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A DISTANCIA - ONLINE

600 Horas

Pago a plazos

Tutor personal

Posibilidad Estancias Formativas

De 1280€ a  320€

Metodología
En SEFHOR – Sociedad Española de Formación 
apostamos por un método de estudio 
alternativo a la metodología tradicional. En 
nuestra escuela de negocios es el propio 
alumno el encargado de organizar y 
establecer su plan de estudio. Este sistema le 
permitirá conciliar su vida laboral y familiar 
con la proyección de su carrera profesional.

Modalidad de estudio
La titulación puede cursarse en modalidad 
ONLINE. Una vez realizada la matrícula, el 
alumno recibirá un e-mail de bienvenida de 
su tutor con las claves de acceso al campus 
virtual. En él, el estudiante encontrará el 
material didáctico necesario para realizar la 
formación y tendrá distintas pruebas de 
autoevaluación que le ayudarán a 
prepararse para el examen final. Dentro del 
plazo de un año desde el momento de su 
matrícula, el estudiante podrá elegir la fecha 
para presentarse al examen.

La titulación puede cursarse en modalidad 
A DISTANCIA. Una vez realizada la 
matrícula, el tutor le enviará un e-mail de 
bienvenida al alumno, y por otro lado, el 
estudiante recibirá el material formativo a su 
domicilio en un plazo de 6-8 días. En él 
encontrará distintas pruebas de 
autoevaluación que le ayudarán a 
prepararse para el examen final. Dentro del 
plazo de un año desde el momento de su 
matrícula, el estudiante podrá elegir la fecha 
para presentarse al examen. El alumno 
deberá mandar el examen final por correo 
electrónico a su tutor. 

Tutor
A lo largo de la titulación, el alumno contará 
con un tutor que le ofrecerá atención 
personalizada y un seguimiento constante de 
sus estudios. El estudiante siempre podrá 
acudir a su tutor vía correo electrónico para 
resolver cualquier tipo de duda, ya sea sobre el 
material formativo, la planificación de los 
estudios o referente a gestiones y trámites 
académicos. 

Una vez el alumno haya finalizado la formación 
y superado con éxito las pruebas finales, el 
estudiante recibirá un diploma expedido por 
SEFHOR – Sociedad Española de Formación 
que certifica que ha cursado el “MÁSTER EN 
ADMINISTRATIVO-RECEPCIONISTA CLÍNICA 
DENTAL”. El título está avalado por nuestra 
condición de socios de la Confederación 
Española de Empresas de Formación (CECAP). 
Además, nuestra institución educativa cuenta 
con el Sello Cum Laude de Emagister, 
distinción que nos condece el portal líder en 
formación gracias a las opiniones de nuestros 
estudiantes.

Certificación



UNIDAD DIDÁCTICA 1. TIPOS DE 
DOCUMENTOS EN EL ÁMBITO 
SANITARIO
1. Introducción
2. Documentación sanitaria. La historia clínica
3. Documentación administrativa

UNIDAD DIDÁCTICA 2. VÍAS DE 
ATENCIÓN SANITARIA AL PACIENTE
1. Introducción
2. La petición de citas
3. Consulta sin cita previa
4. Visita domiciliaria
5. Servicio de urgencias
6. Órdenes de prioridad en la atención

UNIDAD DIDÁCTICA 3. LA CLÍNICA 
DENTAL
1. Estructura de la clínica dental
2. Organización del gabinete
3. Materiales dentales

UNIDAD DIDÁCTICA 4. LA ACTUACIÓN 
PERSONAL Y PROFESIONAL EN LAS 
ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS
1. Planificación y Organización del Trabajo
2. El Espíritu de Equipo y la Sinergia
3. El Clima de Trabajo
4. Ética Personal y Profesional

UNIDAD DIDÁCTICA 5. LA 
COMUNICACIÓN EN LA EMPRESA
1. Las  Relaciones  en  la  Empresa.  Humanas  y
Laborales
2. Tratamiento y Flujo de la Información en la
Empresa
3. La Comunicación Interna en la Empresa
4. La Imagen Corporativa e Institucional en los
Procesos de Información y Comunicación en las
Organizaciones
5. La Comunicación Externa de la Empresa

6. La  Relación  entre  Organización  y
Comunicación en la Empresa: Centralización o
Descentralización.
7. Herramientas  de  Comunicación  interna  y
externa

UNIDAD DIDÁCTICA 6. LA 
COMUNICACIÓN ORAL I
1. La Comunicación Oral en la Empresa
2. Precisión y Claridad en el lenguaje
3. Elementos de la Comunicación oral eficaz
4. Técnicas de Intervención verbal

UNIDAD DIDÁCTICA 7. LA 
COMUNICACIÓN TELEFÓNICA
1. Proceso de Comunicación Telefónica
2. Prestaciones Habituales
3. Medios y Equipos
4. Realización de Llamadas
5. Protocolo Telefónico

UNIDAD DIDÁCTICA 8. COMUNICACIÓN
ESCRITA
1. Normas  Generales  de  la  Comunicación
Escrita
2. Estilos  de  Redacción:  Técnicas  de
Sintetización de Contenidos
3. Técnicas y Normas Gramaticales
4. Diccionarios

UNIDAD DIDÁCTICA 9. CALIDAD EN EL 
SERVICIO DE ATENCIÓN AL CLIENTE
1. El Cliente
2. La Calidad en la Atención al Cliente
3. Pautas Generales de Atención al Cliente
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TEMARIO



UNIDAD DIDÁCTICA 10. PREVENCIÓN 
DE RIESGOS LABORALES EN OFICINAS 
Y SECTOR DE LA ADMINISTRACIÓN
1. Características de la actividad laboral
2. Riesgos profesionales específicos de la familia
profesional Administración y Oficinas
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