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El primer y unico Master en Secretariado Medico

de alta direccion on line de Espaiia.

Consigue tu especializacion profesional:
» Asume nuevos retos
» Asegiirate un gran futuro profesional
» Especializate en el sector médico

Organizado y Avalado por:
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EL MASTER ESTA DIRIGIDO A

« Secretarias Médicas y Asistentes de Direccién Médica que deseen actualizar sus conocimientos y asumir nuevas competencias y
responsabilidades.

« Secretarias, Auxiliares Administrativas de Clinicas o de Hospitales, Consultorios Médicos, Clinicas, Mutuas de Salud... que
quieran mejorar profesionalmente.

= Secretarias que quieran especializarse profesionalmente en el area médica.

« Profesionales del sector con necesidad de reciclaje y puesta al dia en sus técnicas
de trabajo.

« Estudiantes de secretariado y de FP 11 que quieran optimizar su incorporacion
al mercado laboral y especializarse en un sector profesional.

TODAS LAS SECRETARIAS, con el titulo de MASTER EN SECRETARIADO
DE DIRECCION on-line de SECRETARIAPLUS podran acceder
a esta especialidad con un curso puente.

PROGRAMA DEL MASTER

MODULO 1 MODULO 5
Introduccion a las ciencias de la salud Calidad y servicio de atencion al cliente
« Introduccién a la medicina = El cliente
- Areas y especialidades médicas = Tipos de clientes
= Medicina cientifica y alternativa « La comunicacion con los clientes
= Sistemas sanitarios y centros sanitarios = La atencidn telefénica (1)
« Historia de la medicina * La atencion telefénica (1)
« Biblioteconomia y documentacion. = La recepcién de visitas
« Bioestadistica: Gestion de datos sanitarios * Psicologia y comportamiento organizacional
= Informes para la investigacion sanitaria - Enfoques tradicionales
= Legislacion sanitaria - Salud y enfermedad
MODULO 2 MODULO 6
Técnicas avanzadas de secretariado Estructura y funcionamiento del cuerpo humano
= La secretaria médica « La clinica médica
= Las relaciones interpersonales = Especialidades quirargicas
= La organizacion del trabajo diario = Exploraciones
= La organizacion de reuniones = Anatomia
« La gestion de la correspondencia » Fisiologia
« La organizacién de viajes = Terminologia
« Las RR.PP. y la secretaria « Patologias del aparato vascular
MODULO 3 MODULO 7
Técnicas de comunicacién escrita Patologias mas frecuentes y farmacologia
= Importancia de la redacciéon empresarial = Patologias mas frecuentes
« Los signos de puntuacion * Famacologia
= La coherencia interna de un texto = Diagnosis
« El memorando = Neurologia
« Las comunicaciones electrénicas = Cardiologia
= El acta de reunion = Neumologia
= Comunicaciones escritas de cortesia * Cirugia
« La solicitud de empleo = Pruebas diagnésticas
* Registros de informacién, definiciones operativas y formularios * Farmacologia

utilizados en la documentacién médica

MODULO 4 MODULO 8
Archivo y gestion de la documentacion Estrategias de management
= El archivo * Aspectos basicos del sistema organizacional
= Sistemas de archivo = El disefio estructural
= Tipologias de archivos = El planteamiento organizacional
= Organizacién de archivos * Procesos de gestion y control
« El control de la documentacién archivada « El andlisis del ambiente competitivo
« El archivo dede el punto de vista legal = El proceso de cambio organizacional
= La gestion documental « La innovacion estratégica
= Archivo y gestién de documentacion médica « Calidad de servicios

= Numeracion y archivo de historias clinicas
» Clasificacién estadistica internacional
de enfermedades y problemas



:QUE APRENDERAS EN ESTE MASTER?

¢Qué aprenderas?
* Aprenderas nuevas técnicas de secretariado aplicadas a la especialidad médica.

= Mejoraras la atencién profesional con los pacientes y serds mas eficaz en todas
tus tareas.

