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CICLOZ
ESTUDOS

PARA SECRETARIAS

Unimed |2

Rio |

SECRETARIA




Consultorios medicos
possuem rotinas muito particulares.

Para atuar nessa area, € importante conhecer
praticas proprias desses ambientes. Por isso, a
Unimed-Rio oferece em 2012 mais uma edi¢do do
Ciclo de Estudos para Secretarias, curso que permite
aperfeicoar seu conhecimento para atuagdao em
consultorios  ou  clinicas médicas, abordando
topicos e situagoes especificas, e que, s6 no ano
passado, formou mais de 300 secretarias,
superando a meta de aproveitamento dentre as
inscritas.

MODULOS

O PERFIL PROFISSIONAL DA SECRETARIA

NO SEGMENTO DE SAUDE

O novo cenario mundial e suas implicagdes na vida da
secretaria, marketing pessoal, marketing de relacionamento
e cuidados com a saude.

ORGANIZACAO E PLANEJAMENTO

Organizacao, ordenacao e limpeza de um consultério;
planejamento de tarefas e administracdo do tempo;
humanizac¢ao e qualidade no atendimento;
gerenciamento e lideranca.

INTERCAMBIO: A IMPORTANCIA E AS ROTINAS
DE ATENDIMENTO E AUTORIZACAO
O negocio Intercambio, processos e procedimentos.

Esse ano, o Ciclo traz novidades. Além dos quatro
modulos para iniciantes, havera também um curso
de extensao, para as secretarias que se formaram no
ano passado, sobre automacdo e apresentacao
pessoal. E ndo para por ai. Quem nao completou os
quatto  modulos em 2011  poderda  dar
prosseguimento ao Ciclo este ano, de onde paroy, e
receber, ao final, a certificacéo.

Aproveite mais esta oportunidade para aprender
acoes e ferramentas que fardo a diferenca na sua
atuacao.

COMUNICACAO E INFORMACAO:
A SECRETARIA EM TEMPOS DE WEB 2.0

Comunicagao, gestao do conhecimento, tecnologia,

seguranc¢a online, comunicagao, virtual,
sites importantes, Word e Excel.

INFORMATIZACAO E AUTOMACAO
DOS CONSULTORIOS*
Saiba como o Sistema de Producao Online,

que a cada dia recebe adesdo de mais médicos, pode
facilitar a rotina do consultério através da solicitacao

de autorizacado e faturamento por meio eletrénico.

APRESENTAGAO PESSOAL*
Aprenda técnicas de automaquiagem e penteado,
que geram um impacto visual positivo e agradavel
e proporcionam uma aparéncia compativel com
a atividade a ser desenvolvida pelo profissional
de atendimento.

* Exclusivo para quem ja possui a certificacdo
nos primeiros quatro modulos.




