
Descripción del curso:

Diseñado para preparar a los estudiantes para puestos administrativos de nivel
inicial en centros de atención médica. Aprenderán procedimientos fundamentales
de recepción médica, gestión de expedientes de salud, programación de citas,
conceptos básicos de facturación y codificación, y 24 horas de capacitación
dedicada en software de atención médica con Microsoft Outlook, Word y Excel.

Horas totales: 59 horas (clase: 25 horas, laboratorio/práctica: 34 horas)
Modalidad de enseñanza: En línea mediante Google Classroom LMS
Requisitos previos: Diploma de secundaria o equivalente GED

¿QUÉ APRENDERÁS?

Flujo de trabajo en la oficina médica y operaciones diarias
Registro de pacientes y programación de citas
Gestión de citas y apoyo al paciente
Responsabilidades de la recepción y la parte posterior de la oficina
Comunicación profesional y servicio al cliente
Etiqueta telefónica y profesionalismo en el lugar de trabajo
Terminología médica
Registros de salud electrónicos (EHR)
Conceptos básicos de seguros
Confidencialidad y cumplimiento de HIPAA (Ley de Portabilidad y Responsabilidad de
Seguros Médicos)

CAPACITACIÓN PRÁCTICA
Aprende mediante escenarios realistas en la oficina médica y ejercicios
administrativos que conectan tus habilidades con el mundo real de la atención
médica.