« Perfeccionaras la gestion y organizacion de las visitas o consulta.

 Dominaras todas las técnicas y herramientas para preparar las comunicaciones
a pacientes, tanto escritas como personales.

* Gestionaras eficazmente tus archivos y toda la documentacion.

« Conoceras los distintos tipos de pacientes y aprenderds a tratarlos adecuadamente.

¢Por qué necesitas hacer este curso?
= Porque te convertiras en uno de los mejores profesionales del secretariado médico.

= Porque te ofrece una oportunidad Unica de mejorar profesionalmente en un mundo
empresarial con perspectivas de futuro y crecimiento.

= Porque podras formarte en una especialidad de Secretariado Unica en Espafia.

« Porque podras compaginar trabajo y formacion con un sistema de estudio facil, comodo
y eficaz.

= Porque te aseguras un futuro en las mejores Clinicas, Hospitales, Consultorios Médicos,
Mutuas de Salud... del pais.

METODOLOGIA DEL MASTER

EL ALUMNO

= El Master en Secretariado Médico de Alta Direccion se desarrolla de forma on line.
Para cursarlo, el interesado ingresa como alumno del campus virtual Secretaria Plus,
mediante la asignacién de un login y un password de entrada, personal e intransferible,
que le permitira seguir las clases virtuales, imprimir el material del curso, realizar
consultas al profesor y contestar los ejercicios propuestos.

= El alumno puede acceder al campus cuando lo desee y en cualquier momento del dia.
Sin horarios ni fechas limite.

LAS CLASES

= El curso se estructura en clases, acompafadas de documentacion adicional de consulta
que el alumno puede bajarse como archivos independientes.

Los contenidos de las clases son de alta calidad, gracias a la valiosisima participacion
de profesionales con gran experiencia y reconocido prestigio en el sector, especialistas
en cada uno de los Médulos Tematicos.

EL TUTOR

« Los alumnos tienen en todo momento un tutor, que guia sus pasos a través de las
distintas clases y que resolvera cualquier duda, tanto sobre el funcionamiento
del campus como sobre las materias de cada uno de los médulos y que actuara
como enlace entre éste y sus profesores.



PROFESORES DEL MASTER

Contenidos de alta calidad gracias a la colaboracion de grandes profesionales

La valiosisima participacion de profesionales con gran experiencia en el sector, especialistas en cada uno de los mddulos teméticos,
conforman un programa de contenidos formativos de altisimo nivel.

ANA SAEZ ORTUNO
« Diploma en Secretariado Médico desde 1989.

= Secretaria de Direccion de docencia (Agrupacié Sanitaria Sant Joan de Déu,
Hospital Clinic i Catedra de Pediatria. Universitat de Barcelona).

« Presidenta de AESMAS desde 1996 hasta 2000.

= Presidenta Federacion Europea de Secretariado Médico 1997-1999.

= Presidenta Delegacion Catalunya de AESMAS desde 1988.

= Presidenta del 5° Congreso Nacional de AESMAS. Barcelona 1996.

« Miembro del Comité Técnico del Premio Manpower a la Mejor Secretaria.
« Miembro del Comité de Redaccién de la Revista TESMAS (1990-2000).
LUZ RUIZ DE GAUNA RUIZ

« Secretariado Médico y Administrativos de la Salud en 1989.

= Miembro del Comité del V Congreso Nacional de la Asociaciéon de Secretarias Médicas
y Administrativos de la Salud (AESMAS). Barcelona 1996.

= Miembro de la Junta Directiva de la Delegacion de Catalufia de AESMAS durante
el periodo de 1996 al 2000.

< Miembro de la Junta Directiva de AESMAS desde 1996 hasta 2000.

PAQUITA CORNET

« Diploma en Secretarido Médico desde 1989.
* Secretaria Médica del Hospital Vall d'Hebron.

= Miembro del Grupo de Investigacion del servicio de Medicina Intensiva
del Hospital Vall d'Hebron de Barcelona desde 1993.

