comunicacgao eficaz

Procedimentos administrativos
Gerenciamento de conflitos

Tecnologia e softwares de escritério
Gestao de estoques e suprimentos
Finangas e faturamento
Gerenciamento de emergéncias
Desenvolvimento profissional
Atualizagdes legais e regulamentagdes
Simulacdes e estudos de caso
Habilidades de resolu¢do de problemas
Respeito pela autonomia

Beneficéncia

Nao maleficéncia

Justica

Lei geral de protecédo de dados
Consentimento informado

Protecado de dados

Transparéncia

Direitos dos pacientes

Treinamento continuado
Confidencialidade

Registro preciso

Praticas éticas para garantir a privacidade do paciente



Comunicagao empatica

Criacao de confianca

Eficiéncia operacional

Satisfagéo do paciente

Recebendo os pacientes
Gerenciamento de agendamento
Fornecendo informagdes sobre a clinica
Lidando com perguntas e preocupag¢des
Resolucao de problemas

Sigilo e confidencialidade

Clareza

Empatia

Respeito

Escuta ativa

Comunicacao verbal e escrita eficaz
Preciséo

Organizacao

Revisao

Comunicacao com pacientes e equipe
Confiabilidade

Continuidade do cuidado
Comunicacao

Identificagcéo precisa

Criando registros médicos

Historico médico

Documentacgao detalhada
Confidencialidade

Controle de versdes

Padronizacao

Prontuarios eletrénicos

Manutencédo e organizagéo de registros
Diretrizes éticas e regulatérias
Consentimento

Leis de protecdo de dados

Backup e recuperacao de dados
Organizacéao

Eficiéncia operacional

Atendimento de qualidade
Agendamento de consultas
Ferramentas de agendamento
Comunicacado com pacientes
Gerenciamento de documentos
Arquivamento

Digitalizacao

Manutencéao de registros financeiros
Faturamento

Controle de pagamentos
Gerenciamento de correspondéncia
Triagem

Comunicacao externa

Checklists

Padronizacéao

Backup de dados

Comunicacéo interna

Sistemas de informagdes em saude
Organizacao de dados
Agendamento e gerenciamento de consultas
Comunicacao

Segurancga de dados

Exemplos de softwares de gerenciamento
Tecnologias e softwares de escritdrio



Automatizacao de tarefas

Organizacao

Comunicacao

Exemplos de ferramentas uteis

Microsoft Office - Uma ferramenta essencial
Outras ferramentas uteis

Gestéo de estoque e suprimentos
Identificacdo de necessidades de suprimentos
Gerenciamento de estoques médicos
Estratégias para otimizar a gestdo de estoques
Financas e faturamento

Lidando com pagamentos de consultas

Uso de planos de saude e organizagao de pagamentos
Gerenciamento de emergéncias

Preparagao para emergéncias
Procedimento de evacuacéao

Primeiros socorros

Comunicagao de emergéncia
Desenvolvimento profissional

Atualizacdes legais e regulamentacdes
Simulacdes e estudos de caso

Exemplos de simulagdes e estudos de caso
Passos para realizar simulagdes e estudos de caso
Importancia da analise de estudos de caso
Habilidades de resolu¢ao de problemas
Identificacdo de problemas comuns

Etapas para a resolucdo de problemas
Técnicas de resolucio de problemas
Histdria e evolugao dos computadores

A importancia de se estudar informatica

A diferenca entre hardware e software
Conhecendo o computador

Sistema operacional

Gerenciando pastas e arquivos

Usando o Paint

Usando a calculadora

Unidades de medidas da informatica
Compactar e descompactar arquivos
Formatos de arquivos

Usando um navegador

Atalhos

Gerenciador de tarefas

Desinstalando um programa

Antivirus

Termos técnicos utilizados na area da saude



