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SECRETARIADO MEDICO
MODALIDAD VIRTUAL

DOCENTE: Sergio TALADRIZ | Farmacéutico, fundador y director del Instituto TALADRIZ y
equipo de docentes.

INICIO: sabado 13 de abril = 10:00 am — Unicamente clase de presentacion
HORARIO DE CURSADO: miércoles de 20:00 a 21:00 hs

DURACION: 50 horas reloj — 4 meses

OBJETIVOS:

Capacitar a los estudiantes para entender la metodologia de trabajo en consultorios de
meédicos, odontdlogos, veterinarios, centros de estética o bien como administrativos en
clinicas y sanatorios.

METODOLOGIA:

Este curso se desarrollara de forma online mas clases en vivo.

*15 clases online “en vivo” con docente Farm. Sergio TALADRIZ (se incluyen 2 clases de
repaso).

*12 clases online asincroénicas, las cuales incluyen las guias de estudio descargables en PDF,
videos de la clase y complementarios.

*12 cuestionarios de autoevaluacion después de cada clase.

2 parciales integradores. Examen Final online.

Nota: se utilizard un grupo de WhatsApp para una conexion fluida entre los estudiantes. La
actividad online asincronica estara disponible utilizando una plataforma virtual. Los
estudiantes podran realizarlas en el momento que lo deseen. Las clases en vivo se
desarrollaran utilizando Google Meet. Estas quedaran grabadas para quienes no puedan
asistir o para repasatr.

ALCANCE DE LA CERTIFICACION:
Los cursos de extension a la comunidad no son habilitantes, Unicamente son de ampliaciéon
de conocimiento para el publico en general (Resolucion de CS 857/95). Ademas, se deja



expresamente establecido que la Facultad Regional San Nicolds no se hace responsable sobre
las actividades desarrolladas por las personas capacitadas en cuanto al uso o al ejercicio
indebido de los conocimientos impartidos.

TEMARIO:

El temario en video puede verse en este enlace:

https://youtu.be/yNjzLpwTXpg

eIntroduccién al curso.

eFunciones y responsabilidades en el 4area laboral.

eTurnos. Clasificacidon y tipos. Turno simple, compuesto, sobre turno.

eHistoria clinica del paciente. Importancia y utilidad desde el punto de vista médico,
estadistico, administrativo y educativo.

eEstructura de la materia. Atomo, molécula, célula, tejidos. Aparatos y sistemas. Conceptos
basicos del funcionamiento del cuerpo humano.

eDefinicion de salud y enfermedad. Signos y sintomas. El consultorio odontolégico.
eEnfermedades infecciosas y no infecciosas mas frecuentes. Conocimiento basico.

eTiroides. Diabetes. Hipertension. Osteoporosis. Cancer.

eFarmacologia basica. Medicamentos mas usados.

eReceta Médica. Receta de PAMI. Terminologia médica. Prefijos y sufijos mas usados en
medicina. Introduccion al “lenguaje médico”

eAnalisis clinicos y otros estudios diagnosticos. Fundamentos de cada uno. Objetivos.
Preparacion previa del paciente. Consejos para realizar estudios.

eEspecialidades médicas. Codigo ATC de clasificacion de medicamentos.

eNomenclador Nacional. Programa médico obligatorio o PMO.

eConceptos basicos de facturacion a Obras Sociales y prepagas.

ePrimeros auxilios. Conceptos basicos. Atragantamiento. Maniobra de Heimlich.
Quemaduras. Hemorragia. Picaduras. Armado de un botiquin.

eMarketing y calidad del servicio al paciente. Atencion telefénica. Manejo de quejas.
eComunicacién con el paciente. Manejo de indicaciones y resolucién de consultas.
eMarketing personal. Armado del Curriculum Vitae. Busqueda de empleo.

Actividades extraprogramaticas:

Acceso sin cargo extra a videos exclusivos en YouTube y TikTok, notas en Facebook y el
podcast InstitutoTALADRIZ | Salud que se emite a mediante Spotify, Google Podcast, Apple
Podcast, Ivoox y otros distribuidores, ademas al

Orientacién para que el estudiante pueda crear su curriculum vitae de modo adecuado vy
consejos para una posible entrevista laboral.

BIBLIOGRAFIA:
Se realizaran a lo largo de la cursada 2 (dos) parciales que otorgaran bonificaciones para el
examen final.


https://youtu.be/yNjzLpwTXpg

La evaluacion final se calificard de 0 a 100 puntos, siendo requisito para la aprobacién del
curso un minimo de 70 puntos. La misma esta realizada con el formato de eleccién multiple.
En caso de no aprobar el examen final habra una unica instancia recuperatoria.

REQUISITOS:
Educacion primaria completa como minimo.

COSTO:
El costo del curso es de 4 cuotas de 49.900, - (cuarenta y nueve mil novecientos pesos)
(fijas sin interés) 20% de descuento abonando curso completo

EVALUACION:

Se realizaran a lo largo de la cursada varios parciales que otorgaran créditos para el examen
final.

La evaluacidn final se calificard de 0 a 100 puntos, siendo requisito para la aprobacién del
curso un minimo de 70 puntos. La misma esta realizada con el formato de eleccion multiple.
En caso de no aprobar el examen final habra una Unica instancia recuperatoria.

DIPLOMA O CERTIFICADO A OTORGAR:

Se otorgarad Certificado de Aprobacion, con la aprobacion del examen final y el pago del
arancel completo del curso o bien de asistencia, en caso de no aprobar el final ni el
recuperatorio.