= Vicepresidenta Delegacion de Catalufia de la Asociacion de Secretarias Médicas
y Administrativos de la Salud (AESMAS) desde 1994.

= Vicepresidenta del V Congreso Nacional de AEMAS. Barcelona 1996.
« Vocal de Cataluiia de la Junta Directiva de AESMAS desde 1996 hasta 2000.

 Miembro del Comité de Redaccién de la revista TESMAS desde 1997 hasta 2000.

TUTORA

MARIA F. BALLESTEROS MUNOZ

= Licenciatura en Filosofia y Ciencias de la Educacién en la Universidad Central de
Barcelona.

= Postgrado de Bioética y Calidad de vida.

« Responsable del personal administrativo de Admisiones del Hospital de Terrassa
(1990-1999).

= Jefe deAdmisiones de I'Hospital de Terrassa (1999- 2006).
« Responsable de las Secretarias Asistenciales del Hospital de Terrassa (1999-2006).

« Seleccionadora i formadora del personal administrativo suplente de
secretarias y administrativos.

= Miembro de la Comisiéon de Docencia de la actual Direccion de Atencion al Cliente
del Consorcio Sanitario de Terrassa.

= Miembro del Comité de Investigacion cientifica (C.E.1.C) del Consorci (2002- 2003).
= Miembro del Comité de formacién del Consorcio Sanitario (2003-2006).
« Representante del Consejo de la Formacion Profesional de Terrassa.

= Miembro del grupo profesional de la Xarxa de Terrassa “Educa” (2006).



TITULACION AL ACABAR EL MASTER

CARRERA PROFESIONAL B M R
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TITULACION

« Una vez finalizado el curso y superados satisfactoriamente los 8 médulos con sus
respectivos ejercicios practicos, el alumno obtendra un DIPLOMA acreditativo de la
realizacion del Master en Secretariado Médico de Alta Direcciéon, expedido por
Secretariaplus y avalado por las estas prestigiosas entidades:
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- Secretariaplus: empresa especializada en el perfil profesional del Secretariado y con amplia experiencia en la formacién de Secretarias y
Ayudantes de Direccidn.

- Consejo Profesional del Secretariado: organismo privado creado por Secretariaplus, encargado de asesorar, no sélo legalmente, sino en
lo concerniente a todos aquellos aspectos profesionales que afectan al colectivo del secretariado.

- European Council of Personnal Assistants: Consejo Europeo de organismos y empresas especializadas en el colectivo del Seretariado.

PRECIOS DEL MASTER

Precios para usuarias Precios para usuarias
registradas™ NO registradas
1.500 Euros 2.000 Euros

* Pago fraccionado sin intereses de 375 €

EL PRECIO INCLUYE

= Servicio de Profesor Tutor
= Manual de Apoyo

= Diploma acreditativo

= Servicio Carrera Profesional

FINANCIACION:
Secretariaplus ha gestionado con el BBVA una financiaciéon para aquellos alumnos que lo deseen, con las siguientes condiciones:
Préstamo Master (SECRETARIA DE DIRECCION).
- Plazo: Hasta 8 afios.
- Posibilidad de periodo inicial de carencia total de hasta 2 afios.
- Importe maximo: Hasta 60.000 Euros.
- Tipo de interés inicial 12 primeros meses o periodo de carencia: EURIBOR a un afio
mas 2 puntos.
- Tipo de interés resto periodo: EURIBOR a un afio mas 2 puntos.
- Comision apertura: 1%.
- Comisién de cancelacion parcial: 0% si es inferior al 25% del capital pendiente.
- Comision de cancelacion total: 1.50% hasta 18.000 euros, 3% para mas de 18.000 euros.

Se devolverén los derechos de inscripcion, deduciendo un 10% en concepto de gastos, a toda cancelacién recibida, por escrito, 48 horas después de
la confirmacion de pago y envio de claves del curso. Pasado este periodo de tiempo no se admitiran cancelaciones.

Para mas informacién lldmanos al 902 55 07 25 o escribenos a infocursos@secretariaplus.com

Organizada por:
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